REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI MACIUCA, JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL1I
PREVEDERI GENERALE

Art.1. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliazd modul de organizare a Primariei comunei Maciuca, stabilegte regulile
de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de muncd din primdrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare. in
conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare, Primdria comunei Maciuca este o structurd functionala fara
personalitate juridicd si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotdrarile autoritatii deliberative si dispozitile autoritétii executive, solutionand
" problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul
public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.
Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completdrile ultericare, administratia publicd locald din unitatile administrativ-
teritoriale se organizeazé si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
previzute la partea I titlul III si al principiilor generale prevézute in Legea nr. 199/1997 pentru
ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
precum si a urmdatoarelor principii specifice: autonomiei locale, descentralizdrii, eligibilitatii
autorit&tilor administratiei publice locale, cooperdrii, responsabilitétii, constrangerii bugetare si al
consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit.

(3) Potrivit noului Cod civil — Legea 287/2009: ,Orice persoana juridica trebuie sa aiba o
organizare de sine statatoare si un patrimoniu propriu, afectat realizarii unui anumit scop licit si
moral, in acord cu interesul general”. Prin urmare, organizarea reprezinta una dintre conditiile
fundamentale ale identitatii unei persoane juridice, iar aceasta organizare este stabilita tocmai
prin Regulamentul de organizare si functionare.

Art.2. (1) Structura organizatoricd, atributiile compartimentelor de munca si principalele
tipuri de relatii functionale in cadrul Primériei comunei Maciuca, Structura organizatorica a
Prim&riei Primariei comunei M3ciuca este aprobata prin hotdrare a Consiliului local al comunei
M3ciuca (organigrama, numarul de posturi si statul de functji ale institutiei).

(2) Structura de conducere a Primériei este constituitd din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, administrator public, secretar general, compartimentelor de muncd, asa cum sunt
definite in structura organizatoricd aprobatd, conform legii.



(3) Comuna Maciuca este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica, care
poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

(4) Primarul comunei Maciuca, in calitatea sa de autoritate publicad executiva a administratiei
publice locale, reprezintd Comuna Maciuca in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3. Administratia publica a comunei Mdciuca se intemeieaza pe principiul autonomiei
locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.5. Primaria constitue o structura functionala cu activitate permanenta, formata din
primar, viceprimar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria duce la indeplinire
hotararile  Consiliului Local si dispozitile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art.6. Primdria comunei Maciuca isi desfasoara activitatea in sediul situat in comuna
Maciuca, sat. Oveselu, nr. 71, judetul Valcea, care este adresa oficiala folosita in toate
documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei. Date de identificare

Art.7. Consiliul Local al comunei Maciuca, la propunerea primarului, aprobd Organigrama,
Statul de functii al apartului de specialitate al Primarului, precum si Regulamentul de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Maciuca, judetul Valcea.

Art.8. (1) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitateal primarului
comunei Maciuca, judetul Valcea a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

* OUG nr. 57/2019- privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

*Legea nr 273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificérile si completarile
ulterioare;

*HG nr.64pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

*Legea nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

*Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, asistenta, cu modificarile si completérile
ulterioare;

*Legea nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;



*Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicz
completarile ulterioare;

*Legea nr.287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile sijc

*|egea nr.273/2004 privind procedura adoptiilor, republicata, cu mg
ulterioare; :

*Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica cu modi
ulterioare;

*Legea nr.82/1991 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii a contabilitatii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdti publice, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.247/2005 din 19 iulie 2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei,
precum si unele mdsuri adiacente, cu modificérile si completdrile ulterioare;

*Legea nr.18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania,
cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.
169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;

*0.G. nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificérile si completarile ulterioare;

*Legea nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole
situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor ce detin
in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului"

*Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*H.G. nr.907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*H.G. nr.3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

*Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;




*0.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificérile si completarile
ulterioare;

*Hotararile Consiliului Local al comunei Maciuca.

(2) Enumerarea de la alin. (1) nu este limitativd, aceasta completandu-se cu alte acte
normative care contin reglementari cu privire la atributii date in sarcina autoritdtilor publice
locale.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE SI FLUXUL INFORMATIONAL

Art.9. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Maciuca, judetul Valcea au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea
lor o parte importanta a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.10. Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al Primariei
comunei Maciuca se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale,
punand in evidenta legaturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau
primite.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

Art.11. Patrimoniul comunei Maciuca, judetul Valcea este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin
natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes
public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale Maciuca este alcatuit din bunur
mobile si imobile, altele decat cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca prin
lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local Maciuca hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat
sa fie date in administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate. Acesta
hotaraste cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat, de interes local, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA
Art.15. Bugetul local al comunei Maciuca se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile
legii si este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri de la
bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din impumuturi interne si
externe, precum si din alte surse.



CAPITOLUL YV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

realizeazé autonomia localad in comuna.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotdrarilor Consiliului Judetean si asigura executarea hotdrarilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneazé ca autoritate administrativé autonoma si rezolva treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna.
Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei
publice locale aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
local. Acestea sunt:

— exercitd functia de ordonator principal de credite;

— numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu
exceptia secretarului general;

— controleazd activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotérarilor Consiliului local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legdtura cu atributiile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fard ca in aceastd situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constatd inc3lc3rile legii si adoptd masurile legale pentru inldturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispoziti cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.18. (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazd actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.19. (1) Secretarul general al comunei Mdciuca este functionar public cu functie
publicd de conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de catre
primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art.20. (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita
prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si



atributiile locale prevdzute de legi ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducdtorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordantd cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.21. Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa cum
urmeaza: / -

(1) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitile OUG nr.57/2019-Codul
administrativ completate cu prevederile legislatiei muncii;

(2) personal angajat cu contract individual de munca, caruia 1i sunt aplicabile dispozitiile Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament.

Art.22, (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de socialitate colaboreaza cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
aparatului de specialitate al primarului colaboreaza atat intre ele, cat si cu celelalte societdti,
institutii sau servicii din subordinea Consiliului local.

Art.23. Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.24. Primaria comunei Maciuca este structurata pe compartimente. Organigrama si
numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Maciuca, judetul
Vélcea, are in prezent, urmatoarea componenta: conform organigramei si statului de functii,
anexa 1 si 2 la prezentul Regulament:

- Cabinet primar;

- Secretar general al comunei Méaciuca;

- Administrator public;

- Compartiment contabilitate, impozite si taxe locale;

- Compartiment achizitii publice;

- Compartiment implementare proiecte finantate din fondurie europene nerambursabile;

- Compartiment administrative;

- Compartiment deservire microbuze scolare;

- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

- Compartiment registru agricol;

- Compartiment agricultura, cadastru, urbanism;

- Compartiment asistenta sociala;

- Compartiment relatii cu publicul, resurse umane, stare civilg;

- Compartiment biblioteca;

- Serviciul Public de alimentare cu apa si canalizare al comunei Maciuca;

- Asistentii personali ai persoanelor cu handicap.

CAPITOLUL VI
RELATIILE IN CADRUL INSTITUTIEI



Art.25. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.26. Relatiile de autoriate ierarhica presupun:

- Subordonarea secretarului si viceprimarului fata de primar;

conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul
competentele legale si in limitele prevederilor legale.

- Art.28. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica
a primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul Institutiilor publice
aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local.Relatile de colaborare exista si intre
compartimentele din structura organizatorica a primariei si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strinatate.

Art.29, Relatii de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizata pentru legalitate de scretarul general al comunei.
Viceprimarul, secretarul general, personalul compartimentelor reprezinta Primaria comunei
Méciuca in relatiile cu celelalte structure ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri,
din tara si strinatate.

Art.30. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar, viceprimar
si secretarul general, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre:
compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfasoara activitati supuse
inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.31. Conducerea primariei comunei Maciuca, judetul Valcea este asigurata de:

- Demnitari: Primar si viceprimar;

- Organe de conducere: Secretar general al comunei Maciuca.

Art.32. Subordonarea compartimentelor: In subordinea Primarului comunei Maciuca, judetul
Valcea isi desfasoara activitatea, conform organigramei:

In subordinea direct3 a Primarului comunei Méciuca se afld:

- Administrator public;
Cabinet primar;
Compartiment contabilitate, impozite si taxe locale;
Compartiment achizitii publice;
- Compartimentimplementare proiecte finantate din fondurie europene nerambursabile.
in subordinea directd a Viceprimarului comunei Méaciuca se afla
- Compartiment administrativ;
- Compartiment deservire microbuze scolare;
- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta.
in subordinea directd a Secretarului general al comunei Méciuca se afla:
- Compartiment registru agricol;
- Compartiment agriculturd, cadastru, urbanism;
- Compartiment asistenta sociala;
- Compartiment relatii cu publicul, resurse umane, stare civild.

in subordinea Consiliului local Miciuca se afla:




- Compartiment biblioteca ;
- Serviciul Public de alimentare cu apa si canalizare al comunei Maciuca;
- Asistentii personali ai persoanelor cu handicap.

CAPITOLUL VII
ATRIBUTII

Art.33. CABINET PRIMAR

PRIMARUL - indeplineste o functie de autoritate executiva la nivelul comunei Méciuca,
judetul Valcea si de autoritate publica. Este conducatorul administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

- atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

- atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

- alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

- prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- Tntocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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



specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
de interes local;

- ja masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urg

- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a acti\y
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecti
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

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

- emite avizele, acordurile si autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

- Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

Art.34. Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale Primarul colaboreaza cu
servicille publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean Valcea.

Art.35. (1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a
fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de



specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor pubiice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(4) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(5) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(6) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Atributiile specifice CONSILIERULUI PERSONAL AL PRIMARULUI sunt urmatoarele:

- asigura consilierea primarului comunei Maciuca pe probleme specifice administratiei
publice;

- sprijind activitatea primarului, participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta
si solutionarea acestora;

- reprezinta primarul in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si locala si cu alte
institutii, personae juridice si organizatii pe baza mandatului conferit de primar;

- mediatizeaza activitatea primarului si a compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate si gestioneaza imaginea institutiei in ansablu;

- elaboreaza materialele necesare, proiectele si discursurile primarului pentru ocazii speciale
sau evenimente impreuna cu secretarul comunei;

- asigura relatia cu mass-media locala si centrala despre cele mai importante actiuni ale
primarului si convocarea presei la actiuni organizate de primar;

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informari eficiente a primarului;

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

- sprijina elaborarea si punerea in aplicare a proiectelor si programelor primarului, a
hotararilor Consiliului Local si strategiilor comunei;

- participa impreuna cu primarul la sedintele de Consiliu Local, intalniri si negocieri cu tertii,
asocieri si parteneriate, investitii, activitati sociale, culturale in beneficiul comunitatii;

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

- asigura programul de audiente al primarului si relatii cu publicul in absenta acestuia:

a) primeste cereri adresate primarului si evidentiaza respectarea termenului legal de
solutionarea documentelor repartizate, ia masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
audiente cu publicul;



b) informeaza ori de cate ori este nevoie primarul comunei asupra
sfera sa de activitate si propune masurile sce se impun;

c) asigura identificarea la timp a fenomenelor negative, a deficient
activitatii institutiei si ia masurile cu caracter preventiv pentru asigurarea
activitatii institutiei;

d) asigura confidentialitatea si securitatea datelor si informatiilor primite;

e) respecta regulamentele, regulile de disciplina, securitate si sanatate in munca.

- se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

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

- duce la indeplinire si alte atributii date de primar in conditiile legii sau rezultate din acte
normative;

- inregistreaza, repartizeaza si transmite corespondenta catre compartimentele de
specialitate, urmarind respectarea termenelor;

- raspunde de verificarea emailului institutiei si de registrul de intrari-iesiri, respectand
circuitul documentelor;

- pastreaza evidenta distincta in tot ce priveste Asociatia Comunelor din Romania si se
preocupa de intretinerea legaturii cu asociatia, inclusiv corespondenta specifica;

- inregistreaza, repartizeaza si transmite corespondenta catre compartimentele de
specialitate, urmarind respectarea termenelor;

- raspunde de verificarea emailului institutiei si de registrul de intrari-iesiri, respectand
circuitul documentelor;

- pastreaza evidenta distincta in tot ce priveste Asociatia Comunelor din Romania si se
preocupa de intretinerea legaturii cu asociatia, inclusiv corespondenta specifica;

- raspunde de actualizarea/intretinerea siteului Primariei comunei Maciuca in colaborare cu
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in valoare
. pentru populatie;

- ia mésuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;

- asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

- ia mésuri pentru buna functionare si intretinere a a spatiilor verzi si a locurilor de joaca
pentru copii;

- ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor mejare, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si decolmatarea vailor
locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

- urméreste si confirm3 prestarea activitatilor in folosul comunitétii de cétre cei ce intra sub
incidenta Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei
activitati in folosul comunitatii si inchisorii contraventionale, aprobatéd prin Legea nr.64/2002, cu
modificirile si completdrile ulterioare si asigura impreuna cu asistentul social indeplinirea
obligatiilor in ceea ce priveste sanatatea si securitatea in munca a acestora;




- coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiilor de a efectua actiuni sau
lucrari de interes local de cdtre persoanele apte de muncd, potrivit Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare si asigura impreuna cu asistentul
social indeplinirea obligatiilor in ceea ce priveste sanatatea si securitatea in munca a acestora;

- propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activitatii administratiei publice
locale;

- implementeaza si monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala;

- initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii neguvernamentale;

- organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimoniul public
si privat al comunei;

- face parte din componenta comisiilor in care este propus de catre primar;

- raspunde de exercitarea altor atributji stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful
ierarhic sau de catre primar;

- respectd normele de Securitate si Sanatate a Muncii si de PSI — Cap. 1V art. 23 din Legea
nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

- respecta legislatia GDRP.

Art.36. VICEPRIMARUL comunei Maciuca, judetul Valcea:

Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Maciuca, judetul Valcea:

- asigura potriivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interers local privind:

a) Educatia;

b) Sanatatea;

c) Cultura;

d) Protectia si refacerea mediului;

e) Activitatile privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varsnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

f)*Punerea in valoare in interesul comunitatii locale a resurselor naturale de pe raza comunei.

