CONSILIUL LOCAL GIUVARASTI
U ROMANI&, QLT
TEL/FAX {}249!535601, e-mail: primaria.giuvar stil@yahoo.com

WWW._giuvarasti ro

HOTARARE
Referitor la : actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate a) Primarului comune; Giuvarasti

Avand in vedere:

= Raportul penttu sustinere a proiectului de hotarare nr.25] 0/30.08.2012 a secretaruly
comunei Giuvarasti;

- Legea 188/1999 privind statutyl functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Legea 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

= Legea 53/2003 privind Codul muncii cu modificarile sj completarile ulterioare:

- Legea 477/2004 privind Codul de conduijta g personalului contractyal z

= Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

= Avizul nr 2694/24.09.2012 a comisiei de specialitate a consilinlui local;

In temeiul art, 36(3) lit, b} , art. 45(1) si 115(1) lit. b din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala,republicata cu modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL GIUVARASTI JUDETUL OLT
HOTARASTE

Art.1. Se aproba Regulamentu] de organizare si functionare a aparatului de
Specialitate al Primarulu comunei Giuvarasti actualizat in baza organigramei aprobata prin
hotararea nr. 28/2010 4 Consiliului local Giuvarasti, cu avizyl ANFP, conform anexei Ja
prezenta,

Art.3, Prezenta hotarare se va comunica Primarului comuyne; Giuvarasti, Institutiej
{ Olt, publica Pe pagina propric de internet s afisa la sediul primariej.
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Frimaria Comunei Ginvarasti
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ANEXA
la Hotararea nr 18/24.09.2012
a Consiliuluj local Giuvarast

REGULAM’ENTUL
de organizare gj functionare a aparatului de specialjtate al
pPrimarului comune; Giuvarasti,

CAPITOLUL [
Dispozitii generaje.

Art.1. In vedereq indeplinirij atributiilor ce-i revip iy calitate de autoritat ale
administratie; publice locale s primarul localitati; dispune de un aparat de:
specialitate , a cary; Organizare si functionare ¢ stabilesc prin hotarare,

Art.2. Regulamenty] de organizare sj functionare a aparatului de specialitate , se
aplica :

a) functionarilor publici angajati pe functii publice de conducere , pe funetij
publice de executie si functii publice specifice | ce sunt stabilite prin Hotarare g
Consiljuluj local, la Propunerea primarului s oy avizul Agentie] Nationale a
Functionarilm'publici;

b) personaluluj angajat in baza Codului muncii -Cu contract pe perioada
determinata sj pericada nedeterminata, stapjj; ti in functie de serviciile publice
fecesare localitatij Prin Hotarare a Consijl; ului local, tot |a Propunerea primarylyi,

Atributiile personalului din cadry| aparatului propriu sunt stabilite prin Figq
postului , prin legislatie, prin Dispozitii ale primarului,

Art. 3. Prin Hotararea ar. 28/2010 a Consiliuly; local, a fost aprobata, la
Propuneres primarului, cy avizul, ANF P, organigarama, staty] de functii, numaru] de
personal din cadry] aparatului de specialitate gl primarului | jn conformitate oy
brevederile Legii ny, 215/2001 priving administratia publica locala,repubiicata, Legii
nr. 188/1999 priving Statutul functionariloy publici,republicata, Legii nr. 53/2003-

Art.4(1). Conform Legiinr. 215/200] Privind administratia publica locala .aparatul
de specialitate al primarulu; este subordonat primarului eg autoritate exec utiva
acesla numeste sj elibereaza din functie personalul ,in conditiile legii.

(2) Functionayi publici din cadpy] aparatului de specialitate a] primarului ay
drepturile si ob]; gatiile prevazute in Legeanr, 188/1999 privind Statuty] tunctionarilor
publici ,republicata. -

(3) Salariatij angajati potrivit Coduly muncii au drepturie sj obligatiile prevazute
in acest act normativ

ATt.5.Personalu] ce formeaza aparaty]y de specialitate g primarului este:
structurat pe urmatoarele Compartimente de specialitate:

