ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
CONSILIUL LOCAL
COMUNA SCRIOASTEA

HOTARARE

privind : aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Scrioastea

Consiliul Local al comunei Scrioastea, judetul Teleorman, intrunit in sedintd ordinara de
lucru in data de 24 septembrie 2020,
Avénd in vedere :

-Referatul de aprobare al Primarului comunei Scrioastea, judetul Teleorman,
inregistrat sub nr. 4436 din 16.09.2020 prin care propune Consiliului Local al
comunei Scrioastea, judeful Teleorman aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Scrioastea, judeful
Teleorman, pentru anul 2020:

- Raportul compartimentului de specialitate nr. 4437 / 16.09.2020;

- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului local Scrioastea:

Avand in vedere structura organizatoricid a instituiei aprobatd prin Hotararea

Consiliului Local al comunei Scrioastea. nr. 36 din 4 iulie 2020 :

- prevederile art.5 lit.g) si q) . art.129 alin.(2) lit.a) , alin.(3) lit.c), art.139 alin.(1),
art.154 alin.(2) si (3), art.197 alin.(1), alin.(2) si alin.(4), art. 200 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare;

in temeiul art.196 alin (1) lit a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.]1. Se aprobid Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Scrioastea, conform anexei nr. 1, care face parte
integrantd din prezenta hotarére.

Art.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostin{a sub
semnaturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei Scrioastea.

Art.3. La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari, orice prevedere contrard se
abroga.

Art.4. Secretarul general al comunei Scrioagtea va comunica prezenta hotarare:
Institutiei  Prefectului - Judeful Teleorman, Primarului comunei Scrioastea:
Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunel
Scrioastea, va fi publicat pe site-ul institutiei.

PRESEDINTE DE SEDINTA

Gana losif
CONTRASEMNEAZA,
Secretar general al UAT,
Elena CERNEA
SCRIOASTEA
Nr. 45 /24.09.2020
Prezenta hotardre a fost adoprard@ cu un numar de 9 voturi “pentru”, _-_ voturi "impotriva”, 4

“abtineri", din totalul de 13 consilieri in functie din care 13 prezenti .



Anexa la H.C.L. nr. 45 din 24.09. 2020

CAP. | - DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Primaria comunei Scrioastea, judetul Teleorman este organizata si functioneaza
potrivit prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrative si in conformitate cu hotararile
Consiliului Local al comunei Scrioastea privind aprobarea organizarii §i a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice de interes local.

(2) Sediul Primariei este in comuna Scrioastea, sat Scrioastea, str. Principald, nr.103 , judetul
Teleorman, cod postal 147315.

Art.2. Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale §i
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumitd primdria comunei scrioastea, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, soluionand problemele curente ale colectivitiii locale. Comuna Scrioastea
este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si patrimoniu propriu, titular al
codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum
si la unitagile bancare. Comuna Scrioagtea este titular al drepturilor §i obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public §i privat in care acestea
sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii. Autoritagile
administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt Consiliul Local al comunei
Scrioastea, ca autoritate deliberativd si primarul comunei Scrioastea, ca autoritate executiva.
Consiliul local si primarul se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale.

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor farii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local; dispune mésurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale Prefectului precum si ale hotarérilor
Consiliului Judetean si asigura executarea hotérérilor Consiliului local.

(3) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si rezolvd 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, ¢l 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. Primarul exercita functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste, sanctioneaza si
dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu, sau dupa caz a raporturilor
de munca in conditiile legii pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului. Primarul
conduce aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari
publici sau personal contractual. Conduce serviciile publice locale.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii si a hotararilor Consiliului local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul rimane competent sa exercite oricind una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legdturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile.

(7) Primarul constata incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inlaturarea acestora
sau, dupd caz, sesizeazd organele competente.

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

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



Art.4. (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului acesta
pastrandu-si statutul de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate
delega atributiile sale.

(3) Viceprimarul intocmeste $i semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Art.5 (1) Secretarul general al comunei Scrioastea este functionar public de conducere cu
studii superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie. Este
subordonat Primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre
Consiliul local sau de cétre primar.

(2) Secretarul general isi desfisoard activitatea in conditiile legii.

Art.6. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente prevézute in
structura organizatorica si in prezentul regulament. El isi desfagoard activitatea in conformitate cu
prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia i numarul de personal este, in concordanta cu specificul instituiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.7. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritétile
administratiei publice locale este reglementat de 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.8. Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
0O.U.G. nr.57/2019 Codul administratv si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar 0 functie publicd in cadrul Primériei comunei Scrioastea

Art.9. Principiile generale care guverneazi conduita profesional a functionarilor publici din
cadrul Primariei comunei Scrioastea sunt urmatoarele :

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;

¢) impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati
s aiba o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea functiei publice:

f) integritatea morald, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis sd
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie:

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarca ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.10. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparen{a administrativa,



pentru a castiga §i a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea §i eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art.11. (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
comunei Scrioastea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
comunei Scrioastea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
Primaria comunei Scrioastea are calitatea de parte:

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege:

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.12. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri .

Art.13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis :

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze. in cadrul Primariei comunei Scrioastea, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 15 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta

astfel :

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretarului general fata de Primar;

¢) subordonarea sefilor de compartimente fata de Primar, Viceprimar, Secretar general, dupa
caz:

d) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar general, Seful
erarhic |

B. Relatii de autoritate functionale se stabilesc de catre compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Scrioastea cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale:

C. Relatii de cooperare :

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Scrioagtea sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate
Consiliului Local:

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Scrioastea si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din



tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea
Consiliului Local Scrioastea;

D. Relatii de reprezentare In limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza
mandatului acordat de Primarul comunei Scrioastea (prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului
sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei Scrioastea, in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din
tara sau strainatate. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze 0 imagine favorabila primariei.

E. Relatii de inspectie si control se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie
si control : Consilier personal, Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe locale, Casierie,
Compartiment  achizitii publice, proiecte europene, investitii, urbanism, Compartiment de
administrare a domeniului public si privat, Compartiment SVSU asigurarea protectiei §i sigurantei
bunurilor si obiectivelor de interes public si privat, Compartiment Juridic,Monitorizarea
procedurilor administrative, Resurse Umane, Compartiment Registru Agricol, Cadastru,
Compartiment Asistenta sociala si Autoritate tutelard, Compartiment Culturd si Biclioteca
Comunala "FLORIN SAVOIU™.

CAP. 11 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SCRIOASTEA

Art.16. Structura organizatoricd a Primariei comunei Scrioastea este in conformitate cu
Hotdrdrea Consiliului Local al comunei Scrioagtea nr. 36/04.07.20209, privind aprobarea
organigramei i a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Scrioagtea

Art.17. Aparatul de specialitate al primarului comunei Scrioastea este constituit din
componente functionale structurate in compartimente a caror conducere este asiguratd de catre
primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei , potrivit organi gramei aprobate de consiliul
local. in cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte §i operatiuni tehnice. economice si juridice. Ele
nu au capacitate juridica, administrativa, distinctd de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Scrioastea are urmatoarea
structura organizatorica : Consilier personal, Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe locale,
Casierie, Compartiment achizitii publice, proiecte europene, investitii, urbanism, Compartiment de
administrare a domeniului public si privat, Compartiment SVSU asigurarea protectiei i sigurantel
bunurilor si obiectivelor de interes public si privat, Compartiment Juridic,Monitorizarea
procedurilor administrative, Resurse Umane. Compartiment Registru Agricol, Cadastru,
Compartiment Asistenta sociala si Autoritate tutelard, Compartiment Culturd si Biblioteca
Comunald "FLORIN SAVOIU™

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevazute
de lege sau incredintate de catre Primar ori de catre Consiliul Local.

Art.19. Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Scrioastea va fi completat cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 din 20 aprilie
2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor publice, precum si cu
prevederile Ordinului nr.1389/2006 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 946/2005, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.20. Actiunile de coordonare indrumare §i control a activitatii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului, si seful de compartiment
cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu Institutia Prefectului judetul Teleorman, (Ponsiliul
Judetean Teleorman sau agenti economici, institutii si organizati, prin primar, viceprimar §1 secretar
general.

Art.21. Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare §i stabilire a regulilor de disciplind



sunt in competenta primarului si se concretizeazd prin Regulamentul intern, precum si alte
regulamente, dupa caz.

Art.22. Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul din aparatul de specialitate
al Primarului raspund. dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.23. Primarul, viceprimarul, secretarul general §i personalul aparatului de specialitate al
primarului §i serviciile publice vor da dovada de loialitate fatd de institutia primariei §i Consiliul
local. "

Art.24. incalcarea de cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe care-1 ocupa
a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.

Art.25 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa cum
urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

2. personal angajat cu contract individual de munc, care nu are calitatea de functionar public
si caruia Ti sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile reglementate prin  Codul
administrativ, si dispoziiile legislagiei muncii in vigoare precum si prevederile stabilite prin
contracte sau acorduri colective de munca.

Art.26. Primarul, viceprimarul i secretarul general al comunei impreund cu
compartimentele din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotarérile Consiliului
local precum §i prevederile prezentului regulament.

Art.27. Atributiile principale ale conducerii si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului sunt urmdtoarele :

I. PRIMAR - ATRIBUTIILE PRINCIPALE : Primarul reprezinta unitatea administrativ-
teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striiine,
precum si in justitie. Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul 0.U.G. nr.57/2019 Codul
administraty, functioneaza ca autoritate executiva, avand urmatoarele categorii principale atributii:

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

- atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- atributii referitoare la bugetul local;

- atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

- alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si recensamantului.

- asigurd executarea hotararilor Consiliului local. in cazul in care apreciaza cd o Hotarare a
acestuia este ilegald, in termen de 3 zile de la data ludrii la cunostinid, sesizeaza Prefectul.

- poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotararii consiliului, ia masuri pentru organizarea
acestei consultari.

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinta, la solicitarca consiliului local, alte rapoarte i informari: - Elaboreaza proiectele
de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitagii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

- exercita functia de ordonator principal de credite:

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local:

- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:



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

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local:

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

- ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitailor din domeniile
previzute la art.155 alin 5 lit.d. din O.U.G. nr.57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare,

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local, 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 muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local:

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

- emite avizele. acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege gi alte acte
normative.

- asigura realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetigenilor.

- semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Roméniei.

- esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice §i la
celebrarea casatoriilor.

1.1. Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe, Casierie

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului si viceprimarului

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate,
pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile. identificarea surselor de finantare, derularea unor
proiecte complexe cu finanfare diversificata: cu Compartimentul Achizitii publice, urmarire
contracte pentru intocmirea documentatiilor necesare finan{arii proiectelor si altor lucrari;

¢ ) Relatii de control : controleaza activitatea desfasurata de personalul compartimentele
aflate in subordinea sa; controleazd si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele
speciale, stabilite prin hotarari ale Consiliului local poate fi controlat de Curtea de Conturi.

d ) Competente : ia masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor intr-0 pronuntata
dimensiune participativa : semnarea actelor interne elaborate de citre serviciu, precum si ale actelor
care ies din institutie si care implica institufia financiar, impreund cu conducétorul institutiei.