- indruma si supravegheaza activitatea pazei, conform angajamentelor incheiate;

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- ia mésuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;

- asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditjile legii;

- exercita control asupra activitatilor de targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de joaca si ia
masuri pentru buna functionare a acestora;

- indeplineste functia de ofiter de stare civila, pe perioada absentei primarului comunei;

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

- urmareste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei care intra sub
incidenta OG. Nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati in folosul



comunitatii si inchisorii contraventionale, aprobata prin legea nr. 641/20
completarile ulterioare;

- organizeazd evidenta lucrarilor de constructii din comuna si pune la
administratiei publice judetene sau centrale rezultatele acestor evidente;

autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia m3suri pentru controlul depozitdrii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel,
asigurd igienizarea malurilor raului Cerna si a celorlalte canale din raza comunei, precum si
decolmatarea canalelor existente in comund pentru asigurarea scurgerii apelor; asigurd
colectarea selectivé a desurilor la nivel de institutie dar si la nivel de UAT;

- exercitd controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrdrilor de constructi;
urméreste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructji,
potrivit dispozitiilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii,
republicata;

- asigurd buna gospoddrire si intretinere a islazului comunal; verificd crescdtorii de animale
care au contracte de inchiriere pe islazul comunal, respectand amenajamentul pastoral;

- coordoneazd si verificd activitatea financiar contabil in privinta incasérii taxelor de pasunat
si a ltor taxe ce decurg din inchirierea terenurilor, valorificarea plantelor furajere si a surselor de
venit ce fac obiectul capitolului ,,Autofinantate,, din bugetul local;

- raspunde de activitatea guardului si a muncitorilor angajati permanent sau temporar care
asigura lucrarile de gospodarire la nivelul comunei;

- se ingrijeste de documentatiile necesare intretinerii parcului auto, intocmeste situatiile
necesare si documentele care stau la baza aprobarii in consiliu local a proiectelor de hotarare
initiate de primarul comunei;

- asigurd realizarea masurilor de protectie a mediului si raspunde de activitatea de protectie a
mediului si gestiune a deseurilor de pe teritoriul administrativ al comunei Maciuca;

- constatd contraventji si aplici sanctiuni contraventionale in toate domeniile de activitate in
care autorit3tilor administratiei publice locale li s-au stabilit atributii prin lege, in calitate de agent
constatator, potrivit dispozitiilor Ordonantei nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor,
aprobatd prin Legea nr.180/2002, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- coordoneazd si rdspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau
lucrari de interes local de c&tre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- organizeazs si tine evidenta lucrdrilor de constructii din cadrul proiectelor accesate la nivel
de comund, verificd si rdspunde de calitate lucrarilor efectuate ,sau in curs de executare,tine
legdtura cu dirigintii de santier, intocmeste documentele privind constatdrile efectuate in
teren,semneazi devizele de lucrari alaturi de dirigintele de santier si pune la dispozitia
autoritatilor rezultatele acestor evidente;

- indeplineste orice alte atributji incredintate de primarul comunei, scris sau verbal.

Art.37. SECRETARUL general al comunei Maciuca, judetul Valcea:

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului



legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei Maciuca indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

2.1. Conform OUG Nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

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

- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar
si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

- poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

- asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);

- informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz.



a procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

2.1.3. Sesizarea prevazuta la alin. (2.1.2) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

2.1.4. Atributia prevazuta la alin. (2.1.2) poate fi delegata catre una sau mai multe
persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

2.1.5. Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (2.1.4).

2.1.6. Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (2.1.2) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

2.1.7. Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

2.2. Conform Ordonantei nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol si de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN);

- isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;



- comunica datele centralizate pe comuna le trimite, dupa caz, atat directiilor teritoriale de
statistica, cat si directiilor pentru agricultura judetene si a municipiului Bucuresti, in format
electronic, la termenele prevazute in normele tehnice privind modul de completare a registrului
agricol;

- urmareste modului cum isi indeplinesc atributiile persoanele carora le revin, prin dispozitie a
primarului, sarcina completarii, tinerii la zi a registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in
format electronic, precum si a centralizarii datelor din registrul agricol sau a modului de pastrare
a acestuia.

2.3. Conform Legii nr.50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare:

- semneaza certificatul de urbanism, autorizatia de construire / desfiintare.

2.4, Atributii privind registrul electoral

- opereaza direct inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetatenilor romani cu
drept de vot;

- radierea persoanelor decedate, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesatd sau comunicate de autoritati;

- asigura intocmirea dispozitiilor privind sectiile de votare si locurile pentru afisajul electoral.

2.5. Atributii delegate — indeplineste functia de ofiter de stare civila - Conform HG
nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologieicu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II,
in conditiile prezentei metodologii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr.
677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;



- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care
administrativ-teritoriala, pana ia data de 5 a lunii urmatoare, certificatele a

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de dece
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJ.EP.;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primesste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele

nr. 11 si 12;



- efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa; z)
colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului, denumita in
continuare D.G.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, denumit in continuare
S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in
parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 7;

- transmite semestrial la S.P.C.].E.P. situatia casatoriilor mixte.

2.6. Alte atributii:

- exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea
de secretar al comisiei;

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol;

- in domeniul recensdmantului populatiei, al cladirilor si in domeniul recensdmaéntului
terenurilor agricole si al animalelor, isi asuma responsabilitatile stabilite prin actele normative
specifice domeniului, in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de recensdmant;

- in domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale si a referendum-urilor isi asuma
responsabilitdtile prevazute in legi special;

- verifica si semneaza contractele de arend3;

- exercita responsabilitdtile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producator agricol;

- coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita atributiile
stabilite prin acest act normativ si prin alte acte normative;

- coordoneaza, impreuna cu primarul comunei, activitatea Comisiei de fond funciar constituita
la nivelul fiecarei unitati administrative-teritoriale in scopul stabilirii dreptului de proprietate prin
reconstituirea sau constituirea acestuia, atribuirii efective a terenurilor celor indreptatiti si



elibararii titlurilor de proprietate in baza Legii fondului funciar nr.18/19991, (
si completarile ulterioare;

- exercita atributiile prevazute prin actele normative referitoare la coordo
serviciului de evidenta a persoanei;

- exercitd atributiile conferite de lege privind comisiile de avizare a adunarilor publlce din
punc de vedere juridic;

- exercitd atributiile conferite de lege in domeniul protectiei civile;

- - elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului, cu
respectarea prevederilor legale in acest domeniu;

- elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului in colaborare cu compartimentele institutiei;

- completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

- pregétirea documentatjilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in clase de salarizare supericara a salariatilor;

- promovarea in grade profesionale, functii publice superioare a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

- intocmiriea fiselor de post si a evaluarilor anuale prin acordarea calificativelor personalului
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- Intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri si cheltuieli,
elaborarea contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare
pe o perioada mai mare de 90 de zile;

- intocmirea documentatiei necesare elaborarii Planului de ocupare al functiilor publice,
transmiterea acestora pentru avizare de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici si
aprobarea prin Hotarare a Consiliului Local Maciuca, conform Anexei nr. 3 la prezentul
Regulamnet;

- intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de
efectuare a acestuia;

- ntocmirea dosarelor de pensionare pentru limitd de varsta si invaliditate; depunerea lor in
termen la organele de specialitate;

- colaborarea cu Agentia Nationala a Functionarilor publici pentru realizarea atributiilor
privind organizarea, salarizarea si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

- constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie;

- elaborarea Regulamentului intern;

aa. elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei
de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica;

- aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor interne;

- medierea conflictelor de munca intre salariatj;




- exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevézute in legi,
hot#rari ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgentd, hotarari ale Consiliului Local, dispozitji
ale Primarului etc.

Art.38. ADMINISTRATOR PUBLIC.
Atributii (obligatii):

- coordoneazd aparatul de specialitate al primarului si buna functionare a acestuia, planifica,
organizeazd, analizeazd si controleazd realizarea in termen a activitatilor, atributiilor ce revin
aparatului de specialitate si a sarcinilor stabilite de lege, proceduri formalizate, dupd caz si
stabilesc masuri de imbunatdtire a activitatii;

- stabileste mésurile necesare si urméareste indeplinirea in mod corespunzator a obiectivelor
si activititilor din programul de dezvoltare a controlului managerial intern si raspunde de
implementarea masurilor privind dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

- verificd si aprobd activitatile personalului, da instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor;

- asigurd si rdspunde de incdrcarea echilibratd cu sarcini a personalului din structurile
coordonate, elabordnd sau contrasemnand fisele de post in functie de pregatirea profesionala,
complexitatea muncii si vechimea in munca/specialitate, dupa caz;

- verificd, urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a
corespondentei si lucrrilor repartizate structurilor coordonate precum si modul in care personalul
din structurile coordonate isi indeplineste indatoririle profesionale si de serviciu;

- verificd lucrdrile efectuate in cadrul structurilor coordonate, le aprobd si le semneaza sau,
cand este cazul, dispune refacerea lor;

- se asigurd ca personalul din aparatul de specialitate sa cunoasca si sa studieze legislatia
in vigoare care reglementeaza domeniul de activitate;

- particip3 la identificarea nevoilor de formare la nivel organizational, stabilind anual nevoile
de formare profesionald pentru personalul din structurile coordonate, pe care le transmit
structurii de specialitate;

- participd la procesul de evaluare a posturilor din cadrul structurilor aparatului de
specialitate al Primarului, cét si al structurilor affate in subordinea Consiliului Local;

- participa la procesul de recrutare si selectie a personalului contractual si face propuneri
privind incadrarea in muncd, transferul sau eliberarea din functie pentru personalul din structurile
coordonate;

- intocmeste sau contrasemneazd rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului din structurile coordonate, conform procedurilor formalizate;

- face propuneri privind evaluarea performantelor profesionale pentru personalul contractual
din structurile coordonate, conform procedurilor formalizate;

- asigurd cunoasterea prevederilor Regulamentului intern de cdtre personalul din structurile
coordonate si face propuneri privind sanctionarea personalului din structurile coordonate;

- asigurd elaborarea planificarii concediului de odihnd pentru personalul din structurile
coordonate;



- se asigurd c3 personalul din structurile coordonate respectd programul de
evidenta prezentei acestuia in conformitate cu Regulamentul Intern si legislatia

- coordoneazd activitdtile de elaborare si implementare proiecte de dezvo
bazate pe fonduri externe nerambursabile;

- coordoneazd activititile de dezvoltare economicd si a celor suport aferente dezvoltdrii
mediului de afaceri local, in conformitate cu cadrul legal specific administratiei publice locale

- coordoneazd relatia administratiei publice locale cu societatea civila si relatiile de
parteneriat aferente

- coordoneazi activitdtile de relatii internationale, afaceri europene si relatia cu orasele
infratite;

- consultant general, tehnic al primarului care:

- evalueazi necesarul de servicii publice, modul de realizare al serviciilor publice raportand
periodic primarului;

- efectueazd analize de politici publice la solicitarea primarului;

- coordoneazi activitatea de elaborare documente strategice, analize, documente de
planificare, etc.

- participi la sedintele consiliului local, isi exprimd punctul de vedere cu privire la
problemele legate de domeniile in care i s-au stabilit atributii, iar opiniile sale vor fi consemnate
in procesul verbal de sedinta;

- asigurd, in calitate de membru in echipele de proiect, implementarea proiectelor cu
finantare din fonduri nerambursabile guvernamentale sau europene;

- R3spunde pentru toatd activitatea desfisuratd in fata primarului, cdruia ii prezinta,
periodic, rapoarte si informari;

- alte atributii relevante postului incredintate de primar, prin act administrativ, in limitele
legii;

in domeniul managementului economico-financiar:

- asigurd si coordoneazd fundamentarea necesarului de fonduri pentru asigurarea finantarii
activitatii din domeniile specifice de activitate, de la bugetul local, din fonduri guvernamentale
sau externe nerambursabile, precum si din alte surse de finantare legal constituite pentru
domeniile sale de activitate;

- asigurd si coordoneazd realizarea unei bune gestiuni financiare, in utilizarea fondurilor
publice si in administrarea patrimoniului public;

- asigurd si coordoneazd elaborarea necesitatilor specifice domeniului de activitate in
vederea elaborarii Strategiei anuale de achizitii publice si al Programului anual al achizitjilor
publice si transmiterea acestora cdtre compartimentul de specialitate;

- asigurd si coordoneaz3 elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru
achizitile pe care le solicitd si a caietelor de sarcini corespunzitoare in domeniul lor de
competents, pe care le supune avizarii si aprobarii potrivit competentelor;

- asigurd si coordoneazé participarea personalului din structurile coordonate impreuna cu
compartimentul de specialitate la derularea procedurilor de atribuire, de achizitiile de produse,
servicii sau lucréri si participarea in comisiile de evaluare, pentru necesitatile domeniului de
activitate al structurilor coordonate potrivit legislatiei in vigoare;



- asigura si coordoneaza contractarea, in conditiile legii, a serviciilor specializate in vederea
obtinerii documentelor, studiilor, colectarii datelor si informatiilor necesare realizarii atributiilor,
precum si a serviciilor de consultant3, inclusiv a serviciilor de evaluare, prognoza si statistic;

- asigurd si coordoneaza monitorizarea contractelor/comenzilor initiate, urmarirea incadrarii
platilor in prevederile contractelor/comenzilor, inclusiv prin desemnarea unei persoane
responsabile, precum si constituirea comisiilor de receptie din cadrul structurii care gestioneaza
derularea contractelor;

- avizeaza operatiunile supuse angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor pentru
activitatile structurilor coordonate si pentru activitatile in care este implicat potrivit mandatului
Primarului.

Cu privire la claritatea, legalitatea si regularitatea documentelor elaborate de personalul din
cadrul structurilor coordonate:

- asigura si coordoneaza elaborarea proiectelor de acte administrative si acte juridice initiate
de structurile coordonate, precum si fundamentarea de acte administrative si acte juridice pe
domeniul specific de activitate al structurilor coordonate;

- asigurd si coordoneaza elaborarea rapoartelor structurilor coordonate la proiectele de
hotarare inregistrate, tindnd cont de obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu
respectarea termenelor stabilite in acest sens de catre Secretarul General al Comunei Maciuca,
care sa nu depdaseasca termenul de 30 de zile prevazut de lege pentru emiterea rapoartelor;

- asigurd cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementarilor
specifice domeniului de activitate al structurilor coordonate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocupa;

- exercitd atributiile stabilite in acte administrative emise de Primarul Comunei Maciuca;

- realizeaza, la timp si intocmai, activitdtile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin si
raporteaza asupra modului de realizare a acestora;

- semneazd documentele pe care le intocmeste si ale structurilor coordonate;
contrasemneaza documentele celorlalte structuri conform mandatului si atributiilor;

- raspunde, potrivit dispozitjilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor
si masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

- asigurd si coordoneaza intocmirea de raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si
adrese repartizate pe domeniul specific de activitate al structurilor coordonate;

- asigurd si coordoneaza intocmirea rapoartelor prevazute de lege pentru structurile
coordonate;

- asigura si coordoneaza reprezentarea intereselor autoritatii publice in raporturile acesteia
cu persoane fizice si juridice de drept public sau privat, din tard si din strdinatate, in limita
competentelor stabilite de Primarul Comunei Maciuca

- asigurd si coordoneaza aplicarea si ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al
Comunei Maciuca si a dispozitiilor Primarului Comunei Maciuca care sunt repartizate structurilor
coordonate;

- asigurd si coordoneaza furnizarea de date si informatii care urmeaza sa fie publicate pe
site-ul autoritdtii, prin intermediul compartimentului de specialitate din cadrul aparatuiui de
specialitate al primarului cu atributii in acest sens;



- coordoneazd si réspunde de activitdti care ii sunt delegate, solutio
specialitate din domeniul de activitate, realizeaza lucrari de o complex
deosebitd si participa la elaborarea unor astfel de lucrari;

care sunt solicitate;
- asigurd si coordoneazd intocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea Primarului

Comunei Maciuca

Privind activitatile desfasurate de structurile coordonate:

- asigurd si coordoneazd elaborarea documentelor (studii, analize, informari, propuneri,
rapoarte etc.) pe care se fundamenteazd procesul decizional din cadrul Primariei Comunei
Maciuca pe domeniul specific de activitate al structurilor coordonate;

- particip3 la sedintele de lucru ale Consiliului Local la care este invitat si comunica datele si
informatiile solicitate de consilierii locali, in functie de natura problemei avute in dezbatere;

- analizeazd rapoartele Curtii de Conturi a Romaniei - Camera de Conturi Vélcea i
rapoartele de audit intern si iau masurile necesare in vederea implementarii
recomandarilor/masurilor, impreuna cu celelalte structuri;

- asigurd si este responsabil de implementarea Regulamentului general privind protectia
datelor (GDPRY);