In subordinea directq g secretarulyj -

LCompartimenty- Stare civila , gestionarey Tesurse umane, asistents
suciala,contabi]itate 81 situatii de urgenta,



care face obiectu] de activitate g] Urmatoarelor funct;; publice de conducere sj
EXecutie | personal Contractugl,:
a) secretay Comuna, functie publica de conducere, ;
b) asistenta sociala - inspector functionar public claga 1 grad superior, ;
¢) stare civila — inspector ~POSt vacant de pPersonal contractual, atribyti; delegate
Secretaruluj
d) situatij de urgenta —referent ~POSt vacant personaj Contractual atributi; delegate
SeCretarului comype; e
€) contabi] itate, impozite g taxe locale, Incasar; - referent [y Superior (doyga
Posturi functionapi publici) si doyg Posturi de inspectoy » functionar; publici de
executje;
[n subordinea directa g viceprimaruly;
a) —com partiment achizit; publice — inspector functionar public, clasa [ gard
Principa] :
B1) i Compartiment fond funciar : yp consilier finctionar public grad superior , un
inspector functionar public grad superior;
¢) — Compartiment deservire : yn guard treaptq | Personal contractya] pe
perioada nedeterminaty s un sofer J1 — Personal contractug] pe
perioada nedeterm inata;
d) - Compartiment Paza ! format dip Patru muncitor; ~Personal contractya] pe
perioada nedeterminata
In subordines directa a Primaruluj syp¢-

nr.7/2004; Statutyly; Functionarijop public; salariati angajati in bazg Coduly; muncij,
8a-si desfasoare activitatea oy profesionaﬁsm, corect, discjpiinat,canfann Legii ny.
477/2004 privind Cody] de conduita a persong] ului contractyg] din autoritatife g

ArLS.Fmetiﬂnarﬁ publici, ay stabilitate ipn functie, sung Ocrotiti de lege, dat nu pot
detine fi unctij la regiile autonome,societat; comerciale say glte unitati cy scop lucratjv \
la societati comerciale oy capital privat e au legatura ¢y atributiile e e Tevin ,nu pot
fi mandatarj 5 HNOT persoane in ce Priveste efectuareq HRor acte in legatyrg oy
functia pe care 0 indeplinese.

ATt.9. In exerci tarea atributiilor Proprii personalyj primarie; igj desfasoara
activitatea pe bagzq de programe lunare, daca e Impune s; Saptamanale aprohate de
catre conducatory| direct,
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Art.10. Aparatul de specialitate al primaruly; colaboreaza cu Consiliy] local,
Comisiile de specialitate ale Consiliulyi local | in vederea realizarii atributilor impuse
prin lege si Regulamenty] acestora.

Art.11. Saptamanal s; lunar, primarul, viceprimaru| si secretarul comune, analizeaza
activitatea desfasurata de aparatul de specialitate 4] primarului si stabjlesc obiectivele
ce trebui indeplinite in perioada urmatoare,

Art.12. In scopul realizarii sarcinilor de serviciu salariatii din aparatul de specialitate
al primarului stabilese relatii de colaborare cy institutiile descentralizate gje statului
de la nivel judetean s; local, cu directiile s serviciile din cadry] Consiliului Judetean
Olt si Institutia Prefectuluj - J udetului Ol informand primarul, viceprimaryl,
secretarul comune; » Cel care le coordoneaza acti vitatea.

CAPITOLUL I,
Organizarea muncii,

Art.13, Timpul de munea si de odihna.

a) durata normala g timpului de lyery pentru salariatii aparatuluj de specialitate 4]
primarului este de § ore pPe zi ,respectiv 40 ore Pe saptamana;

b) programul de Iuery Saptamanal este 5 zile, de lun; Pana vineri intre orele : § gj
le;

¢) lucru peste Programul de lucru se face numai la propunerea sj ey aprobarea
conducerii primari el;

d) conducereg Primariei poate modifica programul de lucru in functie de nevoile
institutiei in limitele si procedurilor impuse de legislatie: :

¢) inainte de inceperea programuluj de lucru precum s |a starsitul orelor de
brogram personalulul din cadyy] aparatului de specialiglitate :S1nu numai ,sunt obligati
54 semneze condica de Prezenta : secretarul comune; este obligat sa vizeze zilnie
condica de prezents |q inceperea si terminarea programului de Iucru;

f) salariatii care Intarzie [a program trebuie sa raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daca este un caz de forla majora . In cazul cand absenta s-a datorat unui
Cazneprevazut sau unui motiy ndependent de vointa celui in cauza
{boal&,accident),su periorul ferarhic trebyj informat imedjat » acesta fiind ce-] in
Mmasura sa apreieze , daca diminueaza sau ny din salariu persoanei respective;

g) secretarul comunej s contabilul primarie; raspund de organizarea s; tinerea
evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile farg plata, zilele libere
platite,invoirile,orele prestate peste programul normal de lucru,,absente, intarzieri de
la program si alte aspecte care privesc timpul de luery g odihna al salariatilor. .