Atributiile financiar - contabile: in vederea respectarii prevederilor legale privind
organizarea §i implementarea sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018
actualizat. structurile institutici publice vor realiza urmitoarele lucrdri manageriale:

|.Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a
primariei si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei;

2 Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare;

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

4.Contabilul primariei discuta cu salariatul cu atributii de casier asupra veniturilor incasate
direct in contul de disponibil al bugetului local, prin virament de la terti din popriri sau alte incasari
ce reprezinta venituri ale bugetului local.

5.Confrunta de doua ori pe saptamana carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale

casierului incasator;



6. Intocmeste actele justificative si documentele contabile:

7.Asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la
trezoreria operativa:

8.Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare:

9.Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;

10.Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in conditiile
legii:

11.Intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe
din perioadele determinate:

12 Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea
tuturor documentelor privind incasarile si varsamintele efectuate de casier:

13.Intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului
primariei si consilierilor comunali:

14 Efectueaza cel putin odata pe luna controlul inopinant al casei si intocmeste un proces-
verbal de constatare;

15.Efectucaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informand consiliul local
asupra abaterilor constatate cu acest prilej;

16.Raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
-ventarierii. de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor materiale,
facand propuneri pentru recuperarca pagubelor din domeniul public;

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

18. Asigura pastrarea in bune conditii a arhivei;

19.Indeplineste orice alte atributiuni legate de activitatea financiar-contabila a primariei:

- si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se ab{ind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea.

- s4 raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

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

- este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru déansul sau pentru alii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje:

- 1a numirea si eliberarea din functic este obligat s prezinte in conditiile legii, declaratia de
avere. coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora:

- evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor §i activitéii
structurii;

- participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primariei Comuna
Scrioastea, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz;

20. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

1.2. Compartiment Impozite si taxe, Casierie

a ) Relatii ierarhice subordonat primarului §i viceprimarului

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate,
pentru identificarea contribuabililor (persoane fizice si juridice); cu Compartimentul Registrul
Agricol, Cadastru, pentru intocmirea matricolei si a bazei de impozitare;

¢ ) Relatii de control : controleaza i urmaregte incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele
speciale stabilite prin hotarari ale Consiliului local. executari slite si poate fi controlat de Curtea de
Conturi si organe cu atributii de audit .

d ) Competente : la masuri pentru colectarea impozitelor §i taxelor locale, recuperarea
creantelor fiscal prin executare silitd.impreund cu conducatorul institutiei.



Atributii impozite si taxe

1. Realizeaza colectarea impozitelor si taxelor locale si a altor taxe locale, taxe speciale,
chirii. redevente, accesoriile aplicate creantelor persoanelor fizice si juridice cuvenite bugetului
local si preda zilnic sumele incasate la casieria generald ;

5. Consiliaza contribuabilii persoane fizice si juridice cu privire la modul de stabilire a
impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;

3. Raspunde de gestionarea materiei impozabile aferentd persoanelor fizice i juridice, pentru
care va realiza urmatoarele activitati :

_ verificd exactitatea informatiilor declarate in declaratia de impunere intocmitd de
contribuabil corelandu-le cu datele din actele de proprietate si s¢ asigurd ca declararea se realizeaza
in baza documentelor previzute de Codul Fiscal priv ind impunerea contribuabililor personae fizice
si juridice ;

- opereaza declaratia de impunere in evidentele fiscale :

- intocmeste si actualizeazd dosarul fiscal pentru fiecare rol, purtand raspunderea pentru
gestionarea corecta si eficientd a dosarului fiscal

- asigurd respectarea prevederii legale in ceea ce priveste evidenta fiscala a contribuabilului
pe baza rolului nominal unic :

- efectuaza verificari si deplasari in teren in vederea identificarii materiei impozabile
nedeclarate sau daca este cazul unor constatdri directe |

- efectueaza evaluarea §i inventarierea materiei impozabile i a bazei de impozitare ;

- verifica sistematic concordanta datelor din registrul agricol si cadastru cu cele din
evidentele proprii :

- intocmeste decizii de impunere ;

- intocmeste borderouri de debite/ scaderi :

- efectueazi modificari in evidenta fiscala a persoanelor fizice si juridice ;

- intocmeste referatele de compensdri/restituiri ;

- verifica si clarificd suprasolvirile la 31 decembrie a fiecdrui an fiscal

- transmite /primeste dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul
fiscal citre/de la alte organe fiscal ;

- colaboreaza cu alte UAT, organe de politie. Registrul Comertului in vederea depistarii si
identificdrii bunurilor mobile si imobile urmdribile :

- scoate din evidenta fiscala debitorii insolvabili in conditiile legii.

4. Verifica documentatia depusd de persoanele fizice pentru scutirea de la plata impozitelor
si taxelor locale, propune si opereazd scutirea acestora sau respingerea dosarelor dacd nu se
incadreaza pentru scutire.

5. Aplicd sanctiuni prevdzute de actele normative si HCL contribuabililor, pentru
nedeclararea in termenul legal a cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport;

6. Se preocupa de stabilirea/ incasarea taxei pe cladirile/ terenurile inchiriate/ concesionate/
date in folosintd/ administrare din domeniul public/privat al UAT Scrioastea, persoanelor fizice §i
juridice ;

7. Asigura, verificad i raspunde de intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale,
contribuabililor persoane fizice si juridice, persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale,
intreprinderi familiale, cabinete medicale, cabinete de avocatura;

8. Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei repartizata ;

9, Asigurd prezentarea tuturor documentelor precum s§i emiterea de informari si situatii
privind impozitele si taxcle locale. in vederea intocmirii bugetului local;

10. Raspunde de debitarea, sciderea, urmdrirea §i incasarea la bugetul local al Comunei
Scrioastea a amenzilor primite spre urmirire si incasare, repartizate prin corespondenta .

11. Raspunde de evidenta informatizatd a amenzilor, descarca chitantele referitoare la
amenzi, prin corelare cu procesele -verbale care au fost platite la alte instituti sau on-line;

12. La cererea contribuabililor, elibereaza adeverinte sau copii dupa procesele verbale de
contraventii, extrase de rol privind inregistrarea in evidentele fiscale a amenzilor sau a platilor

acestora;



13. Raspunde de pastrarea in conditii de securitate a proceselor verbale de contraventie sile
indosariaza pe criterii de regasire rapida :

14. Analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in aga fel incat realizarea creantel
<4 se faca cu rezultate cét mai avantajoase pentru bugetul local:

15. Emite somatii gi tithuri executorii pentru debitele restante, in termenul legal de
prescriptive;

16. in vederea intocmirii formelor de executare silitd prin poprire s¢ identifica
angajatorul sau o ter{a persoand, banca si conturile debitorilor.

Poprirea se infiinteazd cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in vigoare ;

17. Asigura, in scris, instiinfarea bancilor si a tergilor popriti pentru sistarea totald sau partiald
a indisponitgilizérii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorii fac plata in termenul legal:

18. in situatia in care debitorii nu pot fi supusi procedurii de executare silita prin poprire,
nefiind indeplinite conditiile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la executarea silitd a
bunurilor mobile si imobile si la valorificarea acestora;

19. Analizeaza starea fiscald a contribuabililor persoane fizice si juridice in conditiile in care
nu s-a reusit recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita si
intocmeste documentatia necesara declararii insolvabilitatii:

20. Aplica prevederile legislatiei in vigoare, pentru a gasi debitorii §i a le stabili posibilitatile
reale de plata;

21. Transmite altor organe de urmirire §i executare competente, dosarele de executare silitd
ale debitorilor ce nu mai domiciliaza in comuna Scrioastea ;

22. Asigura calcularea cheltuielilor de executare silita si, atunci cand este cazul, dobénzile
si penalitatile de intarziere sau alte sume cénd cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul
executoriu;

23. Propune sefului ierarhic, atunci cand este cazul. ridicarea §i depozitarea bunurilor
sechestrate;

24, Propune sefului ierarhic numirea custodelui §i administratorului sechestrului;

25. Solicita evaluarea bunurilor sechestrate, organizeaza licitatiile si trece la valorificarea

acestora conform legislatiei in vigoare;

26. Colaboreazd cu Ministerul de Interne, Ministerul Finangelor, Oficiul Registrului
Comertului, Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu institutiile
bancare, in vederea realizdrii creantelor bugetare prin executare silitd;

27. Propune repartizarea sumelor realizate prin executare silita potrivit ordinii de preferinta
prevazuta de lege. in cazul in care la executarea silitd participa mai multi creditori;

28. Pastreaza confidentialitatea datelor persoanelor fizice aflate in evidenta institutiei si se
asigurd de intentia oneroasa de solicitare a informatiilor de catre cetateni inclusiv prin punerea la
vedere a documentelor de identitate.

29. Este gestionarul tuturor mijloacelor banesti si a altor valori date in pastrare, conform
legii.

30. Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de incasari si plati, de asigurarea
securitatii sumelor aflate in casierie fard a permite intrarea alor persoane neautorizate in incinta
acesteia.

31. La efectuarea incasdrilor si platilor in numerar este obligat sa respecte prevederile legale
referitoare la disciplina financiara in functie de importanta valorilor solicitd insotitor pe timpul
transportului acestora.

37. Este interzis casierului sd {ind in casierie numerar fard documente justificative sau alte
valori care nu apargin institutiei. Este interzis deasemencd si {ind in casierie alte tipuri de chitantiere
decat cele conform prevederilor legale.

33.Intocmeste zilnic documentele de eviden{a a incasarilor si platilor ( Borderul de incasri,
Borderul de depunere la trezorerie, registrul de casd) si le predd contabilului institutiei.

34, Prin corelare cu situatiile obtinute de la calculator incascazd depunerile tuturor
persoanelor autorizate prin sarcini de serviciu si realizeze sau sd centralizeze incasari.

35. intocmeste foaia de varsamant si depune documentele la Serviciul Economic §i 1a
trezorerie impreuna cu sumele incasate.



36. Este obligat sa sigileze la terminarea programului §i sa verifice la inceperea activitatii
zilnice integritatea sigiliilor la accesul in casierie, la casa de bani sau dulapurile metalice. in cazul
in care se constatd deteriorarea sigiliilor, a incuietorilor, casierul este obligat sa comunice deindata
sefului ierarhic superior i primarului acest Jucru. care vor anunga organele de poliie .

37. indeplineste orice alte atributii specifice postului rezultate din legi, hotaréri
guvernamentale, dispozitii ale primarului, viceprimarului, hotdrari ale Consiliului Local.