- asigurd si coordoneaza intocmirea si prezentarea rapoartelor solicitate, impreuna cu
documentele justificative aferente, organelor de control pentru structurile coordonate;

- participé la sedintele consiliului local si asigurd participarea personalului din structurile
coordonate la sedinte doar la solicitarea Primarului Comunei Maciuca;

- asigurd aplicarea si elaboreazd propuneri pentru imbunatatirea si implementarea
strategiilor importante pentru comuna Maciuca in domenii cheie de dezvoltare, a Strategiei
Comunei Maciuca si alte documente strategice necesare dezvoltarii;

- asigurd si coordoneazd organizarea si sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si
manifestarilor pentru promovarea si sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

- asigurd si coordoneazd participarea la schimburi de experienta in regiuni din tara si din
statele membre ale Uniunii Europene, dupd caz si alte regiuni externe, urmare a desemnarii de
catre Primarul Comunei Maciuca;

- asigura si coordoneazd participarea la diferite evenimente specifice pentru care se primesc
invitatii de participare, organizate de structuri publice sau private, din tard sau strainatate
(conferinte, seminarii, workshop-uri, cursuri) urmare a desemnarii de cdtre Primarul Comunei
Maciuca;

- indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii autoritatii;

- péstreazi secretul de serviciu, datele si informatjile cu caracter confidential detinute sau la
care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciy;

- respectd normele de conduita

- adopt¥ o tinutd morald in relatiile cu colegii de serviciu, cét si in relatjile profesionale cu
persoanele din afara autoritatii;



- raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza
tehnico-materiala pe care o are in folosinta;

- propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
structurile coordonate sau a autoritatji, in general;

- semnaleazd conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea structurile
coordonate, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

- propune masuri pentru prevenirea, inldturarea si sanctionarea nerespectdrii prevederilor
legale care reglementeazd domeniul de activitate al structurilor coordonate;

- asigurd si coordoneaza gestionarea documentelor specifice elaborate de structurile
coordonate in format letric si efectuarea operatiunilor necesare in programul informatic de
inregistrare a corespondentei;

- asigurd pastrarea in bune conditji a lucrarilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora
la arhiva;

- respectd prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter
personal;

- furnizeazd datele cu caracter personal necesare intocmirii dosarelor profesionale si a
dosarelor personale, precum si actualizarea acestora, cand este cazul;

- efectueazd controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca
sau a conditjilor in care isi desfagoard activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de medicina
muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munca;

- participd la instruirea periodicd si suplimentard in domeniul securitdtii si sanatatii in
muncd, isi Tnsuseste si respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate si sanatate in
muncd si masurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de muncd si/sau a
imbolnavirilor profesionale;

- urmeazd programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale.

Protectia, igiena si securitatea in munca

- sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport, dupa caz;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special, al masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, dupd caz si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca,
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;



- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre in
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucra
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucr
si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate ;

- salsi insuseasc si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatétii in
munca si masurile de aplicare a acestora ;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari ;

- sa nu introducd sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii, sa nu fumeze in
incinta unitatii;

- sa respecte disciplina la locul de munca si sa mentina curatenia la locul de munca;

- sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de muncs;

- sa nu intervina pentru remedierea defectiunilor, curatare sau revizii la echipamentele de
munca aflate in functiune;

- sa nu se joace si sa nu faca glume periculoase in timpul si la locul de munca;

- la Tnceperea programului de lucru, trebuie sa se prezinte in stare normala, odihnit si
corect imbrécat pentru a-si putea indeplini in mod corespunzator sarcinile ce ii sunt incredintate;

- respectd normele de igiend pe toata perioada desfasurarii lucrului ;

- sa efectueze lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica unitatii, legislatia si
normele de tehnica securitatii muncii specifice locului de munca.

Stuatiile de urgenta:

- sa respecte regulile si mésurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice form3, de cdtre conducerea autoritatii, precum si in cazul oricaror situatii care ar presupune
stare de urgenta (pandemii etc);

- sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de catre conducerea
autoritatii;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatjilor de aparare impotriva incendiilor;

- sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncé orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

Art.39. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE




(1) Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul
Compartimentului contabilitate, impozite si taxe locale privind contabilitatea, sunt
urmatoarele:

- fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Consiliului Local in vederea aprobarii bugetului anual;

- intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
Local;

- efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta consiliului local
al comunei;

- raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar — contabile a primariei
Maciuca in conformitate cu dipozitiile legale in vigoare,;

- 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;

- verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respectiv;

- urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea seviciului
efectuat;

- intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

- intocmeste situatiile cerute de institutii;

- intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;

- intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare;
va face parte din comisile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori
conducatorul institutiei o va stabili prin dispozitie;

- vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei
Maciuca;

- evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii balantei
de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;

- inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partida dubla pe capitole si
articole bugatare;

- realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a imprumuturilor
ca trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tututror
documentelor financiar—contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- asigura pe baza documentatiei tehnico— economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura
etc.;

- asigura oraganizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu
public si privat al comunei Maciuca, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementarile interne ale primariei,



- organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a ex
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modu
rezultatelor inventarierii si organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimo

- asigura inventarierea anuala ori de cate ori este nevoie/ordonatorul princi
cere, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora;

- asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat al
comunei Méciuca (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei
exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

- raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimonial si de inregistrare
cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urnarirea/verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

- asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Mdciuca si pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului Local;

- urmareste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului
si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de
serviciu ale personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovare in grade
profesionale, avansare in trepte de salarizare, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative
etc.);

- raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

- asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legele de elaborare si
adoptare a bugetului local antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului de adoptare a bugetului;

- centralieaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la servicile
din subordinea Consiliului Local, de la institutiile de invatamant, sanatate, cultura, etc. cu privire
la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra
in atributiile lor;

- 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 principal de credite;

- organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pentru urmatoarele:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b. Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

c. Contabilitatea mijloacelor banesti;

d. Contabilitatea deconturilor;



- prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata;

- intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;

- introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

- inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de inventar
pe loturi de folosinta si pe persoane;

- urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

- urmarirea si verificarea registrului de casa;

- furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei
bugetare cat si a altor raportari statistice;

- inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si
mijloacelor fixe achizitionate;

- raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

- tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului public si
privat al comunei ocupate sau nu de alte tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate in scop
agricol situate in in intravilanul comunei, urmareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;

- compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente, concesiuni,
superfici, chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale si terenuri
s.a.;

- in caz de reziliere a unui contract, Compartimentul Contabilitate comunica responsabililor
Taxe si Impozite un exemplar din adresa de reziliere a contractului respectiv;

- organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv;

- raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a datoriei
publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;

- raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

- indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
(A.L.O.P.) la nivelul aparatului propiu al primarului comunei Maciuca;

- raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76 din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale;

- raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dipozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana
imputernicita, cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atat sub aspectul existentei faptice a
valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un process verbal de
constatare;

- asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor primariei Maciuca fata de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- primeste centralizararele borderourilor desfasurate de incasari din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului communal de la organele fiscale dupa ce au fost verificate de catre
aparatul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de partizi-venituri al comunei;

- confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor intocmite
de referentul de la compartimentul impozite si taxe locale;

- participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;



contractelor care expira;
(2) Atributiile compartimentului contabilitate, impozite si taxe loca
salarizarii personalului:

legislatiei in vigoare;

- verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea intocmirii statului de plata;

- intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistenti
persoanelor cu handicap;

- intocmeste declaratiile privind virarea CAS — ului, fond sanatate, somaj;

- intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii
persoanali;

- acorda consultanta secretarului si primarului privind activitatea de evaluare anuala ale
salariatilor institutiei;

- tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate
in vederea calcularii drepturilor banesti;

- intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;

- primeste de la secretar propunerile de promovare in clasa, in grad profesional si avansarile
in treapta de salarizare pentru functionarii publici din subordine, urmand sa intocmeasca
documentatia ce va fi realizata in urma promovarilor;

- tine evidenta fiselor de pontaj;

- tine evidenta concediului de odihna, concediu fara plata, absente nemotivate;

- intocmeste referate raportate la dispozitiile legale si tine evidenta dispozitilor emise si
aprobate de primar;

- raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

(3) Activitdtile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul
Compartimentului contabilitate, impozite si taxe locale privind impozitele si taxele
locale sunt urmdtoarele, activitatea fiind structurata in conformitate cu prevederile
Codului fiscal si a Codului de procedura fiscala:

a) intocmirea documentatiei necesare in vederea stabilirii si incasarii creantelor privind
impozitele si taxele locale, atributi:

- aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal;

- urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor
fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ
fiscal,colaborarea intre institutiile publice,inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor
persoane juridice,declaratia fiscala,decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului
de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.;

- stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane fizice
si persoane juridice — impozit cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport; taxa
pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul pe spectacole, etc.;



- gestioneaza dosare fiscale;

- preda documentele la arhiva institutiei;

- intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si
imobile ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala (Politie, Parchet,
Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii, etc.);

- verificd documentatiile si propunerile privind restituiri / compensari de sume si daca le
giseste intemeiate le avizeazd favorabil si le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

- respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie/contraventionale si a
amenzilor diverse;

- in sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita contribuabililor
copii dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de identificare,
certificate de inmatriculare emise de Registrul Comentului, acte de proprietate, documente
contabile etc.);

- inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite de
citre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

- constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

- participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

- verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabili persoane fizice;

- verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili personae
fizice;

verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control;
elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice si juridice
respectand prevederile legale in vigoare;

- raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente,
prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului contabilitate, taxe si impozite locale, conform reglementarilor legale in vigoare;

- indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu;

- colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

- are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

- raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

b) evidenta centralizata a veniturilor pe fiecare contribuabil persoane fizice si persoane
juridice, atributii:



fiscale,stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal,actul administrativ
fiscal, colaborarea intre institutiile publice,inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor
persoan fizice , declaratia fiscala, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului
de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc;

- preda documentele la arhiva institutiei;

- intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si
imobile ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala (Politie, Parchet,
Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii, etc);

- acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane juridice
privind impozitele si taxele locale;

- desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;

- inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de catre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

- intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

- constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

- intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si persoane juridice care
nu au achitat obligatiile fiscal inscrise in deciziile de impunere;

- tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;

- participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

- verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;

- verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane
fizice si persoane juridice;

- verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

- stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

- sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

- conduce evidenta contabild proprie in conformitate cu prevederile legii privind finantele
publice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat si a monografiei privind inregistrarile in
contabilitatea institutiilor publice;

- organizeaza si tine la zi contabilitatea, veniturilor, debitorilor, creditorilor din impozite si
taxe precum si alte venituri ale bugetului local;

- asigurd evidentierea corectd a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin
programul informatic;

- urmareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole;



- aplica prevederile legale in vigoare in organizare si conducerea contabilitatii institutiilor-
publice, planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

- respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri si concesiuni;

- urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor,
scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local;

- urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii datoriilor de
catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

- urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local al comunei Maciuca si dispozitiilor
Primarului comunei Méciuca si raspunde de respectarea actelor normative in domeniul
economico-financiar;

- face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget al comunei;

- participa la inventarierea anuala a masei impozabile;

- stabileste debite anuale pentru persoanele fizice si persoanele juridice;

- efectueaza inscrieri si radieri auto;

- intocmeste certificate fiscale;

- semneaza alaturi de primar toate actele pe care le intocmeste;

- intocmeste lunar situatia incasarilor si le preda in vederea intocmirii situatiilor financiare
trimestriale;

- intocmeste anexele la partea de venituri;

- tine evidenta pe nominal in registrul rol unic a incasarilor pe fiecare contribuabil persoana
juridica;

- inregistreaza borderourile de scadere si debite pe fiecare contribuabil persoana juridica;

- tine evidenta veniturilor realizate din incasari de la persoanele fizice si juridice;

- inregistreaza listele plus si listele ramasita pe fiecare contribuabil persoana fizica si
persoana juridical;

- intocmeste lista plus si lista ramasita pentru contribuabilii persoane fizice si persoane
juridice la sfarsitul anului;

. - tine evidenta chiriilor si concesionarilor si actualizeaza conform ratei inflatiei chiriile si
concesiunile;

- face regularizari de taxa autorizatii constructii;

- intocmeste formele de restituire, virare si compensare conform legilor in vigoare;

- deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si persoanele juridice cu
proprietati noi;

- efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotaririle Consiliului Local cu privire la taxe si
impozite;

- participa la urmarirea silita a veniturilor cuvenite bugetului local in care se intocmeste si
inainteaza popririle asupra conturilor debitorilor;

- intocmeste si expediaza contribuabililor instiintari de plata privind debitele datorate
bugetului local;

- are obligatia sa stabileasca masa impozabila in concordanta cu Compartimentul Registru
Agricol;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului contabilitate, impozite si taxe locale, conform reglementarilor legale in vigoare;



activitatii institutiei;

- are obligatia de a pastra confidentialitatea mformatnlor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

- raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

c) Stabilirea debitelor restante si intocmirea dosarului de executare silita, atributii:

- aplica dispozitile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal;

- urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor
fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrative
fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscal si evidenta fiscala a contribuabililor
persoane juridice, declaratia fiscala,decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului
de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.;

- intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare;

- participa la inventarierea anuala a masei impozabile;

- participa la inventarierea anuala a creantelor prin emiterea extraselor de cont;

- acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane juridice privind impozitele si
taxele locale;

- desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;

- respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea creantelor
fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu, prescritia dreptului de a cere
executarea silita si a dreptului de a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscale
prin executare silita a persoanelor fizice si juridice, urmarirea debitorilor insolvabili, deschiderea
procedurilor reglementate de Legea insolventei;

- organizeaza, desfagoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare
silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a
creantelor bugetului local;

- urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti ale
debitorilor bugetului local personae fizice si juridice;

- raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor
mobile sau imobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic
nu are disponibil in contul bancar daca nu se incaseaza in totalitate debitul restant;

- intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile
publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
executarea acestora;

- urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie;

- intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;



- intocmeste si inainteazd conducerii situatiile statistice privind ramasitele si suprasolvirile pe
feluri de impozite si taxe,;

- repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
previzutd de lege, in cazul in care la urmdrirea silitd participa mai multi creditori;

- intocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instanta conform legislatiei
in materie;

- inregistreaza in registrul general de intrare toate documentele depuse de contribuabili
persoane fizice si juridice;

- intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice care nu au
achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

- tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;

- participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
' si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

- pentru debitele restante se procedeaza la intocmirea dosarului de executare silita,
component a dosarului fiscal, respectandu-se fazele de actiune si anume: titlu executoriu,
somatie, popriri (conturi, venituri salariale, etc.), sechestru, intocmirea dosarului si inaintarea
acestuia in instanta;

- tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre
persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/ 2006 privind procedura
insolventei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

- urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control;

- elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor juridice respectand
prevederile legale in vigoare;

- elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale in
vigoare,;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului contabilitate, taxe si impozite conform reglementarilor legale in vigoare;

- indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu;

- adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;

- colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

- are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

- raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

(4) Atributiile principale CFP:

4.1.Controlul financiar preventiv consta in verificarea sistematica a operatiunilor care fac
obiectul acestuia, din punctul de vedere al:



a)respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoa
operatiunilor (control de legalitate);

b)indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale
care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supu
(control de regularitate);

c)incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz
(control bugetar).