Art.14. Coneediul de odihna se efectueazs Integral, corespunzator legislatiei, in
fiecare an calendaristic,se poate efectua si fractionat » dar nu mai putin de 15 zile
lucratoare prima fractiune , acest lucry >€ Poate acorda numaj la cerereq salariatuluj,

anul in curs | se poate aproba concediul de odjhna si in anul urmator .



-
Art.15. In afara de concediu de odihng platit, salariatij maj au dreptul la concediy
fara plata, in conditiile legii, maj audreptul la zjle de concediu platite pentru
evenimente deosebite in familie: Casatorie, nasteri, decese.
Art.16. Ore sy Plimentare, Prestarea de ore suplimentare peste durata normala de
luery zilnic, in zilele libere Sau cu sarbatorj legale, se admite eXceptional ey
aprobarea conduceri primariei. Pentry acest timp lucrat se acorda recuperari

conformitate ey Prevederile HG nr, 1723/2004 privind aprobareq Programuluj de
Masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de rejati; CU publicul, sj ori de cate
ori este nevoije » astlel incat sa ge asigure o bupa functionare 2 tuturor
compartimentelor sj ¢ buna servire 5 populatie;.

Art.18. Delegarea wdetasarea. Se fac in baza prevederilor legii nr. 188/ 1999 privind
Statutu| functionarilor pub]ici.,republicata, in baza Codulyj muncii in cazy] salariatilor
Contractual; |

Art,19, Pregatirea profesionala continua,

Atat functionarii publici cat sj personalul angajat portivit Codului munceij au.
dreptul la Pregatirea profesionala continua pentry g se adapta permanent legislatiei
mereu in schim bare, pentry 4 capata experienta, pentru a-si dezvolta cariera si in
tolosul Cetatenilor. Personaly] contractual trebyje sq urmeze cursuri de formare cel
Putin o datala 3 ap;j |

Functionarij publici sunt obligati sa participe la cursyr de perfectionare cu
finantares institutijej . In centre Specializate,

Pregatireq profesionala este o indatorire 5 fecaruj functionar public., angajat, dar
si a flecarei institutij, conditie de care se tine cont | evaluarea anualg 3
performante]or profesionale.

CAPITOLUL n1.
Igiena gj Securitateq,

Art.20. Consiiy] local si conducereg Primariei ay obligatia sa asigure salariatijor
conditii normale de lucru si giena, sa e OCroteasca sanatatea puterea de munca |,
integritatea fizica si morala:

a) zilnic sa se efectueyz curatenia in birour; 8TUpul sanitar, holur; CU materiale
Corespunzatoare si de preferinta in afarg orelor de lucry:
b) sa se acorde echipament de Jycery PeNtru unii angajati care nhecesita acest lycry
potrivit normelor de Protecte a munci;
¢) personalul din aparatul de specialitate g primarului periodic sa faca contro|
medical de Specialitate pentyy prevenirea bolilor profesionale ;
d) instruirea periodica g angajatilor privind protectia muncii Sanatatea muncii sj
instruire privind situatiile de urgenta .,
) Organizarea acordarii primului ajutor in caz de accidente de orice fel,



-5.
f) interzicerea fumatului in birourile primario; prin aplicarea stricta a legislatie
eXistente,
CAPITOLUL 1v.
Reguli de disciplina,

potrivit legislatiei in vigoare,
Abateri d isciplinare:

Lintarzierea sj stematica in efectuarea [ucrariler.;
2.nerespectares in mod reépetat a programuluj de lueru;
3.prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice Sau consumul de alcoo] in
timpul programului de lucry;
4.absente nemotivate de lg serviciu;
S.interventiile s-ay Staruintele pentry Solutionarea unor cerer In afara cadrulyj legal;
6.nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii [ucrarijor ¢e au acest
caracter;
7.atitudinile ireventioase in timpul exercitarii atributiilor de seryi ciu;
8.refuzul nejustificat de a indeplini sarcinjje st atributiile prevazute in Fisa postului;
9.neglijenta repetata in rezolvareg | ucrarilor;
10.exprimarea say desfasurarea .in calitatea de functionar public, a unor opinii sau g
unor activitati publice oy caracter politic , in timpul Programului de luery;
L1, manifestari care adye atingere prestigiuly institutiei:
12.incalcarea Prevederilor legale referitoare |a incompatibilitati s interdictii privind
functionari publici si personaly] contractual;
13, parasirea serviciului fara motjy intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic;
14.desfasurarea une; activitati politice » Personale sau private in timpul orelor de
program;
I5. solicitarea say primirea unor cadoyr; in scopul furnizari; unor informatii say
facilitarii unor servicii care sa dauneze activitatii institutie;.
16.intmducerea, predax'ea,consumarea,distribu1' réa sau vinderea de substante medicale
al caror efect produce dereglari comportamentale;
17.0rce alte fapte prevazute de lege ce constituje abatere.