38. intocmeste informdri i rapoarte cu privire la activitatea sa ori de céte ori i se solicitd de
catre conducerea instituiei;

39. Raspunde de solutionarea operativa a lucrarilor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz;

40. Executi in conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea
institutiei;

41. Raspunde de péstrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

42. Are obligatia cunoasterii, insusirii si aplicarii intocmai a legislatiei generale si specifice
legata de domeniul in care isi desfagoara activitatea;

43. Are obligatia perfectiondrii si imbunatairii continue a pregatirii §i cunostintelor
profesionale prin: studiu individual, insugirea de noi cunostinte si competente, schimb de experienta,
participarea la cursuri i seminarii organizate in domeniul specific de activitate, €tc.;

44. Are obligatia insusirii §i respectdrii tuturor normelor de conduita profesionala cuprinse
in dispozitii legale si regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incilcarea acestora.

45. Indosariaza si arhiveaza documetele din activitatea proprie, conform prevederilor legale;

46. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozifia organului de
control a tuturor documentelor contabile. evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoagterii realitatii obiectelor si surselor impozabile
sau taxabile;

47. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legétura
cu munca a cauzat pagube materiale societatii:

48. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care
le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricédrui angajat al institutiei, indiferent de
functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii.

49. ldentificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncé ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare:

50. Isi insugeste i respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii gi sanataii in
munci si masurile de aplicare a acestora,

Alte atributii :

- tine evidenta cererilor de acordare a unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor, a
majorarilor si penalitatilor conform prevederilor legale:

- urmareste respectare termenelor de plata stabilite prin referatele de esalonare laplata;

- intocmeste documentatia necesara pentru acordarea unor facilitati la plata
impozitelor si taxelor conform reglementarilor legale in vigoare:

- aplica masurile legale de executare silita conform legii pentru toti contribuabilii care
nu-si achita in termen sumele datorate;

. efetucaza decontari numai pe baza documentelor justificative corect intocmite;

- in raport cu Trezoreria Teleorman, depune toate sumele incasate la termen, urmarind
nedepasirea plafonului de casa .

1.3. Compartiment achizitii publice, proiecte europenc, investitii, urbanism

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului comunei si viceprimarului

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate,
pentru intocmirea corectda a Planului de achizitii publice; cu Compartimentul Buget finante

contabilitate:



¢ ) Relatii de control : controleazd §i urmareste investitiile si derularea contractelor de la
nivelul unitatii;

d ) Competente : [a masuri pentru ducerea la indeplinire a programului anual de achizitii
publice;

1.3.1. Atributii in domeniul Achizitiilor Publice, proiecte europene, investitii

| intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare
conducatorului autoritaiii contractante conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul
Compartimentului Contabilitate:

2. operarea sau completarea ulterioara a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completari care se aprobd in aceleasi conditii ca si programul anual;

_intocmirea raportului anual al achizitiilor publice:

. primirea si analizarea referatelor de necesitate;

. primirea si analizarea caietelor de sarcini;

. primirea i analizarea listelor cu cantitati;

. primirea si analizarea temelor de proiectare:

_verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in parte;
. cumpdrarea directa on-1 ine din catalogul electronic;

10. intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publica, a
notei justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de
calificare si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

11. elaborarea, inaintarea spre aprobare §i punerca la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

12. elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie:

13. transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse
de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

14. notificare UCVAP, dacd este cazul, si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata
verificarii aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica;

15. gestionarea relatiei cu ANAP;

16. intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea membrilor acesteia;

17. transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale:

18. primirea si solufionarea solicitarilor de clarificiri la documentatia de atribuire:

19. primirea ofertelor:

20. participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al
sedintei de deschidere a ofertelor:

21. participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si
financiare §i intocmirea proceselor-verbale de evaluare:

27, stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23. intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24. comunicarea rezultatului procedurii;

25. intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutionarii acestora;

26. elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publicd si
inaintarea acestora spre semnare:

27. elaborarea anuntului de atribuire:

28. intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantul
cstigator i ofertantii necastigatori:

29, preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiald
si finala;

30. intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura de atribuire, in baza proceselor
_ verbale de receptic partiala sau finald, acolo unde exista obligativitatea conform legii.

31. Isi insugeste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;
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32. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute in
legislatia in vigoare .

33. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit .

34. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransi, cu aprobarea conducatorului
institutiei si a secretarului general al comunei .

35. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea §i organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice
respectarea Pr'mcipiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice .

36. In vederea asigurdrii transparentei atribuirii contractelor §i a incheierii acordurilor —
cadru. efectueaza demersurile necesare pentru publicitatea anunturilor de intentie, de participare
si de atribuire, prin transmiterea acestora cdtre operatorul SEAP, in vederea publicarii si pe
site-ul Primariei.

37. Participi ca membru in comisia de deschidere i analizd a ofertelor pentru
furnizarea de bunuri, prestarca de servicii si executia lucrarilor prin dispozitia Primarului .
la intocmirea procesului - verbal de deschidere si adjudecare a ofertelor, precum si a notei
justificative (acolo unde este cazul).

38. Urmareste §i asigura respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie §i a securitatii acestora .

39. Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

40. Concepe/redacteaza documente pentru organizarca procedurii  de achizitie,
diferentiat, in functie de tipul procedurii (cerere de oferta de pret sau licitatie publica);
intocmeste documentatia aferentd licitatiei .

42. Prezinta primarului spre verificare si avizare fiecare document elaborat in faza de
conceptie §i finalizat .

43. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica .

44. Colaboreaza cu toate compartimentele pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati) .

45, Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora .

46. Opereazi modificari sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia 0 impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar
contabil .

47. Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabila
pentru administratia publica locala.

48. Urmareste si informeazd cu privire la legislatia nou aparutd in domeniul achizitiilor
publice si finantarilor externe.

49. Urmareste derularea proiectelor cu finantare externd contractate, intocmind periodic
informari privind problemele aparute in derulare.

50. Urmareste respectarca termenelor si regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurdrii
transparentei proceselor de achizitie publica.

51. Demareaza, supravegheaza si duce la indeplinire toate activitatile legate de
contractele de achizitie publica, in care Primaria comunei Scrioastea este/ va fi autoritate
contractuald si in privinta oricarei proceduri de atribuire.

1.3.2. Atributii in domeniul urbanism :
1. Asigurd fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de organizare si
de dezvoltare urbanistica a municipiului ( plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu , studii de
specialitate ) .



2. Intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor,
targurilor.

3. Organizeazi primirea si verificarea documentatiilor tehnice in teren, depuse de solicitanti
pentru obtinerea de autorizatii de contructii si certificate de urbanism, dupa care decide asupra
cererilor formulate.

4. Gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor de
construire/desfiintare : urmareste aplicarea intocmai si raspunde de respectarea legalititii la
eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire.

5. Se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare.

6. Intocmegte si supune spre aprobare studiile si detaliile de urbanism.

7. Organizeaza concursuri locale pentru elaborarea proiectelor de urbanism.

8. Asigura verificarea si inventarierea anuala sau ori de céte ori este necesar a constructiilor
cu caracter provizoriu i permanent pe raza municipiului.

9. Realizeazi, impreun cu celelalte compartimente de specialitate, activitéti de depistare a
terenurilor libere din municipiu. Verificd regimul juridic al acestora si face propuneri pentru
realizarea de obiective de utilitate publicd, cu caracter social, constructii de locuinte sau obiective
civile pentru satisfacerea cerintelor publice.

10. Asigura intocmirea referatelor de specialitate pentru a fi prezentate la Comisia de avizare
tehnica, conform legilor in vigoare.

11. Emite certificate de urbanism necesare circulatiei imobilelor si terenurilor.

12. Avizeaza documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de proprietate.

13. Organizeaza banca de date urbanistice a municipiului §i urmareste reactualizarea
continud a datelor.

14. Avizeaza modul de realizare a investitiilor in concordanti cu planurile de urbanism si
amenajarea teritoriului aprobate de Consiliul Local.

15. Participa si coordoneaza actiunea de mobilare urbana a spatiilor verzi, de infiintare de
terenuri de sport, de joac# pentru copii §i platforme gospodaresti.

16. Actioneaza pentru conservarea arhitecturii traditionale locale §i promovarea principiilor
de arhitectura moderna .

17. Elaboreaza programe si actiuni pentru imbundtatirea continua a aspectului arhitectural-
urbanistic al comunei, pastrarea specificului local §i realizarea constructiilor cu arhitectura specificd
locala.

18. Asigura intocmirea documentatiilor necesare atribuirii si schimbdrii de denumiri de
strazi.

19. Elaboreazi proiectele de imbunatatire a aspectului exterior al cladirilor de importantd
deosebita care intra in competenta de aprobare si avizare a Consiliului Local.

20. Face analiza operativa privind respectarea structurii si coninutului documentelor depuse
si restituirea dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii).

21. Analizeazi proiectul depus pentru autorizarea executdrii lucrarilor, pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor i conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant.

22. Asigurd masuri de protectie urbanisticd a cladirilor si monumentelor istorice, a
rezervatiilor arheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu organismele
specializate, abilitate prin lege.

23. Analizeaza periodic starea de conservare a monumentelor de orice fel si face propuneri
celor in drept pentru cuprinderea in programele anuale de lucriari de protejare §i restaurare a acestora.
face propuneri pentru avizarea documentagiilor tehnice de interventie asupra monumentelor de orice
fel.

24. Colaboreazi cu unititile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a teritoriului,
precum si la actualizarea acestora.

25. Asigura asistenta tehnicd la activitdtile de concesionare a terenurilor din proprietatea
municipiului, schimburi de terenuri intre persoanc fizice si Consiliul Local, iesiri din indiviziuni cu
statul si altele.



26. Urmdreste ca beneficiarii de autorizatii de constructii si certificate de urbanism sa achite
taxele legale pentru eliberarea acestor documente.

27. Asigura solutionarea operativa a cererilor si sesizarilor cetatenilor si diversilor agenti
economici, conform cu legislatia in vigoare.

78. intocmeste documentatia necesara pentru autorizatiile de desfiintare in cazul depistarii
constructiilor nelegale.

29. Asigura contrololul asupra respectarii normelor de disciplina in constructii.

30. Urmareste modul de respectare a legalitatii in cazul organizarilor de santier de baza sau
provizorii si dispune de masuri pentru intrarea in legalitate.

31. Participa cu delegati la lucririle comisiei care analizeaza stadiul lucrarilor de constructie
cu surse de risc in exploatare si face propuneri pentru punerea in sigurantd a fondului construit
existent.

32. Intocmeste diverse dari de seama statistice, rapoarte si informri diverse si le transmite
la cei autorizati s le primeasca.

33. intocmeste diverse rapoarte, informari si dari de sema statistice si participd la sedintele
Consiliului Local atunci cand este cazul.

34 Asiguri si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea documentelor contabile
prezentate spre aprobare, pe cale ierarhica primarului.

35. Raspunde de solutionarea operativa a lucrarilor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz:

1.3.3. Atributii in domeniul protectiei mediului :

1. Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport §i
depozitare a deseurilor menajere si industrial .

2. Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica.

3. Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave gi a epizootiilor.

4. Identifica bunurile si deseurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor instituii/servicii publice de interes local si aplicéd procedurile
legale pentru ridicarea acestora.

5.Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora.

6. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor.

7 Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii.

8. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite.

9. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administraiei
publice locale. sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului
si a surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor.

10. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la pet.precedente, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

Alte atributii :

1. Executd in conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea
institutiei:

2. Raspunde de pastrarea secretului de stat §i de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

3. Are obligatia cunoasterii, insusirii i aplicarii intocmai a legislagiei generale si specifice
legata de domeniul in care isi desfagoara activitatea;

4. Are obligatia perfectionarii §i imbunatatirii continue a pregitirii §i cunostintelor
profesionale prin: studiu individual, insugirea de noi cunostinte si competente, schimb de experienta,
participarea la cursuri si seminarii organizate in domeniul specific de activitate, etc.;



5. Are obligatia insusirii §i respectdrii tuturor normelor de conduita profesionala cuprinse in
dispozitii legale i regulamente interne, raspunzind potrivit legii pentru incélcarea acestora.

6. Are obligatia insusirii cu strictete a prevederilor din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si a situatiilor de urgenta

7. Preia atributiile de serviciu ale doamnei CERNEA ELENA pe perioada CO/CM/CFP.

1.4. Compartiment de administrare a domeniului public §i privat

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului §i viceprimarului comunei

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate.

¢ ) Relatii de control : -

d ) Competente : administrarea domeniului public si privat , lucrari de intretinere drumuri,
santuri , Zone Verzi.

1. Cunoaste i respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice.

7. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice .

3. Atét la plecarea in cursa cét si la sosire verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele

4. La sosirea din cursa preda sefului direct (viceprimarului comunei) foaia de parcurs
completatd corespunzator .

5. Deserveste cu autoturismele proprietatea primariei in interes de serviciu primarul,
viceprimarul i personalul din aparatul de specialitate al primarului.

6. Urmareste efectuarea reviziilor tehnice periodice i a reparatiilor periodice prevazute in
cartea tehnica.

7. Foloseste eficient §i cu responsabilitate mijloacele auto din dotare.

8. Mentine mijloacele de transport din dotare in perfecta stare de functionare.

9. Ajutd la intretinerea si repararea utilajelor primariei .

10. Raspunde de bunurile primite in vederea realizarii atributiilor de serviciu .

11. in sezonul rece, va insoti persoanele care asigura deszapezirea comunei .

12. Indeplineste orice alte insarcindri scrise sau verbale, incredintate de primarul si de
viceprimarul comunei.

13. Va respecta programul de lucru si se prezenta la serviciu la ora stabilitd n program,
odihnit si in tinuta corespunzatoare.

14. Va raspunde personal de :

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire ;

- intretinerea autovehiculului ;

- efectuarea la timp areviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesitd
aceasta operatiune :

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a
acestuia ;

- fine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificérilor vehiculului

15. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice ;

16. Atat la plecarea in cursa cat si la sosire verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele .

17. La sosirea din cursa preda sefu lui direct foaia de parcurs completatd corespunzator.

18. Executa si finiscazd elemente de compartimentare spatii , constructii ugoare autoportante
tip gipscarton etc. din spatiile aflate in administrarea Consilului Local Scrioagtea.

19. Executa reparatii locale la alei rutiere si pietonale .

0. Executd lucrari preventive de revizii si reparatii tehnice, modificdri si adaptari in
conditiile maririi gradului si extinderii functiilor obiectului supus actiunii, respectiv. mici
modernizari, in vederea inlaturarii efectelor uzurii fizice §i morale a constructiilor si infrastructurii

71. Sorteaza materialele rezultate din demolari .

22. Asigurd curdfenia si debarasarea frontului de lucru de materiale care nu sunt necesare in

procesul de productie .



23. Utilizeaza materiale, masini si echipamente puse la dispozitie : unelte de cioplit, cutite
de seping. fierastraie, cutite, raclete, spacluri, gletiere, rangi de fier, cuttere, unelte de slefuit, masini
de taiat, alte masini pentru taiat lemn, aspiratoare de praf.

24. Indeplineste orice alte atributii specifice postului rezultate din legi, hotérari
guvernamentale, dispozitii ale primarului, viceprimarului, hotaréri ale Consiliului Local.

25. Raspunde de solutionarea operativa a lucrrilor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dup caz.

26. Executa in conditiile legii si alte dispoziii scrise sau verbale trasate de conducerea
institutiei.

. 27. Raspunde de pastrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

28. Are obligatia cunoasterii, insusirii si aplicarii intocmai a legislatiei generale si specifice
legatd de domeniul in care isi desfagoara activitatea;

29. Are obligatia insusirii si respectarii tuturor normelor de conduita profesionald cuprinse
in dispozitii legale si regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incalcarea acestora.

14. Are obligatia s isi desfagoare activitatea in conformitate instruirea profesionald, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului i a superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu
expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

15. in mod deosebit, in scopul realizérii obiectivelor prevazute la pct.16 are urmatoarele
obligatii :

a) si utilizeze corect masinile. aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace aferente desfasurdrii activitatii,

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

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului si lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) si aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si angajatorului accidentele suferite
de propria persoana:

f) sa coopereze cu angajatorul §i cu lucritorii desemnati, atdt timp cdt este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul sau de activitate:

h) sa isi insuseascd §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii
in munca gi masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari si inspectorii
pentu prevenirea situatiilor de urgenta.

1.5. Compartiment SVSU asigurarea protectiei si sigurantei bunurilor si obiectivelor
de interes public si privat :

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului $i viceprimarului

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate

¢ ) Relatii de control : -

d ) Competente : protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor .

1.5.1. Atributii in domeniul SVSU : ' .
1. Organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor
in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale. inundatii, explozii si alte situafii de urgenta.



2. Planifica si conduce activitafile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative.

3. Asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenid civila si sd le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare.

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

5 Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest SCOP.

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

7. Asigurd baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare.

8. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgenta pe care 0 actualizeaza permanent.

9. Asigura incadrarea serv iciului de interventie cu personal de specialitate.

10. Informeaza primarul si compartimenlul!specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii.

10. Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar.

11. Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primdrie si din
institutiile subordonate primariei.

12. Intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului.

13. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare §i intrefinute
corespunzatoare.

14. Tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute.

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

16. Urmireste executarea dispozitiilor date citre voluntari §i nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului.

17. Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta.

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

19. fmpreuna cu companimentuh’specialistu! de prevenire verifica modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei i pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii.

20. Face propuneri privind imbunatitirea activitaii de prevenire §i eliminarea starilor de
pericol.

21. Pregiteste i asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar.

29 Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii
de Urgentd in caiet special pregdtit in acest scop.

23, Executa atributiile prevézute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor.

24. indeplineste orice alte atributii specifice postului rezultate din legi, hotéréri
guvernamentale, dispozitii ale primarului, viceprimarului, hotarari ale Consiliului Local.

25. Raspunde de solutionarea operativa a lucrarilor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupd caz.

6. Executa in conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea

institutiei.



27. Raspunde de pastrarea secretului de stat i de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

28. Are obligaia cunoasterii, insusirii si aplicarii intocmai a legislatiei generale si specifice
legata de domeniul in care isi desfasoara activitatea;

29. Are obligatia insusirii i respectarii tuturor normelor de conduita profesionala cuprinse
in dispozitii legale §i regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incalcarea acestora.

30. Organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor
in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii §i alte situafii de urgena.

31. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative.

32. Asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandi (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sd le doteze cu materiale §i
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare.

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

34. Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop.

35. Asigurd studierea §i cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitdtilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgenta din
zona de competenta.

36. Asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare.

37. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent.

38. Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate.

39, Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii.

40. Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar.

41. Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din
institutiile subordonate primdriei.

42. Intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului.

43, Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare.

44, Tine evidenta participdrii la pregitire profesionald si calificativele obtinute.

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

46. Urmireste executarea dispozitiilor date citre voluntari §i nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului.

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

48. Participa la verificarea cunostingelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfargitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare.

49, impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verifici modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii.

50. Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stdrilor de
pericol.

51, Pregateste §i asigurd desfagurarea bilantului anual al activitéii serviciului voluntar.

57. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situaii
de Urgent in caiet special pregatit in acest scop.



53. Executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor.

54. Indeplineste orice alte atributii specifice postului rezultate din legi, hotaréri
guvernamentale, dispozitii ale primarului, viceprimarului, hotaréri ale Consiliului Local.

55. Raspunde de solutionarea operativd a lucririlor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz.

56. Executd in conditiile legii i alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea
institutiei.

57. Raspunde de pastrarea secretului de stat §i de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

58. Are obligatia cunoasterii, insusirii si aplicarii intocmai a legislagiei generale si specifice
legatd de domeniul in care isi desfasoari activitatea;

59. Are obligatia insugirii si respectdrii tuturor normelor de conduita profesionala cuprinse
in dispozitii legale si regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incalcarea acestora.

60. Are obligatia insusirii cu strictefe a prevederilor din domeniul securitétii i sdnatatii in
munci si a situatiilor de urgenta

1.5.2. Atributii in domeniului asigurarii protectiei si sigurantei bunurilor si obiectivelor
de interes public si privat :

1.4 cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd sa aduc prejudicii unitatilor pazite .

2. S# pizeasca obiectivul, bunurile i valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora .

3. Sa se prezinte la serviciu odihnit pentru a fi capabil si execute serviciul in mod
corespunzator, fiindu-i interzis sa consume bauturi alcoolice, inainte ori in timpul serviciului .

4. Si nu pardseascd postul incredintat fara aprobarea sefului ierarhic si sa nu abdice din
propria initiativa de la indatoririle ce ii revin pe linie de serviciu.

5. Si dea dovada de vigilentd si spirit de rdspundere in timpul executdrii serviciului
respectand indatoririle ce i revin conform legilor in vigoare, consemnul general si particular .

6. Rispunde in timpul serviciului de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a
fost repartizat .

7. Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului sau fata de
intentii ce au ca scop prejudicierea morala sau materiald a societdtii ce beneficiazd de aceste
servicii .

8. Nu paraseste raza postului decat cu inlocuitor si numai cu aprobarea sefului ierarhic .

9. Primeste si preda serviciul de paza numai pe baza de proces verbal.

10. Permite accesul si circulatia in obiectiv a persoanelor si utilajelor numai pe bazd de
aprobare .

11. Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale i cu
dispozitiile interne .

12. Efectueaza controlul la intrarea, respectiv iesirea din incinta a persoanelor si
mijloacelor de transport prin verificarea actelor de insotire a marfurilor .

13. Nu permite accesul in obiectiv a persoanelor aflate in stare de ebrietate .

14. Ta in primire materialele si documentele prevazute la postul la care a fost repartizat,
verifica sectorul de supravegheat §i semneazd procesul verbal de luare in primire a serviciului .