4.1.1. Se exercita pe baza actelor si/sau a documentelor justificative certificate in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre conducatorii compartimentelor de specialitate
emitente.

4.1.2. Se exercita, prin viza.

4.1.3. Splica viza de control financiar preventiv prin semnatura si prin aplicarea de sigiliului
personal, olograf sau electronic. In cazul exercitarii olografe, sigiliul personal este reprezentat de
stampila, care cuprinde urmatoarele informatii: denumirea entitatii publice; mentiunea «vizat
pentru control financiar preventiv»; numarul stampilei (numarul de identificare al titularului
acesteia); data acordarii vizei (an, luna, zi).

4.1.4.In cazul vizei de control financiar preventiv exercitate in forma electronica,
semnatura si sigiliul personal sunt reprezentate de semnatura electronica calificata a persoanei
desemnate, care trebuie sa contina si toate informatiile cuprinse in sigiliul personal utilizat la
exercitarea olografa a vizei, respectiv stampila.

4.1.5.Exercita controlul financiar preventiv propriu in forma electronica numai asupra acelor
proiecte de operatiuni stabilite expres prin normele metodologice specifice privind organizarea si
exercitarea controlului financiar preventiv propriu si care nu contravin reglementarilor legale in
vigoare.

4.1.6.In acest caz Primarul comunei stabileste prin proceduri proprii documentele care vor fi
semnate cu semnatura electronica calificata, care pot include si formularele din anexele nr. 1a),
1b), 2 si 3 la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile
si completarile ulterioare, asupra carora se exercita viza de control financiar preventiv propriu.

4.1.7.In cazul in care controlul financiar preventiv se exercita in forma electronica se
introduc in normele metodologice specifice privind organizarea si exercitarea controlului financiar
preventiv propriu prevederi corespunzatoare in acest sens, astfel incat proiectele de operatiuni si
documentele justificative sa indeplineasca cel putin urmatoarele conditii:

a) sa fie prezentate integral in forma electronica, prin canale electronice de comunicare al
caror mod de utilizare este securizat, procedurat si aprobat de conducatorul entitatii publice;

b) sa fie semnate de catre toate persoanele stabilite prin acte interne care au competenta
in emiterea, semnarea, avizarea, certificarea si aprobarea documentelor cu semnatura electronica
calificata, bazata pe un certificat calificat pentru semnatura electronica eliberat potrivit legii de un
prestator de servicii de incredere;

c) sa respecte un circuit electronic de semnare, avizare, certificare, aprobare si arhivare,
aprobat printr-o  procedura interna, care sa permita oricand efectuarea de
auditari/verificari/controale si sa contina, cel putin: modalitatile de transmitere, circuitul propriu-
zis al documentelor, precizarea exacta a canalului electronic de comunicare etc.;




d) sa permita arhivarea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv si documentelor
justificative aferente in forma electronica, conform cerintelor Legii nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor in forma electronica, republicata;

e) sa respecte cerintele prevazute de legislatia financiar-contabila, legislatia generala si
specifica aplicabila entitatii publice.

4.1.8. Se acorda viza prin aplicarea sigiliului si semnaturii pe exemplarul documentului care
se arhiveaza la entitatea publica.

4.1.9.Se acordd viza prin aplicarea sigiliului personal si semnaturii pe toate exemplarele
operatiunii in care sunt consemnate vizele, avizele si semnaturile persoanelor abilitate din cadrul
entitatii publice. Prin acordarea vizei se certifica implicit indeplinirea conditiilor mentionate in
listele de verificare.

4.1.10. Se restituie documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit, sub
semnatura, compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitului acestora,
consemnanduse acest fapt in registru.

4.1.11. Se refuza motivat, in scris, acordarea vizei de control financiar preventiv, daca in
urma controlului se constata ca cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este
indeplinit, in esenta, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz,
de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament.

4.1.12. Se aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice refuzul de viza insotit de
actele justificative semnificative iar celelalte documente se restituie, sub semnatura,
compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea.

4.1.13. Se exercita controlul financiar preventiv si se informeaza, in scris, Curtea de Conturi
cu ocazia efectuarii controalelor.

4.2. Inscrie in registru privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv .

4.3. Primeste documentele, le inregistreaza in registru, dupa care procedeaza la
verificarea formala prin parcurgerea listei de verificare specifice operatiunii primite la viza, cu
privire la:

- completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora,

- existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate,

- precum si existenta actelor justificative specifice operatiunii.

- verifica si daca semnaturile electronice ale persoanelor autorizate sunt valide in cazul
documentelor electronice.

- parcurge lista de verificare specifica operatiunii primite la viza

- poate extinde verificarile ori de cate ori este necesar.

4.4, Parcurge lista de verificare si daca cel putin unul dintre elementele verificarii formale
nu este indeplinit restituie documentele compartimentului de specialitate emitent indicandu-se in
scris motivele restituirii, potrivit anexei nr. 1.4 la normele metodologice, aprobate prin Ordinul
nr.923/2014 si se mentioneaza in coloana 8 din registru: ,valoarea operatiunii restituite...”.

4,5. Dupa efectuarea verificarii formale, continua parcurgerea listei de verificare si
efectueaza controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament.

4.6. Solicita acte justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate juridica.,
daca necesitatile o impun in vederea exercitarii unui control financiar preventiv cat mai complet.



Actele justificative solicitate se prezinta in regim de urgenta, pentru a nu in{grei
realizarea operatiunii. Intarzierea sau refuzul furnizarii actelor justificative ori avf
aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice, pentru a dispune masurile

(5) Atributiile persoanei delegate cu responsabilitati in domeniul ca

- incasarea impozitelor si taxelor locale;

- aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscala;

- executa incasarile zilnic si intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune incasarile in
termen legal la Trezorerie;

- ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariile personalului Primariei si al unitatilor
subordonate precum si alte plati numerar ce sunt suportate de la bugetul local;

- ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp
contabilului sef;

- centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare indicativ;

- urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casa;

- conduce zilnic evidenta intrarilor si iegirilor de numerar, stabileste soldul Zilnic al caseriei,
asigura intocmirea corectd a jurnalelor de cass;

- asigurd aplicarea mésurilor privind inregistrarea i securitatea numerarului existent in
caseria proprie;

- incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si
accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia
privind finantele publice;

- centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau
operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic fundamentat
si avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;
raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;
participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:
arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;
confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din casieria
proprie;

- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor.

- elibereaza adeverinte respectand prevederile legale in vigoare;

- respecta si aplica prevederile HCL-urilor, a dispozitiilor Primarului si a celorlalte acte
normative care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului local;
sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din dotare;
prezinta situatia incasarilor de la populatie, saptamanal, contabilului si Primarului;
arhiveaza documentele intocmite;
se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice activitatii
pe care o desfasoara in cadrul Primariei comunei Maciuca;

- raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competenta a casierului;

- intocmeste registre de casa le preda zilnic pentru control si viza Control financiar Preventiv
si asigur depunerea sumelor incasate potrivit reglementarilor legilor in vigoare;



- raspunde de inscrierile efectuate in registrele de rol si are obligatia ca in primul trimestru al
anului sa verifice si confrunte toate datele inscrise in matricole, in registre rol, descarcarea
debitelor, a scaderilor pentru toate categoriile de debite;

- verifica cel putin odata pe luna operatiunile inscrise in evidentele nominale si face
confruntul cu operatorul de rol privind debitele inscrise in registrul rol unic;

- se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara oparatiunilor curente
insotite de documente justificative;

- are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor, data
emiterii chitantei, numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe curent, ramasite si
majorari,

- raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea majorarilor de
intirziere, potrivit prevederilor legale;

- arhiveaza, numeroteaza si preda pe baza de proces-verbal la arhiva dosarele pe domenii
de activitate, inventar, pana in martie pe anul precedent;

- nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii si nu furnizeaza informatii
de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea institutiei, da dovada de fidelitate fata
de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici de concurenta neloiala;

- imbunatatirea continua a nivelului profesional;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei, conform reglementarilor legale in
vigoare;

- adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;

- colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

- are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului financiar—contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;

- raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

- incaseaza toate taxele percepute la targul saptamanal;

- asigura buna functionare a targului;

- se ocupa de autorizatiile pentru functionarea targului;

- raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie;

- intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

- incaseaza sumele de bani de la contribuabili, prin numarare faptica, in prezenta acestora;

- verifica chitantierele fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza pe ultimul
exemplar de predare — primire;

- primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului
— monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

- intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac
totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul
care a a efectuat corectura;



- preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de caj
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul I al borde .\-
documentele de casa;

- raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la €
in contul unitatii;

- respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima clienti/zi conform
legislatiei in vigoare;

- elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar;

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

- respecta cu strictete procedurile de lucry;

- indosariaza cronologic documentele cu care lucreaza sau care ii sunt puse la dispozitie de
catre alte posturi si supervizeaza arhivarea lor;

- asigura plata salariilor, avansurilor sau a oricaror plati in numerar aprobate de persoanele in
drept, purtand viza de control financiar preventiv si intocmirea completa si corecta a
documentelor cerute de lege;

- gestioneaza intreaga masa impozabild existentda la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

- urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

- exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatjunilor de platd, ludnd mdsuri pentru stabilirea raspunderilor, atunci
cand este cazul;

- réspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor documente cu regim special
ce ii sunt incredintate;

- asigurd si rdspunde de inventarierea tuturor bunurilor mobile si imobile ce apariin unitatji
administrativ teritoriale;

- emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de
primar;

- prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si
aspectele constatate;

- poate face parte din centrul operativ pentru situatii de urgenta;

- informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a
insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile statistice
cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primarului;

- asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zlei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sférsitul zilei operative;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si stabilite de conducerea Primariei prin
dispozitia primarului;

- réspunde de exercitarea altor atributji stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful
superior ierarhic sau de catre primar;




- respecta normele de Securitate si Sdnatate a Muncii si de PSI — Cap. IV art. 23 din Legea
nr. 319/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art.40. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE:

Atributiile Compartimentului achizitii publice sunt urmatoarele:

- elaboreazd proiectul programului anual al achizitilor publice pe baza referatelor de
necesitate transmise de citre compartimentele institutiei in forma initiald in trimestrul IV al anului
anterior, pe care il supune avizarii sefului de serviciu, controlului financiar preventiv propriu si
aprobarii de catre conducerea institutiei;

- actualizeazéd programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de citre compartimentele institutiei dupd aprobarea bugetului in functie de fondurile
aprobate si ori de cate ori este nevoie in functie de fondurile aprobate;

- publica in seap, extrase din programul anual al achizitiilor publice, precum si orice
modificare asupra acestora;

- intocmeste trimestrial o informare privind modul de respectare a calendarului procedurilor
de atribuire stabilit prin programul anual al achizitiilor publice;

- intocmeste strategia de contractare aferentd achizitiilor pe care le deruleaza, dupa caz;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in seap sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- realizeaz8 punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publicd;

- elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, respectiv monitorizarea interna a
procesului de achizitii, tindnd seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturilor,
depunerea candidaturilor/ ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea §i evaluarea
candidaturilor/ ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura.

(1) In activitatea de organizare si atribuire a contractelor de achizitii publice indeplineste
urmatoarele atributii specifice:

- aplica si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea procedurilor de lucru privind

achizitiile directe prin :

« publicarea unui anunt publicitar pe SEAP sau pe portalul institutiei;

» consultarea catalogului electronic publicat in SEAP;

» transmiterea de invitatii pentru depunere oferte, la solicitarea compartimentelor

interne;

* realizarea cumpararilor directe din catalogul electronic;

» notificare/finalizare achizitii in SEAP;

» realizeaza achizitiile directe;

e tine evidenta achizitiilor directe si completeaza notele de comanda.

- ndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire prevdzute in legislatia privind achizitiile publice,
dupa caz;



conducerii institutiei;

- face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a achizitiilor pubj
cat si ca presedinte al comisiei de evaluare, dupa caz;

- elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire (cu exceptla
caietelor de sarcini) in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse,
servicii sau lucrdri pentru achizitiile in care este nominalizat ca responsabil cu achizitia, dupa caz;

- publicd in seap documentatia de atribuire in vederea validarii de cdtre autoritatea nationald
a achizitiilor publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

- redacteazd si transmite spre publicare in seap/site-ul institutiei anunturile de intentie,
anunturi de participare simplificate, anunturi de atribuire in conformitate cu prevederile legale
pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

- in cazul in care procedura de achizitie este supusa verificarii observatorilor desemnati din
cadrul anap pune la dispozitia acestora prin platforma seap intreaga documentatie de atribuire in
format electronic precum si toate documentele intocmite in timpul evaluarii ofertelor, pentru
obtinerea avizului conform neconditionat pentru fiecare etapd de evaluare (evaluare etapa duae,
evaluare etapa tehnicd, evaluare etapa financiard, etapa evaluare documente justificative
indeplinire duae si raport procedura);

- in cazul emiterii de citre observatorii ANAP a unui aviz conform conditionat pune in
aplicare observatiile/remedierile propuse de catre acestia sau dacd nu este de accord
declanseaza procedura concilierii conform prevederilor legale;

- intocmeste si publicd in seap réspunsurile la solicitérile de clarificare - insotite de intrebarile
aferente - primite de la operatorii economici, ludnd masuri pentru a nu dezvalui identitatea celui
care a solicitat clarificarea respectiva;

- intocmeste procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza duae si
a documentelor depuse pentru indeplinire duae, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor tehnice, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor financiare pentru procedurilede atribuire pe care le
deruleaza;

- intocmeste si transmite, dupd caz, solicitérile de clarificdri stabilite in cadrul sedintelor de
evaluare cu privire la ofertele depuse, ofertantilor pe tot parcursul deruldrii procedurilor de
achizitii;

- publicd in seap raportul procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,
semnat cu semn3turd electronica extinsd, bazatd pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor
de servicii de certificare acreditat;

- verificé si colaboreaza la intocmirea comunicérilor privind rezultatul procedurii de achizitie
in conformitate cu prevederile legale;

- transmite in seap operatorilor economici comunicarile privind rezultatul procedurii de
achizitie in conformitate cu prevederile legale;

- public in seap contestatia depusd in termen de maxim o zi lucratoare de la primirea
contestatiei,

- dupd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, la cererea ofertantilor participanti la
procedurd, asigurd accesul neingradit la raportul procedurii de atribuire, precum si la informatiile



din cadrul documentelor de calificare, propunerilor tehnice si/sau financiare care nu au fost
declarate de catre ofertanti ca fiind confidentiale, clasificate sauprotejate de un drept de
proprietate intelectuald, intr-un termen ce nu poate depasi o zi lucrdtoare de la data primirii
cererii;

- in cazul in care a fost depusd contestatie, transmite la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor (CNSC), copii dupa documentele solicitate si:

a) duce la indeplinire masurile impuse prin Deciziile emise de catre CNSC;

b) publica in SEAP in termen de 5 zile de la data primirii, fara referire la informatiile pe care
operatorii economici le precizeaza in oferta ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un
drept de proprietate intelectuald, Decizia CNSC.