Art.21.Sanctiuni disciplinare, Se aplica angajatilor pentru corijarea abaterilor
disciplinare, daca ny intra sub incidenta abateri penale,

a) pentru functionarij publici:
. .mustrarea Scrisa:
2.diminuarea drepturilor salariale ¢y 3-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
3.suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare,sau de Promovare in functij
publice Pe 0 perioada de 1-3 ani;



4.retrogradarea in functie publica Pe 0 perioada de pana la | ap :
S.destituirea din functia publica.
b) pentru personalul contractual.

l.avertisment scris;

2. retrogradarea de functie,cu acordarea salariulyi corespunzator functiei in care s-a

perioada de 1-3 lunj ey 5-10%;
S.desfacerea disciplinara a contractului de munca,

(2) Sanctiunile disciplinare sj raspunderea functionari]or publici se vor aplica
corespunzator prevederilor art.75-86 din Legea nr. 188/1999 privind Statutyl
functionarilor publici, ey modificarile ulterioare si a prevederilor art. 247-265 din
Legea nr. 53/2003 privind Codul mungcii,.

Art.22. Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexyaje. Se vaaplica corespunzator
legislatie] in vigoare,

Art.23. Dreptul la aparare al functionarilor publici si al personaluluj
contractual,

a) la individualizarea sanctiunilor disciplinare se va tine seama de cauzele sj de
gravitatea abaterij Jimprejurarile in care accasta a fost savarsita, gradul de vinovatie g
consecintele abaterii,precum sj de existenta in antecedentele persoanei a altor
sanctiuni care nu au fost radiate ,in conditiile legii;

b) sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate de catre autoritatea executiva , decat
dupa o cercetare prealabila de catre o Comisie de disciplina, numita in conformitate
cu H.G nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplina | pentru functionarii public ; si de catre o comisie numita de autoritate,
in baza Coduluj muncii, pentru salariatii contractuali

¢) refuzul functionarulyj public de a se prezenta Ia audiere sau de a semna o
declaratie privind cele imputate ,se consemneaza intr-un proces verbal |
Sanctiunea se poate aplica in urma aceste; comportari.

d) aceeasi masura se aplica si personalulyi contractual ce refuza sa des o nota
explicativa privitoare g abaterile imputate; ,

e) stabilireg g Comunicarea sanctiunii disciplinare se va face in termen de 30 de
zile de la data cand cel in drept sa o aplice ,a luat cunostiinta de savarsirea abaterii,dar
nu mai tarziu de 6 luni de I4 aceasta data:

f) primarul, pe baza documentatie; intocmite de Comj sia de disciplina,emite o
dispozitie de sanctionare a functionarulyj public sau a persoanei angajate cu contract
de munca pentru abatereg disciplinara ce i se imputa:

f) dispozitia trebuje sa cuprinda obligatoriu,sub sanctiunea nulitatii ,descrierea

faptei care constityje abatere disciplinara Precizarea prevederilor din statutul de



=0T A Iegulamentul intern gay contractului de munca Ce au fost incalcate de
salariat Jnotivele pentru care ay fogt inlaturate dpararile formulate de salariat
in timpul Cercetarii disciplinare prealabile say motivele pentry care, in
conditijle prevazute de lege .nu a fost efectuaty Cercelarea,temeijy] de drept in
baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica,termenul i Care sanctiunea poate
fi contestata sinstanta Competenta la care sanctiunea poate fi Contestata, ;

h) functionapy] public say Personalul contractya nemultumit de Sanctiunea aplicata

»S€ poate adresg J udecatorie :SeCla contenciog administratjy .solicitand anularea say

i) daca s-g dovedit nevinovatig Persoanei santionate 'Persoanele de reg credinta care
au determinat aplicarea sanctiunii | raspund disciplinar Jmaterial sCivil,dupa caz penal,

CAPITOLUL v,
Obligatiile cunducerii,functiunarilﬂr publici si g Personalului confractya]

Art.24, Obligatiile conducerij:

Conducerea primariei ,in vederea bunej desfasurari a activitatii ,se ob] iga:

a) sa puna la dispozitie salariatilor Spatii de luery corespunzatoare, ¢y dotarile
specifice,mijloace materiale , tehnica de calcul ,pentry 4 atinge standarde]e de
performanta ceryte de Comunitateg curopeana, in indeplinires sarcinilor ce Je revin;

b) sa Organizeze activitatea salariatilor Jn rapot de strategia de dezvoltare g4
localitatii, Precizand in Figa pnsm]'ui,c!ar,corect,echitabii atributiile
ﬁecamia,corespuuzawr Specializarii, studi lor ;