15. Supravegheaza cladirile din obiectiv si raporteaza eventualele evenimente .

16. in caz de incendii sau calamitati naturale, alarmeaza sefii ierarhici superiori, dupa care
va lua masuri de salvare a persoanelor si limitare a pagubelor .

17. Prezinta factorilor de control toate registrele care privesc serviciul de pazd, la
solicitarea acestora .

18. Rispunde la apelurile de control telefonice ale sefilor ierarhici .

19. Anunta imediat sefii ierarhici in cazul producerii unui eveniment deosebit, elaboreaza
nota explicativd scrisd referitoare la evenimentul respectiv, consemnand si in »Registrul de



evenimente” si in ..Registrul de procese verbale de predare - primire a serviciului™ aceasta situatie

20. Interventia agentului de pazd, in timpul serviciului va fi de asa naturd incat sa nu
depaseasca limitele legitimei aparari sau a starii de necesitate, uzand si in acest scop de toate
calitatile si cunostintele teoretice, fizice, psihice §i tehnice pe care le poseda.

21. La actiuni in forta nu se va recurge decat atunci céand toate celelalte metode §i procedee
nu au dat rezultate sau atunci cand se sdvérsesc prin surprindere i pot pune in pericol grav viata,
integritatea sau securitatea agentului de paza.

22. S aiba asupra sa legitimatia de serviciu, fluierul si lanterna .

23. Executarea serviciului de pazii in post mobil, rond, itinerare de patrulare

Serviciul de pazd se executa in general, prin deplasiri, supravegheri, observari, opriri si
péande.

- deplasarea :

- agentul de pazd nu trebuie si se deplaseze pe teritoriul incredintat spre paza,
intotdeauna prin acelasi loc, in acelasi timp, la aceeasi ora, intrucat acest mod de deplasare poate fi
remarcat si studiat de catre infractori i folosit in favoarea lor ;

- deplasarea din cénd in cand trebuie sa fie intrerupta in scopul observirii,
supravegherii, unor persoanc. a punctelor vulnerabile :

- revenirea imediatd prin locurile pe unde a mai trecut ;

. schimbarea brusca a directiei de sens :

- pe timpul deplasarii sd se opreascd de mai multe ori, si priveasca inapoi si imprejur
pentru a observa daca nu sunt urmariti, ori persoane sau situatii ce prezinta suspiciuni.

- pdnda

Cand situatia impune si locul permite, se pot executa scurte pande. Panda este mijlocul
cel mai bun pentru supravegherea unor persoane suspecte sau a unor actiuni dubioase precum si a
locurilor unde s-ar putea petrece fapte ddunatoare obiectivului pazit, ordinii publice etc .

- la panda trebuie observat cit mai mult fira a fi vazut (simtit) :

- punctele (ascunzisurile) din care urmeazd si se execute panda vor fi stabilite
(cunoscute) din timp ;

- péndele trebuie executate cu rabdare si 0 atentie foarte concentrate ;

- durata pandelor in timpul deplasarilor pe terioriul de competenta, depinde de scopul
ce se urmareste si starea timpului ;

- daca efectuarea de pande este prevazutd in consemnul particular, locurile, durata si
scopurile constituie un secret ;

- locul pandei trebuie si fie ocupat si parasit de asa manierd incat agentul de paza sa
nu fie vazut, deci se va face, pe cdat posibil, caaat mai discret. In acest loc agentul de paza nu va
fuma, nu va produce zgomote, nu va aprinde (noaptea) lanterna.

Trecerea pe alei intunecoase, prin ganguri, gropi, spatii inguste dinspre cladiri sau printre
bunuri stivuite, trebuie sd fie facutd cu multa precautie, eventual cu bastonul (tomfa) §i cu arma
pregitite pentru interventie.

Agentul de paza se va apara cu precautie, de persoanele cu comportari ciudate sau care au
obiecte dubioase asupra lor.

Lanterna, noaptea, nu trebuie aprinsa prea des si trebuie tinutd lateral de catre agentul de
pazi si nu in fata, infractorii aruncand de regula, cu obiecte periculoase in directia luminii.

- observarea si supravegherea

- pe parcursul deplasarii agentul de pazid observi si supravegheazd continuu daca
geamurile de la ferestre §i vitrine sunt intacte, daci gratiile, grilajele, incuietorile, nu prezintd urme
de spargere ;

- verifica starea tehnicd si functionarea mijloacelor tehnice de pazd, a sistemelor de
alarmare impotriva efractiei, inlaturand pe loc neregulile constatate ;

- in timpul serviciului, agentul de pazd isi concentreaza atentia pentru a observa 0
portiune cat mai mare din rond. itinerar, post mobil. o cit mai mare parte a cladirilor, pentru a sesiza
orice modificare survenitd, intre timp, in modul de asigurare a securitatii obiectivelor, tot ce s¢



petrece in teritoriu si are tangentd cu activitatea sa, pentru a putea interveni energic si rapid la nevoie

- agentul de paza trebuie sd observe care este comportarea persoanelor ce transporta
bagaje voluminoase si dubioase. inainte si dupa intdlnirea cu agentul de paza ;

- agentul de paza trebuie si observe persoanele care escaladeazd garduri, terase,
ferestre. balcoane, pe cei care aruncd bunuri sau valori peste gardul imprejmuitor :

Agentul de paza trebuie sa auda si sa sesizeze zgomotele suspecte. strigatele si tipetele de
ajutor, larma prin care se tulbura linistea publica gemetele persoanelor atacate, accidentate, bolnave,
plansetul copiilor abandonati, raticiti, zgomotul produs de spargerea geamurilor, de fuga persoanei,
de demararea in vitezd a unei masini ;

in timpul serviciului agentul de paza trebuie si se sesizeze de existenta mirosurilor suspecte,
de fum, gaze, de alcool, de substante toxice. mirosuri care pot demasca un pericol iminent ori un
eveniment petrecut deja ;

Pe timpul executarii serviciului, agentul de paza prin mijloacele ce le are la dispozitie, tine
legatura cu agentii care executa serviciul in zonele invecinate, cu politia i jndarmeria ctc.

Agentul de paza acordd sau solicita ajutorul necesar, in caz de nevoie agentilor de paza,
cadrelor de politie, jandarmilor, paznicilor civili .

Agentul de pazd nu paraseste zona incredintatd spre pazd, decét in situatii cand sprijind
agentii din posturile invecinate ori politia, in rezolvarea unor evenimente produse.

in timpul serviciului agentul raporteazd toate evenimentele petrecute sefilor ierarhici
superiori, in limita competentelor sale i va lua masuri de rezolvare a lor.

24.Indeplineste orice alte atributii specifice postului rezultate din legi, hotaréri
guvernamentale, dispozitii ale primarului, viceprimarului, hotaréri ale Consiliului Local.

25. Raspunde de solutionarea operativa a lucrérilor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz.

26. Executd in conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea
institugiel.

27. Raspunde de pastrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

28. Are obligatia cunoasterii, insusirii si aplicdrii intocmai a legislatiei generale si specifice
legatd de domeniul in care isi desfisoard activitatea:

29. Are obligatia insusirii si respectarii tuturor normelor de conduita profesionala cuprinse
in dispoziii legale i regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incalcarea acestora.

1.6. Compartimentul Juridic, Monitorizarea procedurilor administrative, Resurse
Umane

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului comunei, viceprimarului si secretarului general

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate

¢ ) Relatii de control : -

d ) Competente : reprezentarea institutiei in instantd, ducerea la indeplinire a prevederilor cu
privire la Monitorul Oficial Local, gestionarea resurselor umane

1.6.1. Atributii Consilier juridic :
Primeste, inregistreaza §i distribuie corespondenta repartizatd serviciului;

1.
2. intocmeste dosare de instan{d si {ine evidenta acestora:
7 promoveaza actiuni in justitie in reprezentarea un itagii administrativ-teritoriale;

4. solutioneazi notificarile formulate in procedura adminstrativa instituita de Legea nr.
10/2001 si participa la sedintele C omisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

A depune toate diligentele pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile
proprietdgii:

6. solicita informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul Primariei

comunei Scrioastea in vederea pregétirii apararilor;



¢ in calitate de parat, depune diligeniele necesare pentru formularea apdririlor in
cauzele respective si pentru administrarea probelor utile solutiondrii acestora:

8. asigura reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participa la dezbateri §i pune
concluzii conform pozitiei precizate in apararile formulate in scris;

9. exercita ciile de atac previzute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceastd
situatie;

10.  pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala, ia masurile necesare
pentru timbrarea corespunzatoare;

11 informeaza in legatura cu desfasurarea cursului judecdtii, precum §i asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti:

12.  manifestd preocupare in perfectionarea profesionala a consilierilor-juridici prin

studierea legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei §i jurisprudentei:

13.  acorda asistentd juridica tuturor directiilor si serviciilor din cadrul Primdriei:

14.  raspunde operativ la notele interne transmise de directiile de specialitate din cadrul
Primariei;

15.  raspunde in scris cetatenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor
acordate de conducere;
16.  manifestd solicitudine fafa de cetdteni §i raspunde petitiilor adresate de acestia

institutiei. cénd solicitarile lor au caracter juridic;
17.  participd la organizarea §i desfasurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii
de bunuri i servicii, precum §i a lucrarilor de investifii;

18.  inregistreazd cauzelein registrul special de evidenia a cauzelor si urmareste derularea
lor:

19. tine evidenta termenelor in scadentar;

20.  ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva;

21.  comunicd directiilor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale instantelor
judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire:

22 vizeaza actele juridice (cu exceplia dispozitiilor primarului si hotararilor Consiliului
Local, care sunt date prin lege in competenta secretarului municipiului);

2% vizeazi juridic contractele incheiate de persoana juridicd (comuna Scrioastea);

4.  informeazd secretarul Consiliului Local asupra tuturor problemelor ivite in
desfisurarea activitagii proprii:

5. indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducerea institugiei:

1.6.2. Atributii resurse umane:

1. Elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu
de specialitate i le supune aprobirii Consiliului Local;

2. Asigura implementarea prevederilor functiilor publice conforn O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, dupd cum urmeaaza:

« Clasificarea functiilor publice.

- Categorii de functionari publici

« Managementul functiilor publice si al functionarilor publici

- Colaborare - Agentia Nationald a Functionarilor Publici

- Evidenta functiilor publice i a functionarilor publici

- intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale

» Drepturile functionarilor publici

- indatoririle functionarilor publici

- Perfectionarea profesionald a functionarilor publici

- Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare conducatorului institutiei in
vederea aprobarii si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare;

« Cariera functionarilor publici

- Planul de ocupare al functiilor publice

- Recrutarea functionarilor publici



- Perioada de stagiu

- Numirea functionarilor publici

- Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale

_ monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale indiv :duale ale functionarilor publici

« Acorduri colective.