- intocmeste si pastreazd dosarul de achizitie publica, care cuprinde toate activitatile
desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele intocmite/primite de
autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire;

- publicd prin mijloace electronice denumirea si datele de identificare ale ofertantului/
candidatului/subcontractantului propus/tertului sustinator, in termen de

maximum 5 zile de la expirarea termenului-limita de depunere a solicitarilor de participare/
ofertelor, cu exceptia persoanelor fizice, in cazul carora se publicd doar numele conform
prevederilor legale;

- completeaza si publicd prin mijloace electronice formularul de integritate privind instituirea
unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitie publica pentru fiecare procedurd de achizitie initiata, in maxim 5 zile de la expirarea
termenului limitd de depunere a ofertelor si pe tot parcursul derularii procedurii conform
prevederilor legale;

- raspunde de confidentialitatea datelor privind achiztiile publice, in conformitate cu
prevederile legale;

- asigura accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeazd cu respectarea
termenelor si procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatii de
interes public, in masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau protejate
de un drept de proprietate intelectuald, potrivit legii;

- participa la implementarea proiectelor cu finantare externd nerambursabild, precum si a
celor finantate prin Planul National de redresare si rezilientd al Romaniei, in echipele de proiect
numite prin ordin de prefect, ocupand functia de responsabil achizitii cu atributii privind derularea
procedurilor de atribuire;

- intocmeste si transmite dosarul achizitiei spre verificare de catre Autoritdtile de
management si raspunde la toate solicitarile de clarificdri cu privire la procedura de achizitie;

sau instanta judecatoreasca competenta;

- primeste si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatjile;

- duce la indeplinire mdsurile dispuse de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor -
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentjalitatii

faptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in

conditiile legii;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful
ierarhic sau de catre primar;



- respecta normele de Securitate si Sandtate a Muncii si de PSI — Cap
nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
- respecta legislatia GDRP.

Art.41. IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FO
NERAMBURSABILE

Activitdtile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul Compartimentului
Implementare proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile sunt urmétoarele:

- coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipele tehnice,
consultantii si alti colaboratori implicate;

- stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarii si
finantatorii proiectului;

- pregateste bugetul si cash-flow-ul proiectului pentru contractele finale in conformitate cu
propunerea inaintata, cu comentariile beneficiarului si cu activitatile prevazute a se desfasura in
cadrul proiectului, asigurand resursele necesare bunei desfasurari a acestuia;

- ponitorizeaza in timp progresul atins fata de obiectivele propuse si redacteaza rapoarte
lunare catre finantatori, parteneri si beneficiari cu respectarea datelor prevazute in contracte;

- asigura circulatia informatiei in cadrul proiectului si pentru alte departamente ale
organizatiei, organizand periodic intalniri cu echipa de proiect si prezentand proiectul celorlalte
departamente;

- asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea proiectului si informeaza la timp echipa
de management despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul sau;

- arhiveaza corespunzator toata documentatia legata de proiect;

- pregateste noi proiecte care valorifica expertiza existenta la nivelul organizatiei si rezultatele
proiectelor anterioare si face propuneri de buget pentru fiecare proiect in parte pe care le
inainteaza spre aprobare Directorului Financiar;

- face propuneri de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor propuse;

- evalueaza impactul proiectului si il comunica conducerii, finantatorilor si partenerilor de
proiect;

- stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile
personalului din subordine, in baza fiselor de post;

- motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenta a subordonatilor
direct;

- sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditjile legii;

- sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru altji, in
considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje;

- are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legaturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevdzute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;
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- rispunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a

Codului de conduita si a Codului Etic;

- raspunde de respectarea Masurilor in domeniul securitaji si s&natatii in muncd si in

domeniul situatiilor de urgenta.

Art.42. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
a)Atributiile personalului contractual de executie, muncitor calificat fochist, sunt

urmatoarele:

Aprinde Zilnic (in sezonul rece) focul in cazanele de la primarie si caminul cultural si dispensar
veterinar;

Raspunde de exploatarea centralelor termice, a cazanelor si a instalatiilor de producere a
agentului termic;

Verificd permanent starea tehnica a cazanelor si instalatiilor;

Efectueazd operatii de scoatere si punere in functiune a cazanelor si a instalatiilor din centrala
termica;

Opreste din functiune cazanele si instalatiile cand constatd situatiile prevazute in instructiunile
de exploatare;

Sa asigure, potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanentd a instalatiilor, utilajelor si
a celorlalte mijloace incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta a
aparaturii de mdsura si control;

Sa cunoascd caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatiilor la
carelucreazi, sa aplice intocmai normele de functionare si intretinere a acestora, de protectia
munciisi stingere a incendiilor;

Asigur3 realizarea remedierii defectiunilor aparute, altele decét cele care implicd personal si
firme specializate;

Asigurd asistenta tehnicd firmelor specializate care executd lucrdri de revizii si reparatii
interventie la centrala termica;

Executd demontarea, curdtirea si montarea de elemente ale centralei, care nu implica
personal specializat;

La instalatiile de incdlzire intervine la Tnlocuirea sau blindarea tevilor sparte, a armaturilor
existente (robineti, vane), inlocuirea fitingurilor uzate (niplu, teu, reducti, coturi, etc.), se
ocupéde curdtarea elementelor de incélzire (calorifere), izoleaza conductele contra agentilor
externi(frig, inghet);

in cazul aparitiei unor defectiuni care pun in pericol functionarea instalatiei, anunta imediat
sefii ierarhici si ia masuri pentru limitarea pericolelor prin oprirea imediatd si izolarea in
conditji de siguranta a cazanelor;

Curdtarea centralei termice , precum si pastrarea in ordine a spatiului unde este amplasata
centrala termica;

Pregitirea lemnelor pentru sezonul rece (tdiat, asezat);

Sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditiisarcinile ce fi revin;

Sa nu pérdseascd locul de muncd fard aprobarea conducatorului ierarhic iar in timpul
serviciului sa se preocupe permanent de buna desfasurare a activitatii;

in sezonul cald va primi alte atributii prin dispozitie



- Sa raspunda la solicitarile inspectorilor PSI, SSM, ITM, lucratorilor de
primarului si sa coopereze cu acestia;

- Sa nu absenteze nemotivat, sa aduc la cunostiint3 in timp util sefull
se poate prezenta la serviciu, indiferent de motivul invocate de acesta;

- Sa nu scoata din functiune, sa modifice, sa schimbe sau sa inldture arbi

securitate;

b) Atributiile personalului contractual de executie, mecanic auto — sofer:

Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului;

Verifica periodic documentele autovehiculului (ITP, RCA, rovignetd, trusa medical,
stingator, etc.);

Se ocupa de revizia tehnica periodica;

Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice

Asigura alimentarea ritmica a autovehiculului cu combustibil;

Asigura zilnic curatenia acestuia.

Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autovehiculul pe
care il conduce;

Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.
La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare;
Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

Asigura zilnic curatenia acestuia.

Se va prezenta la serviciu Tn conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sa nu existe situatji
de oboseald, consum de alcool , etc .);

La locul de muncd isi desfdgoard activitatea astfel incat sa nu se expuni la pericol de
accidente, atat propria persoana cat si a celorlalte persoane;

Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului;

Nu paraseste locul de muncd fird o cerere scrisa care se va face cu aprobarea
conducdtorului compartimentului in care isi desfisoar activitatea titularul postului si care
va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada Tn care va lipsi din
unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct rispunzitor de orice eveniment la care ar
putea fi expus — situatie n care primarul si conducitorul compartimentului in care fsi
desfagoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere

o C.2. Atributii si responsabilititi in domeniul sanitatii si securitatii muncii
(SSM):

Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;
Sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;
Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;
Sa aduca la cunostinta responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;



Sa aduca la cunostinta responsabilului SSM in eel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si Sa
informeze de indata responsabilul SSM;

Sa refuze intemeiat executarea unei Sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana Sa;

Sa cooperze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurari ca toate conditiile
de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
de munca;

Sa cooperze cu angajatorul si respon sabilul SSM, pentru realizarea oricarei sarcini sau
cerinte impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

Sa dea relatii din proprie initiative sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

C.3. Atributii si responSabilitati in domeniul situatiilor de urgenta (SU):
Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de responsabilul cu situatiile de urgenta;
Sa utilizeze instalatile, echipamentele din dotare potrivit instructiunilor tehnice si a celor
date de responSabilul SU;
Sa nu efectueze manevre nepermise, neautorizate ale sistemelor si intalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
Sa comunice responsabilului SU, imediat dupa constatare, orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a orice situatie stabilita de acesta ca fiind pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatile de aparare
Impotriva incendiilor;
Sa coopereze, dupa caz, cu salariatii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare;
Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile detinute referitoare la

producerea incendiilor.

Activitstile si operatiunile specifice care se desfésoara la nivelul Compartimentului Personal
de deservire sunt urmatoarele:

sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest

sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;

sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala;

sa pregateasca operatiile de curatare;

sa se ocupe de salubrizarea scarilor cladirilor;

sa curete incintele de folosinta comuna a cladirilor;

sa anunte conducerea institutiei in cazul sesizarii unei defectiuni;

sa intretina echipamentele din dotare;

sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata

si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;



- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat,
pericol;

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a
aplicare a acestora;

- 'sa aduca la cunostinta de indata conducerii institutiei accidentele de mu
propria persoana sau de alti angajati;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

- sa informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut;

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

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

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

- 54 indeplineascé cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si s& se abtind de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii autoritatilor sau
institutiilor publice in care isi desfagoara activitatea;

- in exercitarea atributiilor ce-i revin s& se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- 4 raspunda potrivit legii de indeplinirea atributjilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- s4 péstreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- s3 p3streze confidentialitatea in legétura cu faptele, informatjile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;

- este interzis si solicite sau s& accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru altii, in
considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje;

- are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

- raspunde de respectarea Mésurilor in domeniul securitdtii si sanatatii in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta.
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Art.43. COMPARTIMENT DESERVIRE MICROBUZE SCOLARE

Atributiile Compartimentului deservire microbuze scolare sunt urmatoarele:

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care

il conduce;
- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;



- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru Ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata
la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie;

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control:

- se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

- respecta regulamentul de ordine interioara;

- indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare;

- comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca
rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- Nnu are voie sa transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a parintilor
care insotesc copiii (doar parintii copiilor cu CES);

- sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de scoala;

- soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate-elevi si profesori, din momentul
urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

- Nnu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata, cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de
urgenta seful ierarhic superior;

- nu porneste in nici 0 excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate
documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea
si cadrele didactice ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al
actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata deplasarii, avizele de cazare
daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul, avizate de director si inregistrate la
secretariatul unitatii scolare - respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

- monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
prevenirea/sesizarea oricaror forme de violenta, rele tratamente sau de exploatare, abandon sau
neglijenta, asupra copiilor prescolari/elevilor prin instiintarea serviciilor publice de asistenta
sociala sau DGASPC;

- respectarea si aplicarea Regulamentului intern si a tuturor actelor si normelor legislative
in vigoare inclusiv a procedurilor aplicabile la nivelul unitatii;

- respectarea ROF.



Aplicarea si respectarea normelor privind:

securitatea si sanatatea in munca a personalului si elevilor;

situatii de urgenta inclusiv apararea impotriva incendiilor;

transportul elevilor cu microbuzul scolar si educatia rutiera a elevilor;

pastrarea si utilizarea corespunzatoarea bazei didactico-materialea scolii si gestionarea
corespunzatoarea bunurilor incredintate de scoala;

- participarea la activitatile culturale desfasurate la nivelul comunitatii;

- ducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului de
Administratie, decizii ale directorului sau prin Hotarari luate de Consiliul Profesoral sau la nivelul
catedrelor/colectivelor de lucru/structurilor functionale ale institutiei respective de catre sefii sau
coordonatorii acestora.

Art.44. COMPARTIMENT S.V.S.U

Atributiile Compartimentului S.V.S.U. sunt urmatoarele:

- intocmegte si gestioneazd documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului
voluntar;

- planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar;

- asigurad respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor si protectie civild in sectorul
de competenta;

- organizeazd si asigurd desfasurarea activitdtilor de prevenire la nivelul localitatii, sub
coordonarea primarului (anual, planifica activitdtile de prevenire, prin Graficul de control si
Graficul de informare publicd, pe baza Programului de masuri in vederea acorddrii asistentei
pentru prevenirea situatiilor de urgentd la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor
economici din subordinea consiliului local si a institutjilor publice din sectorul de competenta;
verifica intretinerea utilajelor si materialelor din dotare;
conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;
intocmeste rapoartele de interventie;
asigurd intocmirea planurilor operative de la nivelul unitatii administrativ — teritoriale
(planuri de interventie si/sau de apdrare, in functie de riscurile identificate in sectorul de
competentd, planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgenta, planul
sectorului de competenta pe care sunt marcate zonele locuite, operatorii economici si institutiile,
sursele de alimentare cu apa, zonele greu accesibile si vulnerabile la riscuri);

- verificd petitiile cetatenilor in probleme privind situatile de urgenta si face propuneri
primarului pentru solutionarea acestora;

- inmaneazd primarului, sdptdmanal, toate documentele de control incheiate in saptdmana
anterioard, in vederea constatarii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor contraventionale, conform
reglementdrilor in vigoare;

- intocmeste, semestrial, analiza activitatii de prevenire si a neregulilor constatate, pe care o
supune dezbaterii consiliului local, si propune masuri pentru remedierea acestora (raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor si protectie civila);

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si protectie
civila la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;



- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizdrii activititii de
apdrare impotriva incendiilor si protectie civild, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apirarea
impotriva incendiilor si protectie civild si echipamente de protectie specifice;

- analizeaza respectarea incadrarii in criterile de constituire a serviciilor de urgenta
voluntare;

- raspunde de pregatirea serviciului de urgent3 voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

- acorda sprijin pentru participarea la concursuri a cercurilor tehnico — aplicative de elevi
~Prietenii pompierilor” si ,Cu viata mea apar viata”;

- intocmegste Registrul istoric al serviciului voluntar;

- indeplineste functia de agent de inundatii (numit prin dispozitie a primarului) la nivelul
unitatii administrativ teritoriale;

- colaboreazd permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitétii de gospodérire a apelor
pentru aspecte privind starea tehnica si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de apérare
si a cursurilor de apa de pe raza unitatii administrative — teritoriale;

- asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3, centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea
de inundatii, seceta hidrologicd si poludri accidentale pe cursurile de ap3;

- asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgents, intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului si nu mai
mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ);

- asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd , intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand
ca efect producerea de inundatii, secetd hidrologicd, precum si incidente/accidente la constructii
hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in zona costier;

- asigurd intocmirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-| prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdtean pentru
diminuarea pagubelor;

- asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare, a semnificatiei
codurilor de culori pentru avertizdrile meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare
acustica a populatiei;

- raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitatilor de
pregatire pentru protectia civila si PSI din comuna;

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale;

- intocmeste planul de pregatire si instruire a Serviciului de Voluntari pentru SU (S.V.S.U.);

- raspunde de pregatirea S.V.S.U., precum si de participarea acestuia la concursurile
profesionale;

- organizeaza, planifica, indruma si tine evidenta activitatilor de pregatire si antrenare in
vederea mentinerii in permanenta a capacitatii de interventie a S.V.S.U. din comuna;

- controleaza modul de aplicare a normelor PSI la nivelul comunei;

- asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate in SU;

- identifica pericolele si riscurile de incendii la nivelul comunei;



- executa controlul riscurilor de incendii si monitorizarea lor;

- controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de deblocare - salva

- tine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmesie situg
cu materiale si tehnica a S.V.S.U. din comuna si agentilor economici de pe tei§

- acorda sprijin si asistenta - tehnica de specialitate centrelor opera
indeplinirea atributiilor;

- asigura primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor din aer, dezastrelor, precum si a datelor despre situatia de radiatie chimica si biologica,
inundatii;

- organizeaza si controleaza periodic exploatarea si intretinerea mijloacelor de transmisiuni si
alarmare, tine evidenta acestora;

- organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingerea
incendiilor (PSI) in cadrul Primariei si colaboreaza cu reprezentantii agentilor economici si
institutiilor de pe teritoriul comunei;

- analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de performanta a S.V.S.U. la nivelul comunei,
verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila de pe raza comunei;

- sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

- arhiveaza documentele proprii si le preda cu proces verbal responsabilului de arhiva;

- s4 cunoasci si si aplice normele regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului si normele regulamentului intern;

- s4 aib3 disponibilitate pentru ore suplimentare in caz de situatji de urgentg;

- indepelinest orice alte atributii stabilite de primar prin dispozitie, in alte domenii de interes
pentru administratia localg;

- executa si programeaza serviciul de permanenta al comunei Maciuca si mai ales in caz de
situatii de urgenta;

- participa la pregatirea hotararilor presedintelui CLSU in situatii de urgenta, precum si
punerea in aplicare a planurilor;

- raspunde in fatd primarului si a consiliului local de activitatea desfagurata de S.V.S.U.;

- propune primarului si consiliului local mésuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgent? la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U.;

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

- rdspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful
ierarhic sau de catre primar;

- respectd normele de Securitate i Sanatate a Muncii i de PSI — Cap. IV art. 23 din Legea
nr. 319/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- respecta legislatia GDRP.