¢) sa raspunda Pentru legalitates g Oportunitatea dispozitiilor date subaitemiior;

d) sa prevada in fiecare an ,in bugetul local SUME necesare pregatiri profesiongle
Pentru angajatj :functionar; publici si personaly] contractual ,pentry g iy bunatatij
performantele profesionale aje acestora, permanent PeNtru a face fatg sarcinilor tot
mai complexe exigentelor tot maj mari in domenjy] administratie publice locale;

€) sa se respecte Prevederile Jegale g PTOmovarea pe functij 4 functionarilor publici,
la angajarea Personalului contractyg| ; 58 se elimine angajarea pe criteri; politice ,de
rudenie,g acestora, ce a dus, si dyce la pierderea increderij Populatiei in institutijje
statului,la coruptie:

£) sa sprijine sj sa stimuleze Initiativa, Creativitatea, Capacitatea profesionala a
salariatilor;sa atraga tinerii bine Pregatiti,performantij pe functii in administratie;

g) sa asigure conditiile necesare aplicarij dispozitiilor legale referitoare ]a
securitatea muncii, prevenirea bolilor pro Fesj(male, prevenirea incendiilor )

h) sa se te€specte timpul de lucru si de odihna pentru fiecare, | ga se acorde
drepturile pentru munea depusa, sa se plateasca salariile | termenele prevazyte prin
lege si in conditijle stabilite;

Art.25. Obligatiile functionarijor Publici si g Personalului contraceya)

a) saisj indeplineasea Cu profesionalisim ,lniaIitate,corectitudine ,in mod
constiincios indatoririle de Serviciu, sa se aptina de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii



oo merEbel. i perioada orelor de program functionarii publici sunt in slujba
cetatenilor si gy obligatia de raspunde respectuos si corect la solicitarea
acestora;

b) sa se aptina de Ia eXprimarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor,

in timpul programuluy; de lucru;

¢) sa pastreze secretul de stat , secretyl de serviciu,secretul profesional, in conditiile
legii; :

d) nu pot uza, in folosul personal de date ,informatii de |g locul de munca,pe care le
detin say de care ay luat cunostiin ta:

¢) sa se conformeze di spozitiilor date de functionarii cu funeti; publice de
conducere, carora le sunt subordonati direct ey exceptia cazului in care apreciaza ca
acestea sunt ilegale In asemenes cazuri ,are obligatia de 4 motiva in seris refuzy|
indeplinirii dispozitiei date, si dyce la indeplinire apol dispozitia primita .

f) sa nu solicite say sa accepte ,in mod direct san indirect ,pentru ej say pentru alti
.daruri sau alte avan taje;

g) sa prezinte in conditiile legii , conduceri; institutiei, secretarulyj acesteia,
declaratia de avere Jla numire precum sj 1a of iberarea din functie .

h) sa nu primeasca cereril a caror rezolvare ny intra in atributiile lor,ori sa intervina
Pentru rezolvarea ynor astfel de cereri:

1) sa isi perfectioneze Pregatirea profesionala fie in cadrul autoritatii publice ,fie
urmand cursuri de perfectionare in acest scop;

J) sa anunte Personal sau prin alta Persoana .in situatia in care,,din motive objective
ori din cauza imbolnavirij .absenteaza de la serviciu ,in cursul zilej in care are loc
absenta sau in cel mult 24 ore:

k) sa aiba o atitudine demna si corecta -feSpectuoasa si principiala . dand dovada de
initiativa ,creativi tate,spirit constructiv,prezenta de spirit,capacitate
decizimmia,oper&ﬂva ,diplomatie in relatiile Cl cetatenii, cu alte institutii:

) sa se conformeze programului de lucry al primariei;

m) sa aduca la cunostiinta sefilor ierarhici orice neregula constatata ,orice abatere,
greutate i ntanlita;

1) sa promoveze in activitatea profesionala tespectarea legislatiei privind
transparenta decizionals si accesul liber a] cetatenilor la informatiile de interes

1) sa aiba o comportare corecta, demna in cadrul relatiilor de SErVICciu ,sa-si ajute
colegii sau colaboratori; in ducerea |a indeplinire a obligatiilor de serviciu s sd se
suplineasca in cadry] specialitatii lor;

0) sa se prezinte la servi cil in tinuta demna » 58 mentina curatenia la locy] de muna:

P) sa cunoasca si sa Tespecte regulile de protectie g muncii si de prevenire 3
incendiilor:

r) sa nu utilizeze timpul de lucry in scopuri personale:

s) atat functionarii publici cat si personalul contractual , sa respecte CODUL de
conduita profesionala in institutiile publice, cadry legal instituit obligatoriu pentry
aceasta categorie de salariati.