- Comisii paritare

- Comisii disciplina

« Sanctiunile disciplinare

« Rispunderea functionarilor publici

. Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu

- Modificarea raportului de serviciu

- Suspendarea raportului de serviciu

- incetarea raportului de serviciu

» Organizarea §i desfasurarca concursurilor si a examenelor

3. Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificarile i completdrile
ulterioare, privind:

« incheierea contractului individual de munca

- Contractul individual de munca pe durata nedeterminata

- Contractul individual de munca pe durata determinata

- Munca la domiciliu

- Munca suplimentara

- Munca de noapte

« Modificarea contractului individual de munca

+ Demisia

+ Suspendarea contractului individual de munca

« Concedierea

« Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

« Formarea profesionald

- Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor contractuali din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare conducatorului institutiei in
vederea aprobdrii;

- fundamenteaza §i comunica compartimentului de specialitate fondurile necesare realizarii
pregatirii profesionale:

« Salarizarea

« Protectia salariatilor prin servicii medicale

- Asigura printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de
medicina a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a controlului medical pentru salariatii
institutiei;

« incetarea contractului individual de muncd

+ Organizarea $i desfagurarea concursurilor §i a examenelor, inclusiv a examenelor de
promovare

7. Gestioneaza si actualizeaza Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform
legislaiei in vigoare:

3. Gestioneazd si actualizeaza Registrul general de evidentd a salariatilor REVISAL in
format electronic precum si transmiterea acestuia la [nspectoratul Teritorial de Munca;

4, Asigura crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati (functionari
publici, personal contractual, asistenti personali.);

5. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locald si la sediul acesteia:

6. intocmeste documentatia si asigurd derularea procedurilor pentru organizarea
concursurilor de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;

7. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al
personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;



8. Intocmeste documentele privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu prevederile legale:

9. intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de
serviciu pentru functionarii publici si/sau al contractului de munci personalul contractual;

10. Orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legdtura cu statutul
de functionar public sau de angajat, se va regasi in cadrul Compartimentului:

11. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post §i tine
evidenta acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali),
care isi desfisoara activitatea, conform prevederilor legale; raspunde de modificarea si actualizarea
fiselor de post pentru fiecare angajat, tindnd cont de atributiile dispuse sau retrase de primar;
raspunde de comunicarea in scris catre salariati a tuturor modifcarilor intervenite in fisa postului;

12. Asigura sprijin si consultanta personalului care au in subordine salariati aflati la debutul
lor profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducatorul institutiei:

13. Asigurd numirea unui indrumator al functionarului debutant pe tot parcursul perioadei
de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumiitor si seful ierarhic,
fonnuleazénconducétorului institutiei propunerea de mentinere sau cliberare din functia publica:

14. intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
de dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor personali
angajati, conform prevederilor legale:

15. Gestioneaza documentele emise pentru personalul angajat si pentru pastrarea dosarelor
de personal, conform prevederilor legale;

16. Colaboreazi cu toate compartimentele din aparatul de specialitate al primarului.

17. Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariati in conditiile legii, pe baza
documentelor intocmite, conform prevederilor legale de catre personalul de conducere/ responsabil
de la nivel de compartiment/birou/serviciu (note de chemare la ore suplimentare, referate de
necesitate etc).

18. Comunica si supravegheazi modul de implementare a prevederilor legislatiei privind
salarizarea zilelor libere legale, altele decat cele de repaus saptiménal (sambata sau duminica).

19. in vederea implementdrii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizeaza
planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator si 0 inainteaza primarului spre aprobare, pana
la sfarsitul anului calendaristic in curs.

20. Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihnd, a concediilor fard platd
aprobate si a absentelor nemotivate pentru toti salariati:

21. Solicita, centralizeazi si gestioneaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici §i fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de persoanele abilitate subordonate Primarului si evidentiaza
calificativele in dosarul profesional al salariatilor;

29, Colaboreazd cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionala a functionarilor publici si il inainteaza spre consultare primarului si spre
aprobare Consiliului Local;

23. Asigurd evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire i perfectionare
profesionala; solicita si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori (diplome,
certificate), precum si referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat §i activitatea
proprie desfasurata.

24. Elaboreaza §i prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe probleme
de specialitate cu privire la: etica, conduitd, disciplind, legislatia specificd aplicabila salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei: asigura din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultantd in aceste probleme;

25. Raspunde de intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al functionarului
public §i adeverinta care atestd vechimea in instituie, la modificarea prin transfer sau incetarea
raportului de serviciu.

26. Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul miscarilor de

personal;



27. Rispunde de intocmirea §i predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru
muncd depusd si limitd de varsta, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald); elibereaza
acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie;

28. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor, in
conditiile legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

29. Urmireste recuperarea sumelor platite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale,
constatate de cétre organele de control ca necuvenite:

30. in colaborare cu Compartimentul Contabilitate elaboreazi si elibereazd la cerere,
documentele ce atestd calitatea de salariat, privind vechimea in munca si/sau privind drepturile
salariale: In colaborare cu secretarul, conform legii:

31. Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara pe care il supune
aprobarii Primarului si adoptarii C onsiliului Local; Raspunde de aducerea la cunostinta personalului
institutiei a ROI - lui:

32. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare §i Funcgionare al aparatului de
specialitate pe care il supune aprobdrii Primarului si adoptarii Consiliului Local; Rispunde de
aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROF - lui;

33. Raspunde de constituirea Comisiei paritare si a Comisiei de disciplind la nivelul
institutiei; propune primarului masurile necesare in vederea functiondrii comisiilor, reconfirmarii
mandatelor sau declangarea procedurilor impuse de legislatie: asigurd aducerea la cunostinta
salariailor atributiile celor doua comisii: sustine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor i
pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii documentele solicitate;

Alte atributii 1. Participa si rdspunde de implementarea SCIM la nivel de
compartiment/institutie:

2. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza; 3. Rezolvi corespondentele
transmise de conducerea instituiei catre Compartimentul Stare Civila, Resurse Umane;

4. Face parte din Comisia care gestioneaza listele electorale;

5. Exercita si alte atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale primarului:

6. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR

1.6.3. Atributii privind asigurarea monitorizirii procedurilor administrative :
- scaneaza si asigurd publicitatea pe pagina de internet a Pridriei comunei Scrioastea, toate
documentele cu character public.

1.7. Compartiment Registru Agricol, Cadastru

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului comunei, viceprimarului si secretarului general

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul general al comunei ;

d ) Competente : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte notmative in legatura cu
registrul agricol

1.7.1. Atributii privind Registrul Agricol :

1. intocmeste si conduce evidenta registrului agricol atat pe suport de hartie cét si in format
electronic, in conformitate cu legislatia in vigoare |

7. Verifica inscrierile in registrul agricol in vederea rezolvirii unor litigii :

3. Intocmeste opisul alfabetic cu capii de gospoddrie inscrisi in registrul agricol |

4. Tine evidenta centralizatoare din registrele agricole

5. Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea Consiliului Local (islazul
comunal. terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.),
propunand modul de exploatare a acestora ;

6. in baza aprobirilor schimbarii categoriei de folosinta a ternurilor detinute in proprietate,
opereaz in registrul agricol modificérile survenite ;



7. Tine evidenta stricta a contractelor de arendare, in baza legii arendei si efectueaza toate
operatiunile necesare la proprietarii de terenuri: participa la evaluarea pagubelor care se produc la
culturi, pasuni, islaz comunal :

8. Urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora ;

9. Conduce miscarea efectivelor de animale de pe raza comunei pe specii, categorii existente
la inceputul anului, precum si evolutia acestora pe parcursul anului ;

10. Intocmeste si/sau avizeazd semestrial atestatele de producator i carnetele de
comercializare a produselor agricole si conduce registrul de evidenta a cestora ; face parte din
comisia de verificare in teren a existentei produselor solicitate :

11. Intocmeste si elibereazd la cererea cetatenilor, cu respectarca prevederilor legale,
certificate §i adeverinte pe baza datelor din registrele agricole :

12. Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli
in conditiile actelor normative in vigoare sau insdrcinari date de Consiliul Local, Primar

13. Participa la intocmirea documentatiei necesare privind fondul funciar, facand parte din
comisia constituita in acest sens |

14. Participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueaza verificari in teren

15. Pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei
impozabile;

16. Inventariaza impreund cu specialistul agricol toate terenurile din intravilanul si
extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari, intocmind documentatia
pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;

17. Pune la dispozitia referentului de stare civila datele necesare in vederea completarii
Anexei 24 ;

18. Participa alaturi de specialistii APIA si DADR la efectuarea lucrarilor de imbunatatiri
funciare a pasunilor si islazului comunal ;

19. la masuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor, facand parte din comandamentul
antiepizootic, infiintat la nivelul comunei ;

20. Prezinta la cererea Consiliului local, a primarului si a secretarului comunei, rapoarte si
informari din domeniul sau de activitate in forma si la termenul solicitat ;

21. Intocmeste dari de secama statistice cu privire la datele inscrise in registrele agricole:

22, Utilizeaza si raspunde de corectitudinea datelor introduse in aplicatia informatica in
cadrul proiectului ,, Solutii informatice integrate pentru gestiuned registrului agricol in Sformat
electronic si managementul activitdfilor interne ale institugiilor publice in cadrul parteneriatului
dintre Consiliul Judetean Teleorman gi 15 UA T-uri” derulat de Consiliul Judetean Teleorman ;

23. indosariaza si arhiveaza anual documentele din activitatea proprie conform prevederilor
legale si tine evidenta arhivei intregii institutii :

1.7.2. Atributii privind Cadastru :

1. Efectueaza lucrdrile de specialitate si coordoneazd masuratorile pentru punerea in posesie
a titularilor previzuti de Legea fondului funciar nr.18/1991, republicata si de Legea nr.1/2000, cu
modificarile si completarile ulterioare i coordoneazi inventarierea titlurilor de proprietate.

2. Asigura parcelarea pasunii comunale pentru diferitele specii de animale.

3. Refacerea planului de parcelare in zona, prin masuratori conform realitatii din teren.

4. 1dentifica si masoard terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de

proprietate .
5. Face parte din comisia locald de fond funciar §i intocmegte documentatiile in vederea

constituirii/reconstituirii/atribuirii in proprictate a terenurilor conform legilor proprietatii .

6. inainteaza catre Comisia Judeteand de Fond Funciar si Oficiul Judetean de Cadastru
documentatia necesara emiterii si rectificarii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de
punere in posesie, planuri cadastrale) .

7. Intocmeste procese — verbale de punere in posesie .

8. Constituie i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat

9. Efectueazd masuratorile suprafetelor de teren la solicitarea conducerii primdriei .



10. Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol .

11. Participa la verificarea si rectificarea limitei administrativ — teritoriale .

12. Participa la expertize topo (judiciare si extrajudiciare) efectuate de terte persoane
specializate in domeniu .

13. Coordoneaza implementarea programelor si proiectelor in domeniul cadastrului.

14. Aplicd normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de specialitate
elaborate sau avizate de Agentia Nationala de Cadastru .