Art.45. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Atributiile Compartimentului registru agricol sunt urmatoarele:

- inscrierea in registrul agricol a tuturor gospodariilor populatiei, chiar daca nu detin terenuri
agricole si silvice, animale sau cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe;



- inscrierea persoanele care nu au domiciliul in localitate, inclusiv persoanele cu domiciliul in
alta tara, dar care au pe raza localitatii terenuri, animale sau cladiri cu destinatia de locuinta si
constructii-anexe vor fi inscrise in registrul agricol dupa gospodariile persoanelor care au
domiciliul in localitate si dupa ce s-au lasat file libere pentru gospodariile care se vor forma
ulterior datei intocmirii registrului;

- inscrierea componentei gospodariei/exploatatiei agricole f3r3 personalitate juridica;

- inscrierea terenurile aflate in proprietate sau in folosintd, identificate pe parcele, pe
categorii de folosintd, intravilan/extravilan;

- inscrierea terenurilor agricole aflate in folosintd si modul de detinere a respectivelor
suprafete agricole;

- inscrierea modului de utilizare a suprafetelor agricole, respectiv: suprafata arabild cultivati
cu principalele culturi, suprafetele de teren necultivat, ogoarele, suprafata cultivata in sere,
solare si alte spatii protejate, suprafata utilizatd pentru culturi succesive in camp, culturi
intercalate, culturi modificate genetic pe raza localit3tii si suprafata cultivats cu legume si cartofi
in gradinile familiale, numarul pomilor rézletj, suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor,
alte plantatii pomicole aflate in teren agricol, viile, pepinierele viticole si hameigtile, suprafetele
efectiv irigate in camp;

- inscrierea animalelelor domestice si/sau animalele silbatice crescute in captivitate,
respectiv: situatia la inceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale in cursul anului aflate
in proprietatea gospodériilor/exploatatiilor agricole fara personalitate juridicd, cu domiciliul in
localitate, si/sau in proprietatea entititilor cu personalitate juridicd, care au activitate pe raza
localitatii;

- inscrierea echipamentelor, utilajelelor si instalatjilor/agregatelor pentru agriculturd si
silvicultura, mijloacelor de transport cu tractiune animald si mecanica existente la inceputul
anului;

- inscrierea cladirile existente la inceputul anului pe raza localitatii;

- inscrierea atestatele de producitor si carnetele de comercializare eliberate/vizate;

- inscrierea mentiuni cu privire la sesizirile/cererile pentru deschiderea procedurilor
succesorale Tnaintate notarilor publici;

- inregistrarea in registrele agricole datele de stare civild ale cetdtenilor din localitate si
strainasi;

- inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legile Fondului Funciar si Legii 10/2001;

- organizeaza si intocmeste procedura exercitarii dreptului de preemtiune conform Legii
nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor ce detin in
administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie Agricola si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului”;

- inregistrarea privind contractele de arendare;

- inregistrarea privind contractele de concesiune/inchiriere;

- inscrierea datelor in registrul agricol se face cu obligatia completarii, tinerii la zi a registrului
agricol atat pe suport hartie, cat si in format electronic, precum si a centralizarii si transmiterii
datelor catre Registrul agricol national (RAN);



- inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptat)
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru Iucré
- operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzérilor-cumpd
donatiilor, schimbarilor categoriilor de folosinta a terenurilor;

privire la productia vegetala, animala, precum si cu privire la productia apicola;

- fintocmirea registrului agricol in format electronic, pe fiecare localitate componenta a
unitatii administrativ-teritoriale, cu obligatia de a se interconecta cu Registrul agricol national
(RAN), in vederea raportarii unitare catre institutiile interesate a datelor gestionate de catre
acesta;

- eliberarea documentelor doveditoare referitoare la detinerea parcelelor agricole, a
animalelor si a pasarilor, la solicitarea cetatenilor;

- eliberarea/vizarea atestatelor de producdtor si eliberarea carnetelor de comercializare, in
vederea valorificarii de catre producatorii agricoli, persoane fizice, a produselor agricole proprii gi
de exercitare a comertului cu aceste produse;

- eliberarea adeverintelor privind calitatea de producator agricol, in cazul celor care nu
desfasoara activitate economicd;

- eliberarea adeverintelor privind starea materiald pentru situatii de asistenta/protectie
sociala, pentru obtinerea unor beneficii/servicii sociale;

- informarea cetatenilor despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

- emiterea documentelor doveditoare privind utilizarea suprafetelor de teren si de evidenta a
efectivelor de animale, respectiv a famililor de albine, in vederea solicitdrii de plati in cadrul
schemelor si masurilor de sprijin pentru fermieri - plati directe, ajutoare nationale tranzitorii din
domeniul vegetal si zootehnic, inclusiv in sectorul apicol, sprijin pentru dezvoltare rurald, masuri
de piat3, precum si alte forme de sprijin finantate din fonduri europene si din bugetul national;

- centralizarea datelor pe comune si comunicarea dupa caz, atat directiilor teritoriale de
statistica, cat si directiilor pentru agricultura judetene, in format electronic, la termenele
prevazute in normele tehnice privind modul de completare a registrului agricol;

- transmiterea datelor primare inscrise in registrele agricole ale comunelor, in format
electronic atat la directiile teritoriale de statistica, cat si la directiile agricole pentru dezvoltare
rurala, la termenele prevazute in normele tehnice;

- comunicarea catre functionarii din compartimentul Contabilitate, impozite si taxe locale din
aparatul de specialitate al primarului, in termen de 3 zile lucratoare de la data modificarii, ori de
cate ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a
acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in
folosintd, dupd caz, de naturd sd conducd la modificarea oricaror impozite si taxe locale
previzute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- verificarea in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

- intocmirea darilor de seama statistice RAGR,AGR 2A,AGR 2B (cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statisticé Valcea si
DAJ Valcea in termenele stabilite prin lege;

- verificarea prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole;



- verificarea in teren a veridicitétii datelor declarate in registru agricol;

- solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului
Registru Agricol;

- intocmirea diferitelor referate, proiecte de hotarari, procese-verbale de constatare a
-existentei produselor agricole sau a animalelor, procese-verbale de evaluare a pagubelor produse
de animale pe culturile agricole, etc.;

- colaborarea cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale
sau situatii solicitate de alte institutii sau de conducerea Primariei comunei Méciuca;

- participarea la constatari si evaludri de pagube in agricultur3;

- verificarea in teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor de producgtor;

- tinerea evidentei contractelor de arendd, operarea si inregistrarea contractelor de arend3
in registru agricol si furnizarea informatiilor primarului si secretarului cu privire la situatia juridics
a terenurilor arendate sau nearendate;

- transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre;

- intocmirea unui raport de activitate trimestrial pentru a fi prezentat, in sedinta consiliului
local, prin grija primarului, se face analiza stadiului de inscriere a datelor in registrul agricol si,
prin hotdrare, se stabilesc masuri pentru eficientizarea acestei activitdti, inclusiv pentru
solutionarea situatiilor particulare identificate la nivelul localitdtii pe linia completdrii registrului
agricol si care nu sunt reglementate prin normele de aplicare a legii;

- arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Registru Agricol, depunerea la
depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create in
cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;

- indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primériei sau ale sefului sdu direct, participAnd si la rezolvarea unor cereri
venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizéri, verificiri, reclamatii,
proiecte;

- cunoaste si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului;

- cunoaste si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitétilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;

- cunoaste si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprinde actiuni care sd mentind riscurile in limite
acceptabile;

- cunoaste documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului -
identificd neregularitatile, le semnaleazd si efectueazd activitdtile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de p3strarea confidentjalitéti
faptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii;

- adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;

- raspunde de exercitarea altor atributji stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful
ierarhic sau de catre primar;



- respectd normele de Securitate si Sanatate a Muncii si de PSI-Cap. IV a
319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
- respecta legislatia GDRP.

Art.46. COMPARTIMENT AGRICULTURA, CADASTRU, URBANISM

Atributiile Compartimentului agricultura, cadastru, urbanism sunt urmatoarele:

- membru in comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

- intocmeste planuri cadastrale pentru eliberarea titlurilor de proprietate, schite pentru
succesiuni, extras de plan parcelar;

- verifica in teren litigiile cu caracter funciar;

- gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei locale incepand cu anul 1991, referitoare
la titlurile de proprietate emise, documentatia care a stat la baza emiterii, suprafete,
amplasamante, acte doveditoare;

- intocmegte fisele de punere in posesie;

- efectueaza masurdtori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea delimit3rii
parcelelor;

- lucrari de cadastru agricol, de intretinere a cadastrului agricol si organizarea teritoriului;

- executarea lucrarilor de birou, aferente intocmirii planurilor cadastrale, respectand
normativele tehnice in vigoare;

- efectuarea masuratorilor pentru punerea in posesie la aplicarea prevederilor legilor fondului
funciar;

- intocmirea documentatiei tehnice si depunerea la comisia judeteana in conformitate cu
legislatia in vigoare pentru emiterea titlurilor de proprietate;

- intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

- analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, reprezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile legii fondului funciar si inaintarea
lor spre validare institutiei prefectului judetului Valcea;

- efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si
inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

- inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei
ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu
intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie
trecute in domeniul privat al comunei;

- ajuta agentul agricol la deschiderea noilor registre agricole pentru sate;

- intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea
acetora in pug;

- redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din
domeniul agricol;

- arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventar si proces verbal de predare-primire;

- atributii suplimentare de inregistrare a contractelor de arenda in registrul special de arends
si drept de semndturd in locul secretarului localitdtii maciuca pe adeverintele apia eliberate
arendasilor;



- efectueazd operatiunile de eliberare de certificate de urbanism si ale autorizatiilor de
construire / desfiintare pentru documentatiile depuse de contribuabili persoane fizice sau juridice;

- asigura respectarea regulamentului de urbanism si amenajare a teritoriului pe raza comunei
maciuca;

- propune masuri de imbunatatire a planului urbanistic general si de actualizare a acestuia la
termen;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar;

- asigurd servicii de consultanta agricold prin sprijinirea fermierilor in obtinerea de seminte
selectionate, animale de reproductie, material biologic si informarea acestora in teren;

- asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura,
precum si legislatia agricola in vigoare;

- elibereazd si centralizeazi cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare,
precum si cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

- informeaza cu privire la achizitionarea ingrasamintelor;

- informeaz& cu privire la normele sanitar — veterinare, in vederea desfacerii pe piatd a
produselor de origine animal3 si a celor din productia legumicold, viticold, pomicold;

- pastreazd evidenta tuturor lucrarilor atét in format analog cét si digital;

- intocmeste darile de seama statistice ragr, agr 2a, agr 2b (cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate directiei judetene de statistica valcea si
directiei pentru agriculturd valcea in termenele stabilite prin lege;

- intocmeste machetele privind exploatatiile zootehnice pe specii;

- conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridical;

- intocmeste si rdspunde de toatd documentatia necesard aplicarii legii nr. 17/2014 la nivelul
comunei maciuca;

- participd la verificarea in teren a veridicitdtii datelor inscrise in evidentele fiscale si in
registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

- centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol astfel:

a) nr. Pozitiilor inscrise in registrul agricol;

b) terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;

c) modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;

d) suprafata arabila cultivatd pe raza localitatii pe culture;

e) pomi fructiferi razleti pe raza localitatii;

f) suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatji;

g) evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor/
exploatatiilor agricole;

h) utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport cu tractiune animald si mecanica
existente la inceputul anului pe raza localitatii;

i) aplicarea ingrésdmintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localitati;

j) utilizarea ingrédsdmintelor chimice la principalele culturi;

k) productia vegetald obtinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitdtii.

- face parte din unitatea locald de sprijin din cadrul centrului local de combatere a epizotiilor
la animale, pe teritoriul comunei;



- colaboreaza cu agentia de plati si interventie pentru agriculturs,
parcelelor agricole;

necesare implementarii sistemului integrat de administrare si control;

- asigura consultantd tehnica de specialitate la solicitarile cetétenilor;

- poarta corespondentd, solicitd acte si intocmeste rdspunsuri pentru cererile si dosarele
aflate in curs de analiza in cadrul biroului;

- arhiveaza documentele/actele ce intrd in competenta biroului potrivit nomenclatorului
arhivistic;

- participa la sedinta de fond funciar precum si la efectuarea de mésurétori in teren in ce
priveste reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- participd la mdsurdtori in teren si intocmeste procesele — verbale de punere in posesie,
planuri de situatie precum si / sau orice alt document ce intrd in competenta autoritatii locale cu
privire la fondul funciar;

- efectueazd sondaje in teren cu privire la evidentierea primara in registrul agricol asupra

Gospodariilor cetdtenilor si agentilor economici;

- tine evidenta contractelor de arendare in registrul special;

- constatd si analizeaza, impreunnd cu alte persoane din cadrul compartimentului, pagubele
produse de animalele care pasuneaza abuziv pe culturi;

- intocmeste referate catre comisia judeteand de fond funciar Valcea, avidnd ca obiect
solutionarea cererilor pentru reconstituirea dreptului de proprietate si a celor pentru atribuire
teren in baza art.23 din legea nr.18/1991;

- pregdteste documentatia necesard expertului topo in vederea intocmirii planurilor parcelare
si a planurilor de incadrare in tarla;

- intocmeste referatele in vederea realizarii planurilor parcelare si a planurilor de incadrare in
tarla;

- respectd programul de lucru stabilit si informeazad seful ierarhic atunci cdnd p3rdseste
institutia in timpul programului de lucruy;

- cunoagte si respecta circuitul documentelor;

- duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaz3 activitatea proprie;

- respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au apdrut in domeniul sdu de
activitate;

- respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare al aparatului propriu de
specialitate al primarului si al serviciilor publice aflate sub autoritatea consiliului local, normele psi
si cele privind protectia muncii, corespunzatoare locului de muncs;

- asigura pastrarea secretului profesional, péstreaza discretia si confidentialitatea datelor si
informatiilor pe care le detine in exercitarea atributiilor de serviciu;

- participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionald, oraganizate
potrivit legii;

- indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici superiori;

- respecta programul de lucru stabilit si informeaza seful ierarhic atunci cnd pérdseste
institutia in timpul programului de lucry;

- are obligatia de a respecta normele securitdtii si sdnatatii muncii conform legii nr. 319/2006
cu modificarile si completérile ulterioare si normativele in vigoare;




- sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

- adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;

- respecta normele psi conform legii nr. 307/2006 (r1);

- respecta legislatia GDRP.