CAPITOLUL V1.
Desfasurares activitatii pe com partimente de specialitate,

Art.26, LCompartimentu] : secretar, stare civila,ay toritate tutelara,asistenta
sociala, gestionareg resurselor umane,autorizarea lucrarilor in domeniul
constructiilor,

Activitati :Secretar

&) primeste si inregistreaza corespondenta,primeste s; inregistreaza cererij ale
persoanelor fizice si juridice adresate Consiliuluj Jocal si primarului, le prezinta
Primarului sau Consiling; local, pentru a le soluti ona, pentru a le distribui spre
rezolvare pe servicil, le urmareste rezolvarea acestora in timpul legal;

b) organizeaza primirea cetatenilor i audienta,inregistreaza problemele acestora,
urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu g putut {1 dat pe Joe:

¢) primeste, Im'egistreaza,expediaza celor vizati : hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale primarului , urmaresie realizarea acestora de catre cel responsabili cu
ducerea la indeplinire;

d) asigura prin afisare |a sedjul primariei, alte locur; stabilite, transmiterea catre
cetaten a hotararilor Consiliului local, dispozitiile primarului, hotarari aje Guvernului,
alte acte normative de interes cetatenesc: Secretarul comunei asigura relatiile cu
publicul ca persoana desemnata de autoritates executiva cu astfe] de atributii;

h) elibereaza certificate de orice fel,solici tate de cetateni, adever; nte, copii ale

unor documente din arhiva institutie; Ja cerere, celor indl'E:ptatiti;

t') asigura accesul din oficiu sau la cerere J4 informatiile de interes public conform
Legii nr.544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public ;asigura
participarea persoan]or interesate la procesul de elaborare a actelor normative ,ca
valoare de fecomandare, in momenty] wproiect de act normativ” conform Legii
nt.52/2003 privind transparenta decizionalg in administratia publica;

g) indeplineste atributiile privind resursele umane,in cadrul institutiei;

h) in domeniul : stare civila,autoritate tutelara, exercita urmatoarele atributij:

1 raspunde de asigurarea registrelor de stare civila , certificatelor de stare civila, de
toate imprimatele gj materialele necesare acestel activitati;de pastrarea acestora;

2. intocmeste acte de nastere,casatorie, deces, elibereaza certificatelo necesare,
inscrie prin mentiune recunoasterea si stabilirea filiatiei,adoptiei, schimbarea numelui
si prenumeluj pe cale administrativa si judecatoreasca:

3. intocmeste si trimite in teremen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean
la alte consilii locale din tara; .

4. dupa completare Urmareste inaintarea registrelor de stare civila ,in 30 de z le, la
Consifiu]judetean —Starea civila , ex.II:



- Hhaltiteaza in teremen buletinele statistice , buletinele gi cartile de identitate
Jdivretele militare, s adeverintele de recrutare ale celor decedati ,la organele de
specialitate:

6. propun anual necesarul de registre, certificate de stare civila, Imprimate, cerneala
speciala il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliuluijudeteau;

7. copiaza registrele de stare civila pierdute, distruse »dupa exemplarele existente la
Cunsiliuljudetﬂan;

8. inainteaza copii extras de pe actele de stare civila la cerereq institutiilor
interesate:

Compartimentul fond funciar: Inspectoryl

a) raspunde de completarea 1a i a Registrului agricol ,conform prevederilor legale,
de pastrarea acestuia, intocmeste si tramsmit rapoarte statistice dupa acesta;

b )Consilieryl - efectueaza masurator topografice, in teren, pentru punerea in
posesie pe amplasamentele stabilite de Comisia pentru aplicarea Legilor fondylyj
funciar ,a proprietarilor;asigura executarea planurilor cadastrale , intocmeste Fisele
premergatoare Titlului de proprietate ; realizarea lucrarilor de secretariat in cadul
Comisiei pentru aplicarea Legilor fonduluj funciar;

¢) Inspectorul :- efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordantg
datelor inscrise in Registrul agricol,declarate, si datele existente in teren,in realitate;

d) delimiteaza terenul exploatatiilor agricole din teritoriul administrativ al
comunei;

e)Consilieru] si inspectorul - urmaresc modul in care detinatorij de terenuri
asigura cultivares acestuia; acorda consultanta agricola,urmareste aplicarea
tehnologiilor adecvate .iau masuri de protectie fitosanitara, de protectia mediului;

f) Inspectorul ~colaboreaza cu specialistul de la Directia agricola in vederes
intoemirii documentatie necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli
in conditiile prevazute de lege;