15. Asigura raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a
proprietatii precum si la cele referitoare la problemele cadastru, titluri de proprietate.

17. Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar. cu modificarile si completirile ulterioare .

1.8. Compartiment Asistenti Sociali si Autoritate Tutelari :

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului comunei, viceprimarului si secretarului general
b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul general al comunei:

d ) Competente : asistentd social si autoritate tutelara: asistenta medical comunitara :

1.8.1. Atributii in domeniul asistentei sociale :

1. Identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistentd sociala.

7. Identifica si evalueaz problemele socio - umane de pe raza comunei Scrioastea .

3. Dezvolta planuri de actiune, programe, masuri. activitati profesionalizate i servicii
specializate specifice domeniului .

4. Sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica sociald.

5. Stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii §i servicii specializate de asistenta
sociala pe baza evaludrii nevoilor .

6. Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu copii cu probleme socio - economice, cu

venituri minime sub nivelul de subzistenta .

7. Intocmeste anchete sociale privind situatia materiald si educationald pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor .

8. intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca §i propune, dupa caz, instituirea
tutelei sau curatelei .

0 Evalueaza situatia familiilor cu statut socio — economic sub nivelul de subzistentd si
intocmeste anchete sociale, pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului social.

10. Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza, dupi caz,
situatiile in care sunt persoane fira acte de identitate sau expirate .

11. intocmeste dosare pentru acordarea alocatiei pentru nou — nascuti .

12. intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii, alocatiilor familiale
complementare i alocatiilor de sustinere pentru familia monoparentala .

13. Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru situatii de
urgentd, a ajutorului pentru incalzire conform prevederilor Legii nr.416 2001 privind venitul minim
garantat;

14 intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile primarului
cu privire la acordarea / neacordarea ajutorului si intocmeste situatii cu privire la participarca la
activititile in folosul comunitatii efectuate de asistati pentru plata ajutorului acestora .

15. Asigura inaintarea la timp a anchetelor sociale solicitate de catre instantele judectoresti
si alte institutii .

16. intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociald, conform
prevederilor legale .

17. Raspunde in termen legal adreselor si cererilor ce ii sunt repartizate .

18. Prezinta Secretarului comunei informari cu privire la actiunile intreprinse §i face
propuneri pentru imbunitatirea activitatii de asistenta sociald si protectia copilului .



19. Tine evidenta persoanelor cu handicap, a asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, intocmind dosarele acestora si verificand indeplinirea tuturor cerintelor previzute de lege.
Propune inscrierea in carnetele de munca ale acestora, a datelor care se schimba de laan la an .

20. Verifica daca si in ce conditii asistentii personali asigurd ingrijirea persoanelor cu
handicap .

21. intocmeste proiectele de dispozitii privind schimbarea situatiei asistentilor personali i

le inainteazénsecrelarului ‘

22. Indeplineste orice alte atributii specifice postului rezultate din legi, hotarari

guvernamentale, dispozitii ale primarului, viceprimarului, hotdrari ale Consiliului Local.

23. Raspunde de solutionarea operativa a lucrrilor repartizate cu respectarca termenelor

legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz.

24, Executd in conditiile legii §i alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea

institutiei.

25. Raspunde de pastrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

26. Are obligaia cunoasterii, insusirii si aplicarii intocmai a legislatiei generale si specifice

legata de domeniul in care isi desfagoara activitatea;

27. Are obligatia insusirii si respectarii tuturor normelor de conduita profesionald cuprinse
in dispoziii legale i regulamente interne, raspunzéand potrivit legii pentru incilcarea acestora.

1.8.2. Atributii in domeniul asistentei medicale comunitare :

1. Identificarea in cadrul comunitétii a persoanelor $i a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora $i
evaluarea, respectiv determinarca nevoilor de servicii de sanitate ale acestora .

2. Desfasurarea de programe §i actiuni destinate protejarii sAnatatii, promovarii sandtatii si
in directa legaturd cu determinanti ai starii de sandtate, respectiv stil de viatd. conditii de mediu fizic
si social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stil de viatd sanatos.

3. Furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundara catre membrii comunitatii, in
special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social.

4. Participarea la desfasurarca diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate,
inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari §i controalele
medicale profilactice.

5. Semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a
eventualelor focare de infectii.

6. Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea cdtre medicul de familie, cu precddere a copiilor si a gravidelor, in
scopul obtinerii calitatii de asigurat de sandtate §i asigurdrii accesului acestora la servicii medicale.

7. Supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic i
promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu
risc medical sau social si urmarirea aplicérii masurilor terapeutice recomandate de medic.

8. Identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social
in colaborare cu medicul de familie i cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor .

9. Identificarea femeilor de vérsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau
al sardciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servicil.

10. Monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoanc cu tulburari
mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse
riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale.



11. Efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in
stare de dependenta si a varstnicului, in special a vérstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare.

12. Consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale.

13. Furnizarea de servicii de asistentd medicala de urgentd in limita competentelor
profesionale legale.

14. Directionarea persoanclor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale §i
sociale si monitorizarea accesului acestora.

15. Organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primirie si
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta
starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile.

16. Identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domesticd, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii
decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare.

17. Colaborarea cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte i actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor
vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social.

18. Alte activitdti, servicii §i actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunititii si persoanclor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile.

19. intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale §i pastrérii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

Responsabilitdyi privind respectarea :

- normelor eticii profesionale. inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

- actelor si hotdrrilor luate in conformitate cu pregatirea profesionald si limitele de
competentd;

- imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie continue :

- intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.

20. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
si cu Consiliul Local, pentru indeplinirea corespunzitoare si la timpa sarcinilor ce-i revin;

21. Identificd problemele, necesitétile si contrangerile care afecteaza comunitatea locala;

22. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specific domeniului de activitate:

23. 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 modului de
realizare a acestora;

24, Raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu §i se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea;

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

26. Este obligat sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii:

27. Este obligat sa pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostingd in exercitarea functiei .

78. Prezinta la solicitarea primarului, rapoarte si informari cu privire la activitatea
desfasurata,

29. indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

30. Raspunde de solutionarea operativa a lucrérilor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupé caz:

31. Executd in conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerca
institutiei:

32. Raspunde de péstrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie;



33. Are obligatia cunoasterii, insusirii si aplicarii intocmai a legislatiei generale si specifice
legata de domeniul in care isi desfagoard activitatea;

34. Are obligatia perfectiondrii si imbunatagirii continue a pregatirii si cunostintelor
profesionale prin: studiu ‘ndividual, insusirea de noi cunostinte si competente, schimb de experienta,
participarea la cursuri §i seminarii organizate in domeniul specific de activitate, etc.;

35. Are obligatia insusirii i respectirii tuturor normelor de conduita profesionald cuprinse
in dispozitii legale si regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incalcarea acestora.

36. Are obligatia insusirii cu strictete a prevederilor din domeniul securitatii §i sanatatii in
muncé si a situatiilor de urgenta.

1.9.Atributii privind starea civila :

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului comunei, viceprimarului si secretarului general
b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul i secretarul general al comunei:

d ) Competente : stare civila .

1. intocmesc, la cerere sau din oficiu. potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie §i de
deces. in dublu exemplar, §i elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

7. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupd caz,
exemplarul 11, in conditiile prezentei metodologii;

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

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

5. trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild 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 rezultd ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.LEEP. de
ultimul loc de domiciliu;

6. trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

7. trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd
unitatea administrativ-teritorial, 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 Nagional de Statistica, pe care le trimit. pani la data de 5 a lunii urmatoarc
inregistrarii, la Directia J udeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti:

9, dispun mdasurile nccesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila:

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

{1. propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.CJE.P;



12. 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;

13. 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;

14, primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
striinatate. in statutul civil al persoanei, determinate de divory, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum §i 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;

15. primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strainitate, 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 cdrora se afla;

16. 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 i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le inainteaza S.P.C.J.E.P.. pentru aviz prealabil, fin vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente:

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

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

19. 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.

20. Ofiferii de stare civild delegati si personalul cu atributii de stare civila din cadrul
S.P.C.L.E.P. indeplinesc atributiile prevdzute la alin. de mai sus, precum si urmatoarele atribufii:

21. elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in stréinatate, potrivit modelelor previzute
in anexele nr. 11 si 12;

22. efectueazi verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fird cetatenie domiciliate in
Romania;

73, efectueazi verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de cétre
S.P.CJEP. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile striiine, precum §i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

4. efectueazi verificari §i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascé a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei §i a mortii unei persoane,
precum §i inregistrarea tardiva a nagterii;

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

26. efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

27. colaboreazi cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti §i cu
maternititile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor
sau a cdror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si
neinregistrai la starea civila:

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

79. transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.



1.10. Atributii privind Relatii cu publicul, Arhivi, Registratura

a) Relatii ierarhice : subordonat secretarului comunei;

b) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei;

¢) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul general al comunei;

d) Competente : la masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretar
si Consiliul local; In vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea §i implementarea
sistemului managerial de control intern conform 0SGG 600/2018 actualizat, structurile institutiei
publice vor realiza urmitoarele lucrari manageriale:

1. Planul managerial anual al serviciului, biroului, compartimentului;

2. Monitorizarea, control-evaluarea i raportarca lunara a stadiului de realizare a obiectivelor
reiesite din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale directiei, serviciului si
biroului:

4. Registrul de riscuri gi analiza riscurilor anuala finalizata cu elaborarea planurilor A, B, C
ale serviciului, biroului, compartimentului;

5. Monitorizarea performantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai serviciului, biroului, compartimentului;

6. Manualul de proceduri pe activitai al serviciului, biroului, compartimentului.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmitoarele atribufii generale, competen{e si rispunderi comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

2. cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu:

3. solutionarea §i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate:

4. furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un
alt compartiment:

5. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate:

6. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

7. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiinfate in baza hotararilor Consiliului
local al UAT Comuna Scrioastea sau prin dispozitia Primarului:

8. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale:

9. semnalarea catre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii;

10. predarea cétre persoana desemnata, a unitagilor arhivistice create, in vederea arhivirii
acestora;

11. indeplinirea oricaror altor atributii. sarcini si lucrri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

12. asigurarea organizarii intregii activitdti a structurii pe care 0 conduce in vederea realizdrii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

13. urmdrirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

14. initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate:

15. urmdrirea i cunoagterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in
vigoare,

16. asigurd activitatea de primire, inregistrare §i clasare a documentelor de intrare in
depozitul de arhiva sediu;



17. urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor §i
preia de la compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;

18. raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarca documentelor create, in arhiva sediu
unitatii:

19. intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile
in baza de date:

20. respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;

21. intocmeste formele prevdzute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare a
documentelor de catre Arhivele Judetene daca este cazul, la nivelul unitatii;

22. asigura predarea integrald a documentelor selectionate la unitétile recuperatoare;

23. organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale:

24. mentine ordinea si curatenia in depozitul arhiva sediu;

25. inregistreaza petitiile in registrul de evidenta a petitiilor deschis la nivelul unitatii;

26. repartizeazi petitiile la compartimentele de specialitate conform dispozitiilor primarului
cu precizarea termenului legal pentru raspuns;

27. urmdreste transmiterea raspunsurilor de catre compartimentele desemnate, cu
respectarea termenului legal;

28. asigurd clasarea si arhivarea petitiilor:

79. executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, pentru realizarea strategiilor
pe termen scurt ale organizatiei, in conformitate cu domeniul de competenta si in limitele respectarii
temeiului legal.

30. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR:

31.Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului Local al
comunei Scrioastea , dispozitii ale primarului comunei Scrioastea precum si alte atributii stabilite
de Secretarul general al comunei Scrioastea

1.10. Atributii privind activitatile culturale si biblioteca :

a) Relatii ierarhice : subordonat secretarului comunei:

b) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei;

¢) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul general al comunei

d) Competente : activitati culturale §i recreative .

1.10.1. Activitati culturale :

1. Are in administrare si gestiune cladirea Caminului Cultural al comunei Scrioastea.

2. Organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural si sportiv la nivelul localitatii
prin caminul cultural ale comunei .

3, Organizeaza impreund cu unitatile de invatamant si biblioteca comunald cu sprijinul
institutiilor culturale judetene, manifestari cultural stiintifice §i artistice prilejuite de aniversarea sau
comemorarea unor evenimente si personalitati locale.

4. Asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor cultural sportive (spectacole ,
prezentdri de carte , momente coregrafice, etc.).

5. Asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de Consiliul Local si
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu de pentru realizarea
tuturor actelor de cultura.

6. infiinteaza formatii artistice proprii , grup coral sau vocal , instrumental , taraf $i formatie
de dansuri populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente si pastrarca obiceiurilor si
datinilor .

7. Organizeazd simpozioane, mese rotunde, seminarii pe teme ale unor intalniri cu
specialistii din toate domeniile, manageri , oameni de afaceri , politica , culturd si artd .

8. indeplineste orice alte atributii specifice postului rezultate din legi, hotaréri
guvernamentale, dispozitii ale primarului, viceprimarului, hotaréri ale Consiliului Local.



9. Raspunde de solutionarea operativd a lucrarilor repartizate cu respectarea termenelor
legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz.

10. Executd in conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea
institutiei.

11. Raspunde de pdstrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie:

12. Are obligatia cunoasterii, insusirii §i aplicarii intocmai a legislatiei generale §i specifice
legata de domeniul in care isi desfagoard activitatea:

13. Are obligatia insusirii si respectdrii tuturor normelor de conduitd profesionald cuprinse
in dispozitii legale si regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incilcarea acestora.

14. Are obligatia insusirii cu strictete a prevederilor din domeniul securititii si sanatatii in
munci si a situagiilor de urgenta

1.10.2. Biblioteca :

|.Tine evidenta primara si individualaa colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor. in conformitate cu normele legale in vigoare;

2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor
tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic :

3. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile

4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeazd activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intdlniri cu
autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale :

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora §i publicatiilor eliberate spre lectura,
statisticai de bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul
unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

7. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice,
scolare ;

8. Efectueaza lucrari de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente :

9 Orice alte obligatii prevdzute in legile speciale.

10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

| 1. Evidenta global, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.).

12. Evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de Ja 1 la infinit.

13. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitai de inventar.

14. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite
in gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

15. Evidenta globala si individuald realizata in sistem informatizat cuprinde descrierea
completd, conform 1.S.B.D.

16. Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar rispunde material
pentru lipsurile din inventar care depdsesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.

17. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care
acest lucru nu este posibil, se recupereazi valoric la pretul pieei plus 0 penalizare de minimum 10%
din cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

18. Documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pand la 10.000 de documente - o datd la 4 ani.

7. fondul cuprins intre 10.001 -50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - © dat la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1 1000.000 de documente - o daté la 10 ani.
5. peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani.

19. in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta
majora se procedeaza la verificarea integrald a inventarului.

20. in cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale ete. personalul bibliotecii dispune

scoaterea din eviden{d a documentelor distruse.



71. Biblioteca Scrioastea este obligatd sa-§i dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curentd.

22. Asigura cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publica astfel incat s se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

23. Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap
de locuitor.

24. Asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite gi/sau in sdli cu acces liber
special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

75. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile
lor pe parcursul intregii saptamani, cu plata personalului, conform legii.

26. Intocmeste cataloage. efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze,
lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de
date, organizeaza sectii si filiale. servicii de imprumut §i consultare pe loc a documentelor de
bibliotecd, precum si alte servicii.

27. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmesgte rapoarte de evaluare a activitafii, care
se prezinta consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Scrioastea in prima sedinta
ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an.

28. Situatiile statistice anuale s transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National
de Statisticd, Comisiei nagionale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

29. Depune diligeniele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare §i
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Scrioastea de citre Comisia Nationald a Bibliotecilor,
precum §i a modificarilor ulterioare.

30. Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe
anuale si trimestriale : raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de
orientarea si continutul activitatii, acfioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a
fondului de publicatii §i reprezinta biblioteca comunald in relaiile cu alte organisme, institutii.
persoane fizice sau juridice.

31. Are obligaia respectdrii Regulamentelor de Organizare $i Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor §i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioari ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local :

32, Riispunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului gi a intregii biblioteci:

IL. VICEPRIMARUL

Atributii Principale: Viceprimarul este ales de catre Consiliul local. Este subordonat
primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale. Viceprimarului i
s-au delegat atributii conform Dispozitiei Primarului.

Viceprimarul coordoneaza, compartimentele aflate in subordinea sa jerarhica, putand
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei
publice locale.

Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin
dispozitie in conditiile 0.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ Prin acest act viceprimarului i se pot
delega si alte atributii decit cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.

in lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneaza domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru siin
numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

Viceprimarul poate primi insdrcindri de la Consiliul local. Coordoneaza activitatea

Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si Organi gramei autoritatii publice locale.

[11. SECRETAR GENERAL

a) Relatii ierarhice : Este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative, subordonat primarului.

Secretarul general se bucurd de stabilitate in functie.



Secretarul general al unitéii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Nu poate fi sof, sotie sau ruda de gradul intai cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea
eliberarii din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului unitagii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

b) Coordoneaza : Compartimentul Juridic, Monitorizarea procedurilor administrative,
Compartimentul Registru Agricol, Cadastru, Compartimentul Culturd si Bibliotecp Comunala
*FLORIN SAVOIU™, Compartimentul Relatii cu publicul arhiva, registraturd;

¢ ) Relatii de colaborare: Cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, OCPL Institutii
publice, cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu serviciile
publice comunale pentru rezolvarea problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de hotérdri in
domeniu §i consultantda de specialitate; cu Compartimentul Buget finate contabilitate pentru
fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli la compartimentele pe care le coordoneazd, in
functie de specificul lor ;

d) Relatii de control: poate controla toate Compartimentele aflate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Scrioastea, judetul Teleorman; poate fi controlat de: Institutia
Prefectului Judetul Teleorman, Consiliul Judetean Teleorman, Autoritatea Nationala pentru
Restituirea Proprietatilor, precum si celelalte institutii gi organe ale statului cu drept de control :

Atributii: Secretarul unitagii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarele atributii:

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararilor Consiliului Local;

2. participd la sedintele consiliului local:

3. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local §i comisiilor de specialitate;

4. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia:

5. intocmeste dosarele de sedintd, asigurd legarea si numerotarea acestora si le prezinta celor
in drept pentru semnare si stampilare;

6. Inregistreazd dispozitiile primarului in registrul special si le comunicd autoritatilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate;

7. Inregistreaza hotararile consiliului local in registrul special i le comunica autoritatilor,
institutiilor publice §i persoanelor interesate:

8. Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor:

9. Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile
de interese si indeplineste urmatoarele atributii: - primegte si inregistreaza declaratiile de avere §i
declaratiile de interese, eliberand la depunere o dovada de primire; - la cerere, pune la dispozitia
personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese; - oferd consultantd
pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a acestora: -
evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declarafiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese: - asigurd afisarea si
mentinerea declaraiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de internet a institutiei,
daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire; -
intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indatd aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare

10. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar si intre acestia si prefect;

11. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului;



12. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si personale
interesate a actelor prevazute la lit. a) in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. face propuneri primarului pentru premierea si promovarea salariatilor merituosi sau
aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru diverse abateri disciplinare:

14. intocmeste rapoartele de evaluare anuala pentru personalul subordonat:

15. coordoneaza compartimentele §i activitatile cu caracter de stare civila, autoritate tutelara
si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului:

16. asigura aducerea la cunostiinta publica a dispozitiilor cu cardcter normativ;

17. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Primariei, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii:

18. indeplineste functia de ofiter de stare civila, prin delegarea primarului;

19. coordoneaza si verifica activitatea Biroului §i compartimentelor din subordine;

20. indeplineste atributiile stabilite de lege privind reforma in domeniul proprietatii;

21. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local si primar.

22. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR .

Alte atributii

. Inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand certificate
de divort;

2. Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

3. Intocmeste sesizdrile pentru deschiderea procedurii succesorale:

4. indeplineste atributiile de ofiter de Stare Civila, in baza dispozitiei primarului ; 40.
atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR:

5 Contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de
incalcare a eticii/dilemelor etice in institutie

6. Monitorizeaza aplicarea codului de conduitd etica, a respectarii normelor de conduita ale
functionarilor publici

CAPITOLUL 3 - DISPOZITII FINALE

Art.28. (1) Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ si va fi supus completirii, respectiv modificarii in functie de modificérile legislative
survenite ulterior.

(2) Prin grija secretarului general al comunei Scrioastea, Regulamentul de organizare §i
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Scrioastea, va fi insusit de catre
fiecare salariat.

Art.29.Toate compartimentele Primariei comunei Scrioastea, au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art.30.Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Scrioastea au
obligatia de a comunica Secretarului comunei orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobdrii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art.31.Toti salariatii Primariei comunei Scrioastea raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.32.Incalcarea O.U.G. nr.57/2019 privind Codul admnistrativ atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.33. Angajatorul se obligd sd protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul autoritafilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcéri
ale legii.

Art.34. Comisiile de disciplind au competentd de a cerceta incalcdrea prevederilor codului
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.



Art.35. in cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.36. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite
cu incilcarea normelor de conduita profesionala, creeaza pre] udicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.37. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare,

iar prevederile contrare se abroga.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Gana losif

CONTRASEMNEAZA,
Secretar general al UAT,
Elena CERNEA