Art.47. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

a) Atributiile Compartimentului in domeniul asistentei sociale:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala,
respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

- identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a
abandonului copilului;

- realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

- exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

- sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

- identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri precum si a comportamentuluio delicvent;

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

- realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

- asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

- asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de
alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;



- organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratfi
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii res
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de as
faciliteaza accesul acesteia in late institutii specializate;

- evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

- asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

- asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;

- asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

- realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

- dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

- asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

- asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neangradit al persoanelor cu handicap;

- asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare.

- primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social in baza Legii 416/2001
privind venitul minim garantat, acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei, acordarea
ajutorului de urgenta si a ajutorului de inmormantare;

- primirea si inregistrarea cererilor pentru acordare alocatiei de stat pentru copiii nou-nascuti,
- a indemnizatiei de nastere si a trusoului pentru copiii nou-nascuti;

- efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului;

- efectuarea unor achete sociale la solicitarea organelor de drept (Judecatorie, Politie,
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului)

- intocmirea dosarelor de alocatii de stat pentru copii

- efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori,

persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele;
identificarea familiilor fara venituri sau cu venituri foarte mici care se afla in risc social
identificarea familiilor care sunt marginalizate social;
transmiterea situatiilor catre AJPIS
identificare si evaluare situatii care impugn acordarea de servicii si/sau prestatii pntru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaborarea planurilor de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familie;

- informarea corecta a cetatenilor privind acordarea drepturilor;

- procesarea datelor in cadrul sistemului informatic;
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- intocmire dosare ajutor social si efectuarea anchetelor sociale;
- intocmire dosare pentru acordarea stimulentului de insertie;
- intocmire dosare alocatii pentru sustinerea familiei si efectuarea anchetelor sociale;
- intocmire dosare indemnizatii pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la 2 ani.
: intocmire dosare pentru acordarea ajutorului de incalzire a locuintei cu combustibili solizi si
efectuarea anchetelor sociale;
- intocmire dosare si efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele cu handicap si asistenti
personali;
acordarea de produse alimentare din fonduri de interventie comunitara;
intocmirea situatiei statistice in domeniul asistentei sociale;
indeplineste orice alte atributii date prin dispozitia Primarului;
respectd si rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii i de P.S.I ;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege
rdspunde de exercitarea altor atributji stabilite prin fisa postului sau incredintate de  seful
ierarhic sau de cétre primar;
- respectd normele de Securitate si Sdnatate a Muncii si de PSI — Cap. 1V art. 23 din Legea
nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
- respecta legislatia GDRP

b) Atributiile Compartimentului asistenta sociala in domeniul asistentei medicale
comunitare:

- realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta
fertila;

- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

- semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza
accesul persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare,
conform competentelor profesionale;

- participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau
locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vuinerabile din punct de
vedere medical, social sau economic;

- furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

- furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor
comunitatii, in special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in limita
competentelor profesionale;

- informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru
promovarea unui stil de viata sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare
a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar



pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreuna cu personalul d de-
sanatate mintala;

- administreaza tratamente, n limita competentelor profesionale, riptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea proced putare a

deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

- anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul
de Ambulanta Bucuresti-Iifov, atunci cind identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o
stare medicala de urgenta;

- identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz,
la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

- supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

- realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanatatii, in termen de 180 de zle de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

- supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
administrativ-teritoriala, le informeaza pe acestea, precum si familile acestora asupra serviciilor
medicale specializate de sanatate mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii;
notifica imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia

in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati
la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de
sanatate mintala si organele de politie locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;
identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz,
alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate
publica judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

- identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a
serviciilor de sanatate;



- intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

- elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al
beneficiarilor;

- desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar
si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

- participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

- colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

- realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale;

- identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

- culegerea datelor despre starea de séndtate a famililor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

- stimularea de actiuni destinate protejdrii sanatatii;

- identificarea, urmérirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

- efectuarea de vizite la domiciliul 1duzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sénatatii mamei si a nou-nascutului;

- in cazul unei probleme sociale, ia legdtura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

- supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

- promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

- participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitdtii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate;

- particip3 la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- indrum@ persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;



- efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la d
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

- urmdreste si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta special ot
prematuri, anemici etc.); —d

- identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora; urmareste si supravegheazi activ nou-ndscutii ale cdror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu exist§ medici de familie;

- organizeazd activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

- colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi
unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia national;

- urmareste identificarea persoanele de varst fertild; disemineazd informatii specifice de
planificare familiald si contraceptie;

- se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

- efectueaza activitéti de educatie pentru sindtate in vederea adoptarii unui stil de viat3

sanatos;

- normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrrii confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

- actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregtirea profesionald si limitele de
competenta;

- imbun&tatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie continug;

- intocmirii evidentei si completdrii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente;

- indeplinegte oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre primarul
comunei;

- respectd si rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1.

Art.48. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE, STARE
CIVILA

(1) Atributiile compartimentului in domeniul relatii cu publicul:

- asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civil3;

- solutioneaza petitiile, cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului,
in termenele legale;

- gestioneaza registrul de evident3 al petitiilor;

- intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

- organizeazd si urmdreste modul de solutionare a solicitdrilor si indeplinirea atributiilor ce
decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Legii
nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public3;

- gestioneaza registrul de evident3 al solicitdrilor privind liberul acces la informatii;

- intocmesgte raportul anual privind informatjile de interes public;

- solutioneazd corespondenta repartizaté de seful ierarhic;



- gestioneaza si efectueazd operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

- afiseazd si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
precum si pentru orice alte documente inaintate Primariei comunei Miciuca spre afisare la sediul
institutiei;

- intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

- primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificatd prin posta speciald;

- se implicé in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de indrumare
si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale
serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

- transmite documentele in termen (fax);

- primeste si inregistreazd corespondenta fax, o repartizeazda compartimentelor de
specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

- tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit
repartizarii facute;

- verificd si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea localg;

- pune la dispozitia cetdtenilor formularele tipizate prevazute de lege;

- preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

- participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

- transmite pe bazd de semnéturd corespondenta interna din compartimentele institutiei;

- transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor
in functie de rezolutia stabilita;

- asigurd in permanent& o evidentd corecta a circuitului documentelor in institutie;

- inregistreazd, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

- efectueazi lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolutiei datd de primar si distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in
conditiile legii;

- asigurd relatile cu societatea civila pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

- intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) Pentru
corespondent? si le deconteazd pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

- primeste, inregistreazd si prezintd Zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectivd pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

- scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd si o repartizeaza
prin condici de predare-primire la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

- primeste de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

- asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatjile inscrise de compartimentele de
resort sau date de primar, secretar si viceprimardentei prin posta si curier;



- asigurd mentinerea registrelor de intrare/iegire a corespondentei f
arhivarea lor conform normelor legale;

- responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

- respecta normele de securitate n muncs precum si masurile de aplicare a S

- asigurarea informdrii cetatenilor comunei privind principalele activitdti orgamizate de
Primarul comunei;

- informeaza cetatenii cu privire la principalele activitdti ale aparatului de specialitate al
primariei;

- informeaza conducerea primé&riei referitor la solicitarile cetatenilor;

- monitorizeaza circuitul corespondentei si prezentarea periodica a unui raport cu privire la
stadiul solutiondrii acesteia;

- arhiveaza si inventarieaza pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic
documntele de la nivelul compartimentului;

(2) Atributiile compartimentului in domeniul resurse umane:

a) salarizare si organizare:

- asigurd initierea proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotdrari ale Consiliului Local al
Comunei Maciuca, privind elaborarea, modificarea, actualizarea organigramei, regulamentului de
organizare si functionare, regulamentului intern si a statului de functii al Primériei Comunei
Mdciuca, in baza concluziilor analizei Primarului comunei sifsau propunerilor primite de la
compartimentele de specialitate;

- efectueazd demersuri pentru acordarea sporurilor prevdzute de lege pentru personalul
institutiei, in baza documentelor justificative transmise de compartimentele de resort;

- asigura intocmirea formalitétilor necesare privind stabilirea salariilor de baza si a
modificarilor salariale, pentru salariatii Prim3riei Comunei Miciuca ;

- gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale
salariatilor angajati cu contract individual de munca, conform prevederilor legale;

- asigura completarea la zi a schemei de incadrare prin operarea tuturor modificirilor
conform dispozitiilor primite;

- asigurd relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in domeniul de activitate al
serviciului, conform legii;

- tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului, potrivit formatului stabilit de cdtre Agentia Nationald a Functionarilor Publici Si
transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici toate informatiile cuprinse in evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestuia, in termenele previzute de lege;

- elaboreaza si urmdreste planul anual de perfectionare profesionald, conform legii;

- intocmeste toatd documentatia si face demersurile necesare perfectiondrii personalului din
cadrul Primdriei Comunei Miciuca;

- monitorizeaza si asigurd consultantd si asistentd in aplicarea masurilor privind formarea
profesionala a salariatilor din cadrul primariei, intocmeste trimestrial un raport privind stadiul
realizarii mdsurilor planificate si intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a
functionarilor publici din cadrul primé&riei;

- asigura intocmirea formalitatilor necesare privind recuperarea orelor suplimentare efectuate
de salariati in conditiile legii;



- gestioneaza fisele de post (evident3, arhivare, inregistrare, transmitere la salariati) pentru
toti angajatii Primariei Comunei Mdciuca;

- asigurd fintocmirea §i transmiterea tuturor situatiilor statistice lunare, trimestriale,
semestriale si anuale ce tin de competenta serviciului;

- intocmeste puncte de vedere de specialitate la solicitarea secretarului general al comunei,
privind litigiile din domeniul de activitate.

- in vederea actualizirii site-ului Primriei Comunei Maciuca transmite informatiile actualizate
din domeniul de activitate al compartimentului;

- relationeazd cu autoritati si institutii publice ale administratiei judetene sau locale in
vederea indeplinirii obiectului de activitate, potrivit legii;

- pe baza condicii de prezenta intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate;

- urmareste intocmirea statelor de platd de catre compartimentulcontabilitate, modul de
stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare, a concediilor pentru incapacitate de
munca, a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor si concediilor de odihng;

- in cazul acordSrii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora;

- urméreste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare a salariilor,
acordarea in cuantumul aprobat a sporului de vechime pentru tot personalul;

- urmareste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii publici;

- tine evidenta concediilor f&r3 platd, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

- primeste de la salariati "certificatele de concedii medicale" si se preocupa s fie inregistrate
si vizate de persoanele competente

b) evidenta personal:

- pune in aplicare procedura privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante si/sau temporar vacante din cadrul Primériei Comunei Méciuca, conform prevederilor
legale;

- stabileste conditiile specifice de participare la concursurile de recrutare pentru functiile
publice de executie si de conducere, cu exceptia celor rezervate pentru organizarea concursului
de catre ANFP.

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentele privind incadrarea ih muncd a candidatilor declarati admigi, pe baza
rapoartelor finale ale comisiilor de concurs/examen si in conformitate cu prevederile legale;

- organizeazi desfagurarea concursurilor de promovare in clas3/studii superioare si in grad
profesional;

- intocmeste documentele pentru angajare/numire in functia publicd, angajare personal cu
contract individual de muncd, modificarea si incetarea raportului de serviciu/ contractului
individual de muncd, precum si documentele pentru acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii sau legislatia privind functia publicd pentru personalul Primariei Comunei
Méciuca;

- intocmeste, pastreaza §i gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele personale ale salariatilor angajati cu contract individual de munc3, registrul de evidenta
a functionarilor publici si registrul electronic de evidentd a salariatilor, conform prevederilor
legale;



- intocmeste, registrul de evidenta a functionarilor publici si registrul electr
salariatilor, conform prevederilor legale;

- intocmeste, elibereazd legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor
delegarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor individuale de
salariatilor cu institutia;

- colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunicd acestei institutii
dispozitille emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publics, functie de conducere,
sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu sau cu privire la decizia de
a relua activitatea);

- elaboreaza anual organigrama si statul de functii si 1l inainteazé spre aprobare consiliului
local, transmitandu-I apoi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

- elibereaza, la cerere, salariatilor proprii, adeverinte privind calitatea de salariat, privind
vechimea in munc3, privind vechimea in specialitate, privind drepturile salariale pentru perioada
lucrata in Priméria Comunei M&ciuca in vederea reconstituirii carnetelor de munca si adeverinte
care atestd sporul de vechime in vederea pensionarii, indemnizatie crestere copil in varstd de
pana la 2 ani, etc;

- selectioneaza si preda la arhiva dosarele profesionale si dosarele personale, care au termen
de pastrare permanent, conform legii arhivelor;

- calculeaza vechimea in muncd la incadrare si lunar emite proiectele de dispozitie privind
salarizarea personalului ciruia i s-a modificat vechimea in munca i i s-a schimbat gradatia;

- intocmegte documentele in vederea acord3rii de concedii cu/fara platd, de studii, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora;

- solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici/ rapoartele si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului angajat cu contract individual de munca;

- verifica si avizeaza foile de prezentd colectivi (pontajele) si le predd Compartimentul
contabilitate, impozite si taxe locale;

- intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului privind sanctionarea personalului din
 aparatul de specialitate, pe baza raportului Comisiei de Disciplind, cu respectarea prevederilor
legale;

- intocmeste proiecte de dispozitii ale Primarului privind incadrarea, detasarea, transferul,
promovarea, sanctionarea, pensionarea si definitivarea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

- urmdreste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de
catre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar, le
supune spre aprobare primarului si urmareste modul de solutionare a contestatiilor

- pe baza rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul
de bazd, indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si le supune spre aprobare
primarului, In calitate de ordonator principal de credite, intocmind in acest sens, referatul si
proiectul dispozitiei;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de vérstd, anticipat
sau invaliditate, pentru personalul din Prim3ria Comunei Maciuca;

munca ale




- solicits personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratjilor
de avere, a declaratjilor de interese, le centralizeazd si le transmite ANI si asigura gestiunea
acestor documente, conform legislatiei in vigoare;

- asigura corespondenta si colaboreazi cu organele indreptatite de lege si transmite datele
solicitate de catre acestea;

- tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliut si numarul de telefon;

(3) Atributiile compartimentului in domeniul stare civila:

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

- inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I, in conditiile prezentei metodologii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr.
677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9: dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

- trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii  decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

- trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

- dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.JE.P,;



- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial s
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise pri
sigiliului si parafei;

- primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare; S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special.