1) Consilierul -asigura supravegherea tehnica privind exploatarea izlazului

comunal,si terenurilor din domeniul public s privat al comunei:

Compartimentu] de asistenta sociala:

a) aproba programe de colaborare cu organizatii l€guvernamentale, institutii de
cult si cu alti reprezentant; ai societatii civile, in conformitate cu planul national sj
judetean de asistenta sociala; :

b) incheie,in conditiile legii,conventii in vederea asigurarii serviciilor sociale;

¢) tine evidenta minorilor cy probleme, persoanelor ou hand; cap si altor categorii
de persoane ce necesita ocrotire;

d) intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de autoritate tutelara si
Stare civila,asistenta sociala:

e) colaboreaza ey organele de politie in actiunile de identificare si ocrotire a
minorilor parasiti, a celor ce practica vagabondajul si comit fapte antisociale,prezinta
propuneri Comisiei judetene ce Se ocupa de ocrotirea minorilor;

f) intoemeste dosarele, documentatia Necesara pentru acordarea de ajutoare sociale
in conformitate cy Legeanr. 416/2001, pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii,



-~ reddl de sustinere |, dosare pentry subventionarea incalzirii locuintelor, comunica
lunar situatii si rapoarte la institutiile de specialitate judetene;

) pasteaza in conditii bune arhiva documentelor ce [e realizeaza, arhiva
hotararilor consiliului local si dispozitiile primaruluj :

k) elibereaza adeverinte privind pensionarea fostilor membrii CAP sj alte
adeverinte privind asistenta sociala, efectueaza anchete sociale ;
Compartimentul de achizitij publice

a) asigura respectarea legalitatii actelor emise de Consiliul local si de primar; a
contractelor incheiate de Consiliyl local, participa la redactarea acestora
blasigura organizarea de licitatii publice pentru concesionarea sinchirierea, vanzarea
bunurilor si materialelor din domeniul public sj privat al Consiliuluj local, in vederea
organizarii de licitatii pentru contracte de achizitii de servicii, materiale , lucrari;,
conform prevederilor legale;

¢)in domeniul salarizarii personalului din cadruyl aparatului de specialitate a]
primarului, asigura transmitere sumelor CAS | la somaj ;

d) raspunde de modul cum se face achizitiile de bunuri,servicii si lucrari pentru
Primarie si institutiile de interes local din subordinea Consiliului local;

¢) raspunde de modul cum se fac licitatiile, de cum se adjudeca acesteq privind
inchirierea, concesionarea »vanzarea de bunuri din domenjul public si privat al
comunei .

Art.27. Compartimentul: contabilitate, impozite si taxe locale, incasari .

a) intocmeste priectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului financiar
pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local;

b) ia masuri de realizarea prevederilor bugetare, atat la partea de venituri cat sj |a
partea de cheltuieli ,prezinta periodic informari la conducereq Primariei si Consiliuluj
local privind realizarile, derularea bugetului local : -

¢) analizeaza Oportunitatea, necesitates unor modificari in structura bugetului in
perioada executiei si e supune aprobarii Consiliului local, le inainteaza in format
electronic la Ministeryl Finantelor Publice dupa ce sunt vizate de D.G.F.P O] £\

d) conduce evidenta contabila a activitatilor administratiei locale ,asistenta sociala,
iuvatamant,sanatatc, ajutoare sociale, in tocmeste rapoarte lunare si dari de seama
trimestriale;

e) raspunde de gestionarea mijloacelor banesti de cheltuirea fondurilor conform
prevederilor efectueaza zilnic controlul operatiunilor ce se efectueaza prin casierie;

f) urmareste pe baza de documente operatiunile ce se efectueaza prin banca ;

g) asigura respectarea prevederilor O.G. nr. 7/200] privind impozitele pe venit;
Legeanr. 147/1997 privind asigurarile sociale de sanatate; Legea nr. 19/2000 privind
pensiile si asigurarile sociale;

h) stabileste, urmareste, incaseaza impozitele si taxele locale, alte venituri ale
bugetului local, conform prevederilor Codului fiscal iincaseaza amenzile , taxele
speciale stabilite de Consiljul local;



1) someaza contribuabilii persoane fizice si juridice -asupra impozitelor si taxelor ce
le au de platatit,asupra debitelor restante si a majorarilor de intarziere datorate,
precum si a modalitatilor de plata si de stingere a obligatiilor bugetare;