Art.49. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA

a) Atributiile Compartimentului biblioteca sunt urmatoarele;

- colectioneazd, organizeazi, valorifics si conserva colectii reprezentative de cirtj, periodice Si
alte documente grafice si audiovizuale, romanesti si/sau strdine, purtdtoare de informatii, in
functie de dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei comunei Maciuca, de cerintele
reale si potentjale ale acesteia;

- clasifica fondurile si documentele pe care le are, pe colectii, dup& normele biblioteconomice
si de evidentd a patrimoniului cultural national;

- urmareste in permanents: completarea, reannoirea si/sau actualizarea, precum si evidenta
colectiilor in functie de volumul si dimensiunile acestora;

- se ocupa de crearea retrospectiva a bazei de date (carte) prin inregistrarea descrierilor
bibliografice in format electronic, intocmind fisa matca a cartilor descrise;

- receptioneaza stocurile de publicatii primate in biblioteca prin achizitie si donatii,
completand registrul cu documentele de intrare;

- pastreaza si depoziteazi de Ia persoane fizice sau juridice, materiale care intrd in
patrimoniul cultural national;



- asigurd depozitarea actelor de autoritate ale administratiei publice locale de la nivelul
comunei Maciuca, pe categorii i an/lund, in scopul garantarii acestora, precum si accesului
neangradit la informatie despre actele si faptele produse la nivelul autoritétilor locale in orice
perioadd, constituindu-se astfel Monitorul Oficial al comunei Maciuca;

- asigurd o colaborare permanenta cu editurile, librériile sau alti furnizori;

- tine evidenta si asigurd recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

- participa la conceperea, elaborarea si desfasurarea de proiecte, ateleiere, evenimente ale
bibliotecii in colaborare cu seful ierarhic superior, asigurand promovarrea lor in comunitate Si
mass-media;

- asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

- organizeazd in colaborare cu cadrele didactice din unititile de invatdmant din comund
manifestari de microgrup, de intrebari i raspunsuri n cadrul unor reuniuni;

- indeplineste oricare alte atributji prevazute de lege sau incredintate de cdtre primarul
comunei.

- participa la elaborarea unor proiecte ale bibliotecii care vizeaza surse noi de finantare si
dotare a institutiei cu echipamente necesare activitatii culturale;

- organizeaza periodic, conform programului cultural al bibliotecii, expozitii de carte si alte
tipuri de documente, pentru promovarea valorilor nationale si international, pentru promovarea
colectiilor bibliotecii si lecturii publice;

- asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate gi cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate seful ierarhic superior cu
atributii in domeniul informatic, dupa caz;

- intocmeste planul de munca trimestrial si anual privind activitatea bibliotecii;

- raspunde de patrimoniul bibliotecii.

b) Atributiile Compartimentului biblioteci in domeniul arhivei:

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective;

- asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului’,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului  la  constituirea  dosarelor;
- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

- seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta
calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;



- pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta docum
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentulu
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederifor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

- solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
P.S.I. s.a.);

- informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei:

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,

Art.50. SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE AL COMUNEI

MACIUCA
(1) Atributiile Serviciului Public de Apa si Canalizare al Comunei Miciuca sunt
urmatoarele:

- conduce si coordoneaza nemijlocit si efectiv activitatea serviciului public de alimentare cu
apa si canalizare;

- asigura conform prevederilor legale, conducerea activitatii de transport si distributiei a apei
potabile;

- raspunde de obtinerea tuturor avizelor, autorizatiilor, licentelor si aprobarilor precumsi a
altor acte si documente necesare functionarii in conditii de legalitate a Serviciului Public de
Alimentare cu Apa si Canalizare al Comunei Méciuca;

- dispune si asigura intocmirea programului de lucru;

- contribuie la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe care il va supune analizei si
aprobarii Consiliului Local;

- concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare a serviciului, intovmeste fisele de post ale
personalului din subordine , angajeaza si concediaza personalul din subordine, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

- reprezinta serviciul si incheie documente in numele Sip e seama lui conform legislatiei in
vigoare;

- furnizeazd Primariei si Consiliului local al comunei Mdciuca, respectiv ANRSC, informatiisle
solicitate si asigura accesul la documentele si documentatiile pe baza cirora presteaya serviciul
public de alimentare cu ap3 si de canalizare, in conditiile legii;

- intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local programul de alimentare cu apa
potabila in caz de avarii sau situatii deosebite;

- raspunde impreuna cu intreg personalul din subordine de asigurarea calitatii apei potabile in
retelele de distributie;

- tine evidenta stricta asupra bunurilor si materialelor primate in gestiune;

- aproba bransarea sau debransarea beneficiarilor;



- prezinta anual sau ori de cate ori se solicita de catre primar sau Consiliul Local, situatii
privind starea tehnica a retelelor si a statiilor de pompare , canalizare, epurare si situatii
economico-financiare;

- raspunde de aplicare cu strictete a Regulamentului de organizare si functionare a
serviciului;

- intocmeste Regulamentul de ordine interioara si urmareste respectarea acestuia;

- impreuna cu ceilalti angajati ai S.P.AA.C. al Comunei Miciuca, verifica integritatea sigiliilor
controalelor si inregistreaza consumul de apa pentru fiecare abonat de pe raza comunei Maciuca;

- coordoneaza si participa la remedierea avariilor la reteaua de apa;

- executa orice sarcini dispuse de primar si consiliul local, privind activitatea serviciului pe
care il conduce si coordoneaza;

- elaboreaza programul annual de achizitii publice in baza necesitatilor si prioritatilor;

- elaboreaza documentatia de atribuire pentru diferite contracte, asigura aplicarea si
finalizarea procedurilor de atribuire prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- indeplineste atributii specifice pe linia sSn3tatii si securitdtii in munca, instruirii salariatilor
in domeniul situatiilor de urgenta si in domeniul apararii impotriva incendiilor, la nivelul serviciului
public de alimentare cu apa si de canalizare Maciuca;

- rispunde de urmarirea si coordonarea activitatii personalului de executie angajat in cadrul
serviciului (contracte, facturare, incasare, interventii retele, functionarea in parametri a intregii
retele de alimentare cu apa);

- solicitd periodic ajustarea preturilor, in raport cu modificérile intervenite in costuri;
urméreste stabilirea pretului/tarifului la apd si canalizare fundamentate in conformitate cu
prevederile Ordinului ANRSC nr. 65/2007 si depunerea documentatiei la ANRSC in vederea
obtinerii avizului de pret;

- inregistreazé toate reclamatiile si sesizirile utilizatorilor intr-un registru si ia masurile de
rezolvare ce se impun;

- gestioneazé mijloacele banesti si alte valori ale entitatii, potrivit legii, incaseaza numerar de
la persoanele fizice si juridice, pe bazi de chitantd, foi de varsdmant sau alte documente cu
functie similara agreate de MFP;

- indeplineste alte atributii sau sarcini primite de la primar.

(2) Atributii privind disciplina muncii:

- respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului
intern,

- respectare normelor privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor, situatiile de urgenta;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor de care ia cunostinta.

(3) Atributii privind respectarea normelor de sanatate si securitate in munca:

- -3 desfésoare activitatea in aga fel incat s& nu expund la pericol de accidentare sau
imboln&vire profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul
de muncag;

- sa utilizeze corect computerul, echipamentele periferice, alte aparate si mijloace de
productie;

- sa utilizeze corect echipamentul de protective si dupa utilizare sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat spre pastrare, daca va fi cazul;



- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special a masinilor, aparaturii, instalatiilor
tehnice si a cladirilor sis a utilizeze corect aceste dispositive;

- Sa comunice imediat angajatorului orice sjtuatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea lucratorilor precum si orice deficient a.
sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta angajatorului sau a conducatorului locului de munca accidentele
suferite de propria persoana;

- Sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atata timp cat este necesar, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.

(4) Atributii de prevenire si stingere a incendiilor:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de catre conducatorul unitatii;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

- sa comunice imediat angajatorului orice incalcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite Ia locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol imminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Art.51. ASISTENTII PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP

Atributiile specifice postului sunt urmatoarele:

- salariatul va respecta intocmai clauzele contractului de munca;

- asigura alimentatia corespunzatoare persoanei cu handicap;

- pregateste si serveste masa asistatului, asigurand conditiile igienico-sanitare necesare;

- asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a
lenjeriei de pat, etc;

- asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei in spatiul de locuit;

- asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medic, sesizand de urgenta
semnele de agravare a bolii, solicitand corpul medical de specialitate la domiciliu, cand este
cazul;

- participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin crearea
climatului afectiv necesar, trateaza cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap
grav si nu abuzeaza fizic, psihic sau social de starea acesteia;

- respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialist,
(energoterapie, terapie..................... , etc.);

- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale, organizate de primarie, dupa
caz, va sustine examen de verificare a cunostintelor ce vor sta la baza incheierii, si dupa caz, a
prelungirii contractului de munca;

- participa o data la 2 ani la instruirea organizata de primarie;



- comunica directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului

judeteana, in termen de 48 ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenita in stare
fizica , pshica, sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice
acordarea drepturilor prevazute de lege;

- executa toate sarcinile specifice ce revin postului pe care il ocupa, date de Primarie;

- salariatul poarta intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu
handicap(asistate);

- salariatul are obligatia sa intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de
asistentul social din cadrul aparatului de specialitate al primarului in a carui raza teritoriala isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav sau, dupa caz de persoana desemnata de
angajator, care va cuprinde date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu
obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociala, in cazul existentei unui astfel
de program. Raportul va fi adus la cunostinta persoanei cu handicap grav, sub semnatura
acesteia, sau dupa caz, a reprezentantului legal;

- salariatul raspunde la toate solicitarile conducerii.

CAPITOLUL X
DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

Art.52. Urmatoarele fapte ale functionarilor publici constitue abateri disciplinare:
intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
absente nemotivate;
nerespectarea, in mod sistematic, a programului de lucru;
desfasurarea in cadrul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f. incalcarea cu vinovatie de catre salariat a regulamentului intern si a normelor legale,
precum si a dispozitiilor administrative emise de primar.

Art.53. (1) Angajatorul are dreptul sa aplice, potrivit legii, sanctiuni disciplinare, ori de cate
ori constata ca salariatul a savarsit o abatere disciplinara.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura data sanctiunea.

(3) Sanctiunile disciplinare se va aplica in functie de gravitatea si cauzele abaterilor
disciplinare, imprejurarile in care au fost savarsite, gradul de vinovatie si consecintele abaterilor,
comportarea in timpul serviciului si existenta altor sanctiuni disciplinare anterior date.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica de catre conducatorul Institutiei si numai dupa
cercetarea prealabila a faptei si audierea functionarului public /persoanei contractuale.
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CAPITOLUL XI
ALTE REGLEMENTARI

Art.54. (1)Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectjuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.
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(4) Este interzis3 instalarea oriciror programe sau aplicatii, instalarea Jff'i
calculator. ' |

Art.55. (1) Salariatii Primériei au obligatia utiliz3rii telefoanelor mo &; &) %
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea pre i
nr.80/2001 privind stabilirea  unor normative de cheltuieli pentru autoturi oritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completrile si modificarile ulterioare.

(2). Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programérii.

Art.56. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul si secretarul unitatii) au urmatoarele atributii:

* organizeaza activitatea compartimentelor si repartizeazi sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat;

* au obligatia sa stabileascs in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine toate activit&tile si raspunderile pentru indeplinirea atributjilor generale si specifice ale
compartimentelor.

- detaliazd atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

" au initiativd si iau m3suri, dup} caz, in rezolvarea mésurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

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

- indrumd, urmiresc si verifics permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare §i de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupats;

- evalueazad din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

" repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea curentd a problemelor, avizeaz§ si
semneaza lucrdrile compartimentelor:

* asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

propun si, dupd caz, iau m&suri in vederea imbunatatirii activititii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazs cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitsrile acestora;

raspund de cresterea gradului de competentd profesional si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public Si
a celorlalti angajati ai primariei;

CAPITOLUL XII
ATRIBUTII COMUNE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI MACIUCA, JUDETUL VALCEA
Art.57. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmatoarele atributii generale comune:
- intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrdri din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii



documentatii: proiect de hotirare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile
inaintea publicdrii ordinii de z;

- realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in domeniul propriu de
activitate;

- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii, precum si intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor din cadrul
Compartimentului contabilitate, taxe si impozite locale;

_ intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,
conducatorului Instititiei;

- participarea la sedintele Consiliului local al comunei Maciuca, judetul Valcea, ori de cate ori
este necesar;

- solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatjilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

- indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

- ¥ urmireascd si s8 cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind réspunzator pentru toate consecintele care apar datorita
aplicarii necorespunzatoare sau a neaplicirii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoara;

- respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate fn cadrul autoritatjii;

- gestionarea actelor si arhivarea acestora;

- asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;

- urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local ce cad in sarcina lor de activitate;

- intocmirea documentatjilor si urmarirea deruldrii procedurilor de achizitii publice pentru
lucrarile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in
vederea deruldrii serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au tinut licitatji conform actelor
normative in vigoare.

CAPITOLUL XIII
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.58. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansambiul formelor de
control reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia gi cu reglementarile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA MACIUCA (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realiz3rii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii
cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Miciuca este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr.600/2018.

Art. 59.(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:



- realizarea atributjilor la nivelul fiecSrei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare §i difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Maciuca sunt urmétoarele:

- intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecirei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor allocate;

- dezvoltarea activitdtilor de prevenire $i control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

- imbundtdtirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Maciuca, in scopul asiguririi
circulatiei informatiilor operativ, fir3 distorsiuni, astfel incat acestea s poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern;

- proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utiliz3rii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective privind
valorificarea resurselor alocate.

Art. 60. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial:

(1) fntreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Miciuca se organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implementarea Sistemului de Control intern/managerial
§i @ implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcing de
serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Miciuca privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

CAPITOLUL X1V
DISPOZITII FINALE

Art.61. Personalul din cadrul Primariei comunei Maciuca, indiferent de functia pe care o
detine, este obligat s3 cunoascs, s3 respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.62. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primdriei Comunei Méciuca care
raspund de necesitatea, oportunitatea §i legalitatea atributiilor previzute.

Art.63. Compartimentele din structura organizatorica a Primdriei Comunei Miciuca
transmit, in termenul prevazut, la solicitarea compartimentului Resurse Umane propuneri pentru
Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Art.64. Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei MSciuca au
obligatia de a comunica responsabilului Resurse Umane orice modificare intervenit§ in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii  in  aplicare a legislatiei  ap&rute



ulterior aprob#rii  prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local si a dispozitjilor Primarului.

Art.65. Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Méciuca isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului si indeplineste orice alte
sarcini dispuse in scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Maciuca. Deasemenea,
executd hotararile Consiliului Local Maciuca ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art.66.Toti salariatii vor respecta ierarhia (relatiile de subordonare si colaborare), conform
fisei postului si rdspund de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de
activitate.

Art.67. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anuntd sefului ierarhic superior. Salariatul este
obligat s3 prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupa caz. Parisirea institutiei in timpul
programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior

Art. 68. Orice incilcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
rispunderea disciplinard in conditiile Legii nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
sicompletdrile ulteiroare ori Codului Muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare, in functie de
categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

Art.69. Toti salariatii au obligatia s3 aplice intocmai politica referitoare la calitate si sa aplice
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale
si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.70. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aprobé prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.71. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard
a celui vinovat.

Art.72. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
se modificd si se completeaza conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia prin
hotarare de Consiliu Local, iar prevederile prezentului regulament se considerd modificate de
drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Art.73. In baza prevederilor prezentului Regulament se vor reactualiza atributjile posturilor
functionarilor publici gi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
inscrise in fisele posturilor din cadrul Primariei comunei Maciuca, daca este cazul.

Art.74. Anexele 1-2 fac parte integrantd din prezentul regulament, Anexa nr. 1
Organigrama, Anexa nr. 2 Statul de functii.

Presedintg-deise
ANGHELOATA, \L

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general al comuneli Maciuca,
NICOLESCU CRISTINA