I) asigura exercitarea controlului financiar-preventiv pentru cheltuielile efectuate
din bugetul propriu si din venituri extrabugetare ,cat si pentru eliberar; de
materiale;

k) raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
comunei , mijloacelor matetiale si banest aflate in gestiunea Consiliuluj local;,

I) raspunde de administrarea sediulu; primariei sia mijloacelor din dotare;

IIL. Alte servicii .In subordinea viceprimarului,conform organigramei,
Viceprimarul
a) indeplineste atributii privind respectarea disciplinei in constructii la nivel de
localitate, respectarea documentatiilor de wbanism si amenajarca teritoriului,
proiectelor de construire :

b) intocmeste programe anuale si de perspectiva si asigura urmarirea executiei
lucrarilor de construire,intretinere si modernizare a drumurilor publice de interes
local,poduri,podete, sisteme de semnalizare ;

¢) urmareste contractarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism
.amenajarea teritoriului si invest tii,conform competentelor prevazute de lege;

d) urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii precum si
receptionarea acestora ,prevazute in programul propriu,la constructiile din '
patrimoniul consiliului local :

e) urmareste realizarea investitiilor social-culturale si a lucrarilor publice rezolvarea
problemelor legate de iluminatul public,tvr prin cablu,telefoane;

g) urmareste programul echipei de fotbal, asigurarea cy mijloace financiare si
materiale necesare echipei:

h) participa la actiunile de delimitare a teritoriului administrativ al comunei s
asigura conservarea punctelor de hotar;

I) asigura coordonarea activitatii serviciilor publice de gospodarire comunala;
m) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,industriale sj de
orice fel ,pentru asigurarea i gienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei
;precum si pentru decolmatarea cursurilor periodice de apa, la precipitatii abundente,
a podetelor ,precum si a masurilor prevazute de Legea nr. 426/2001 privind colectarea

selectiva a deseurilor i :

n ) urmareste activitatea paznicilor comunali, programul de lucru al acestora;

O ) urmareste ,programeaza lucrari si coordoneaza munca efectuata in folosul
comunitatii de catre persoanele apte de munca beneficiare de venit minim
garantat,precum si de cele care au in executare pedeapsa : munca in folosul
comunitatii;

p ) urmareste igienizare zilnica a spatiilor birourilor institutiei, realizarea caldurii
necesare ,curatenia in celelalte spatii ale sediuluj primariei si in incinta, igienizarea
toaletei ;



1R
Soferul:
a) asigura transportul salariatilor la diferite locatii | prin ordin de deplasare vizat de
Primar;
b)asigura buna buna functionare a masinii cu care este dotata pri maria;
¢) raspunde de buna functionare 1 centralei de la primarie,
Guadrul:
a) asigura incalzirea incaperilor la sediu| primarie;
b) asigura curatenia in interiorul cladirii;
¢) intretine spatiile verzi din fata primariei .

CAPITOLUL VII,
Dispozitii finale

Art.28.Salariatii Primarie; Indeplinese si alte sarcini stabilite de Consiliul
local,Primar si cele prevazute in actele normative in vigoare .si ce apar, in limita
competentelor ce le revin;

Art.29 . Evaluarea performantelor profesionale g functionarilor publici si
personalului contractual se face anual, in baza actelor normative in vigoare;

Art.30(1).In urma evaluarilor se completeaza Fisa de evaluare | se dau calificative
si punctaje, ce stau la baza promovarii profesionale , la stabilirea salariilor ;

(2) Fisa de evaluare se completeaza de secretarul comunei sl se vizeaza de
primar, se semneaza de salariat, o data cu aceasta se aproba si obiectivele pentry anul
urmator

(3) Salariatii nemultumiti de evaluare pot face contestatie la primar;

(4) Fisa de evaluare a secretarului comunei se face de catre primar sau viceprimar
pe baza propunerii Consiliului local , se semneaza de secretar .Evaluarea se poate
contesta la conducatorul institutiei. F unctionarul public nemultumit de solutionarea
contestatiei se poate adresa instantei de contencios administrativ, Potrivit anexe; nr.3
la Hotararea nr, 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici;Pentru personalul contractual evaluarea si fisa postului se vor face conform
Ordinului 94/2011 a MAL

Art.31. Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului ,se aduce la cunostiinta fiecarni angajat, sub semnatura, se afiseaza la
sediul institutiei |

Art.32. Prezentul regulament se completeaza, se modifica,ori de cate ori situatia o
impune, in functie de modif] carile ,completarile legislatiei .

Art.33. Atributiile fiecarei functi; din aparatul de specialitate al primarului , sunt
cele ce reies din Regulamentul prezent | cele nominalizate in fisele posturilor .
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