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HOTARARE ANR.2?
Din 19.04.2023

CONSILIUL LOCAL

Privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarulvi comunei 1.C Britany, judetul Tuleea

Initiater: Viceprimar Puscasa DMnut cu atributii de primar conform HCL ar.27/
5.10.2022
Nr. de inregistrare si data depunerii profectului 31 din 12.04.2023

Consilinl local al comunei LC.Britianu, intrunit in sedinga ordinard din data de 19.04.2023

Avand in vedere:

- referatul d-rei Rodicichin Georgiana, referent responsabil resurse umane al UAT 1.C.Rritianu,
inregistrat cu ne 2156/31,03.2023 privind necesitatea adoptarii unei hotariri privind aprobarea
regulamentului de organizare i funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei 1.C
Britianu, judejul Tulcea, menfiondnd ci in sfera de autoritate a Consiliului local se regaseste faptul
¢ acesta are atribugii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie precum si
organizarea si funclionarea aparatului de specialitate al primarului, Consiliul local are initiativa si
hotirdgte, in condifiile legii in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date
prin lege in competenta altor autorititi ale administratiei publice locale sau centrale:
- referatul de aprobare intocmit de catre domnul Puscasu Danut, viceprimarul cu atribugii de primar
al comunei |.C Britianu inregistrat sub nr 2222 din 04.04.2023 din care rezulta necesitatea
aprobarii regulamentului de organizare si functionare al aparatuloi de specialitate al Primarului
comunel LC Beatianu, judetul Tulees;
- raportul de specialitate nr, 2223/ din 04.04.2023 intoemit de catre Rodicichin Georgiana avand
functia de referent responsbil Resurse Umane al comunei 1.C Britianu, judew| Tulcea;
- avizul comisiilor de specialitate din eadrul Consiliului Local al comunei 1C Britianu :
-art 40 alin (1) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii . republicatd , cu modificarile si completarile
ulteriomre ;
- art. 129, alin{2). lita} din OUG nr, 5772019 privind Codul administrativ

Tindind cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului de
specialitate al Primarului comunei LC Bratianu este un instrument de conducere care descrie
structurs unei organizaii, prezentind pe diferitele ei componente atribufii, competente, niveluri de
autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii



in temeinl prevederilor art,129, alin(2) . lit. a), alin, (3. lite) siare 196, aling 1), lita) din
QLG ne.57/2019 privind Codul administrativ

HOTARASTE:

Art.1-5e aprobi regulameniul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei 1.C Britianu, judetul Tulcea, previizut in anexa nr, | care face parte integrant
din prezentul proiect de hotdrdre.

Art.2- Prezenta hotirire poate fi atacatd in instanti, in condiliile Legii contenciosului
administrativ nr. 544 / 2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 -Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insdrcineaz Primarul
comunei LU Bratian, judetul Tulcea prin intermediul compartimentelor de specialitate,

Artd- Secretarul general al comunei L.C Britianu va comunica prezenta hotirdre institutiilor 5i
persoanelor fizice inferesate pentru ducerea ei la indeplinire |, Institutici Prefiectului Judetul Tulcea
pentru control si verificarea legalititii.
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CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

I.1. Baza legali de organizare si functionare

Art. 1 Aparatul de specialitzte al Primarulul comuner 1O Britianu, judetul Tulcea este
oreanizal §1 funcfioneazd potrivit prevederilor O.U1,Guanr 37/2019, privind Codul administrativ
i i conformitate cu hotirdrile Consilivlui local al comunei 1.0 Britianu, judetul Tulcea
privind aprobarea organigramei, a numdrului de posturi si a statului de functii al aparatului de
specialitate al Primarului,

Art. 2 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului comunei 1.0
Bratianu cste stabilitd in concordanti cu misiunea si cu scopul entititii, astfel incit sa sprijine
procesul decizional printr-o delegare adecvati o responsabilitdtilor si s4 serveascd realizdrii in
conditii de eficiend, eficacitate 5i cconomicitate a obiectivelor stabilite.

Art. 3 Structura organizatorici a aparatului de speciafitate al Primarului comunei 1.C
Britianu este in conformitate cu hotdrdrea Consiliului local al commune 1.C Britianu, privind
aproharea organigramed, a numirului de posturi i a statului de funetii,

Art 4 Sediul Primdriei este In comuna [.C Britianu, , judeful Tulcea,

1.2, Principiile generale care guverneazi eonduita profesionali a functionarilor
publici si a personalului contractual

Art.5 Principiile generale care guverneazd conduita profesionala a funcionarilor
publici $i a personalului contractual din aparatul de specialitate sl Primanului comunei 1,.C
Bratianu, judetul Tulcea sunt urmétoarele:

a) suprematia Constituliei 51 a legii, principiu conform cruia persoancle care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii:

b privritatea interesulul public, in exercitarea functiei detinute:

¢l asiguraren egalitifii de tratament a cetifenilor in fafa sutorititilor si institutiilor
publice. principiu conform clmia persoancle care ocupd diferite calegorii de [unctii aw
indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in situalii identice sau similare;

di profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite cateporii
de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenia,
eficientd, corectitudine si congtiincioritate;

el imparialifatca si independenta. principiv conform cliruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate si aibd o atitudine obicctiva, neotrd fagd de orice
interes altul decdt interesul public, in exercitarea funcyiei detinute:

f} integritates morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupd diferite
categorii de funclii le este intereis 53 solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau
pentru altin. veeun avantaj ori beneficiu in considerarea funcliei pe care o defin sau si abuseze
in vreun fel de aceasta funciie;
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g} lihertatea gindirii 51 o exprimarii, principiu conform cireia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii pot si-gi exprime si si-gi fundamenteze opiniile, cu respectares
ordinii de drept 5i a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia n exercitarea diferitelor
categorii de funclii ocupaniii scestora trebuie sa fie de buna-credinia;

1} deschiderea si transparenta, principiv conform ciruia activitijile desfisurate in
excreitarca diferitelor categorii de funcii sunt publice $i pot i supuse monitorizrii
celijenilor;

1) responsabilitaten si rispunderea. principiu potrivit cdruia persoanele care ocupd
diferite categorii de funcfii raspund in conformitste cu prevederile legale atnci cdnd
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

I.3. Principalele relatii functionale in cadrul Primiriei comunei L.C Britianu

Art.6 In cadrul structurii organizatorice principalele tipuri de relagii si modul de
stabilire al acestora se prezinia astfel:

(1} Relatii de autoritate icrarhicd presupun:

» subardonarea viceprimarului, secretarului general fagd de primar:

» subordonarea serviciilor i companimentelor independente Iafd de primar 5i dupéd caz
fald de viceprimar sau fafa de secretarul general, in limita competenjelor stabilite de
legislagia in vigoare, a dispozitiilor primarului i a structurii organizatorice ;

# subordonarea personalului de executie fafgd de sefii ievarhici superiori .

{(2) Relafii de cooperare sc stabilesc de citre compartimentele din structura
organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului comunei 1.C Bratianu, precum si intre
aceslea i compartimente similare din celelalte structuri ale administrajiei centrale sau locsle,
OLM.GL-ur ete.

(3) Relatii de reprezentare se stabilesc in limitele legislajiei in vigoare si ale
mandatului acordat de Primar (prin dispozifie). personalului din structura organizatorica de a
reprezenta institugia in relagiile cu celelalte structuri ale administratiel centrale ssu locale,
organizafii, organisme, ONG-uri, societdfi comerciale ete. din ford sau din strdinitate.

{4) Personalul care reprezintd institutia publica are ohligatia =8 promoveze o imagine
favorabild comunei |.C Brafianu, judetul Tuleen.



CAPITOLUL 1. ORGANIZAREA

Z.1. Structura organizatorici a Aparatului de specialitate al Primarului comunei
LC Briatianu, judetul Tulcea

Art. T Structura organizatoric a Aparatulul de specialitate al Primarului comunei 1.C
Britianu, judeful Tulcea este previana in anexa nr.l la Hotirdrea ne42/2022 dupd cum

UrmeaFa;
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PRIMAR COMUNA |LC Britianu

VICEPRIMAR COMUNA LC Beatianu

SECRETAR GENERAL al Comunei 1.C Bratianu
Compartimentul Administrator public

Compartimentul implementare proiecte din fonduri europene neramibursabile
Compartimentul Registru agricol

Compartimentul Asistentd Sociali

Compartimentul Buget-Finanje — contabilitate . impozite si raxe
Compartimentul Resurse umane

Compartimentul S.¥.5.10

Compartimentul Cultura

Compartimentul Deservire

Compartimentul Alimentare cu api

SERVICIUL PAZA

SERVICIUL PROTECTIA PERSOANELOR CU HANDICAP



CAPITOLUL 3- STRUCTURA SI ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTELOR UNITATII

3.1. Atribulii generale ale compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului comunei 1.C Britianu

ArtB (1} Atribufiile, competentele si rispunderile eu caracter general ce revin
intregului personal din aparatul de specialitate al primarului sunt:

a)  Rispund pentru indeplinires corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite in fisa
postului gi'sau incredingate verbal de seful jerarhic,

b)  Arhiveszd documentele rezultate din activitaten proprie, conform legislatici Tn
vigoare:

¢l Utihzeard numai in interesul instituliei sau in exercitarca atribufiilor de serviciu,
responsabil §i in conformitate cu documentatia tehnich aparatura, echipamentele, instalatiile
aflate in dotare sau la care au acces:

di  Mengin ordinea si evidenta in lucrdri:

el Menfin ordines si curdtenia la locul de munci i in spafiile de folosinid comuni:

1 Mentin in stare de curdfenie echipamentul, aparatura $i mobilierul de |a locul de
MG

g)  Instiineazi fed intdrziere seful ierarhic superior in momentul in care observa
existerifa unor nereguli §i acfioneaza pentry diminuares defectelor acestor 51 pentru
prevenirea situatiilor care pun n pericol viafa persoanclor sau prejudicicrea patrimoniului
inatituici;

h)  Promoveazd relatiile de colaborare cu ceilalii angajali si oferd sprijin pentru
realizarea obligagiilor de serviciu, avind un comportament adecvat, amabil si colegial, evitdnd
crearea de stin conflictuale:

1 Au un comportament demn i corect in cadrul relatiilor de serviciu, respecti
munca celorlalfi salariali, asigurind un climat de discipling, ordine 51 bund intelegere.

iV Respectd programul de lucru care este de la 8.00 la 16,00, 5i folosesc integral si
elicient timpul de lucru pentru indeplinirea obligagiilor de serviciug

K)  Respectd ordinea si disciplina la locul de munci:

) Respectd prevederile cuprinse in:

8.  Regulamentul de ordine interioard (ROI):

b.  Codul administrativ:

¢ Dispozifile, deciziile, notele inteme, circulare si hotdrdri ale conducerii institutiei:

m)  Respectd regulile de acces in institufie si poseda legitimatie de serviciu in stare de
valabilitate;

nh Itilizeazd corespunzitor sistemul informatic integral $i cunoaste, respectd si
aplica prevederile sistemelor de management sprobate in cadrul primdiriei;

o) Indeplineste si alte atribujii trasate prin dispozitii ale primarului sau hotirdri ale
Consiliului local,

p) Toti salariafii Primariei comunei 1.C Britianu rispund de cunoasierea i aplicarea
legislatiei in vigoare specific domeniului de activilate;

q)  Serviciile $i compartimentele de specialitate sustin proiectele de hotirdri propuse
spre adoptare consiliului local, in comisiile de specialitate ale acestuia;



rb Raspund de pastrarea  secretului de stab |, secretului de serviciu i oa
confidentialitdtis in legdturd cu faptele . informatiile sau documeniele de care au cunostiingd in
exercitarea functiei;

5) Transmit spre publicire pe site-ul institutiei www_ichrotianw o toate documente le
ce privesc obligatiile legale de informare publica $i transparenia ;

1y Respectd prevederile legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ;

ul  Asigurd  implementarea  procedurilor  din domeniul  de  activitate  al
compartimentului in conformitate cu Standardele de Control Managerial Intemn (5.C.1.M) ;

vl Redacleard proiectele de dispozifii ale primarului din sfera lor de activitate .

(2) Atribuatiile 5i rispunderile principale privind siinfitatea si securitates muncii
sunt urmitoarele:

a)  Trebuie s3 i51 desfisoare activitatea in conformitaie cu pregdtirea si instruirea sa
profesionald, precum si cu instruclivnile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu
expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cit si ale
persoane ¢are pot 1 afectale de acfiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munci.
avind principalele mari obligatii, dupit cum urmenzi;

a. 58 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele. substanjele periculoase,
echipamentele de transpon 5i alte mijloace sau echipamente;

b. 58 utilizeze corect echipementul individual de protectie acordat si, dupd utilizare,
sb il inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pistrare:

€. 53 nu procedeze la scoaterea din funciiune, la medificarca, schimbarea sau
inliturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii. in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice 5i eladirilor, 5i si utilizeze corect aceste dispozitive;

d. 54 comunice imediat angajatorului si/say lucrdtorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive infemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protecgic;

e. 54 aducd la cunogtinfa conducatorului locului de muncd sifsau angajatorului,
nceidentele suferite de propria persoana;

. 54 cooperere cu angajatorul sifsau cu lucrdtonii desemnati atdt timp cit este
necesar pentru a face posibild realizorca oricaror masuri sau cerinfe dispuse de citre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari pentru protectia sindtitii si securitatii lucratorilor;

2. S0 coopereze atit timp il este necesar cu angajatorul si‘sau cu luerdtorii
desemnati pentru a permite angajatorului sd se asigure cf mediul de munca si condifiile de
lueru sunt sigure si fard riseun pentru securitatea si sandtatea in domeniul sdu de activitate:

ho 53 se preginte obligatorio la controlul medical periodic si s duca s Indeplinine
recomandarile de tip medical previizute de avizele medicale, conform fiselor de aptitudine:

i, 58 151 Insugeascd 1 5@ respecte prevederile legislatiel din domeniul securitdfii si
SANALLT In muned 5i masurile de aplicare ale seestor;

I 58 dea relatiile selicitate de clitre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

(3} Atribufii $i raspunderi privind apirarea impotriva incendiilor si protectie
civild:

a) 58 respecie regulile si midsurile de apdrare impotriva incendiilor aduse la
cunastintd sub orice formi de conducitorul institugies ;

by  Sa wtilizeze substanjele periculvase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele potrivit instructiunilor tehnice precum si celor date de conducitorul institutiei ;



€} 58 nu efectuesze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalapulor de apérare impotriva incendiilor;

di S8 comunice imedial, dupd constatare, conduedtorului locului de muncd, orice
incileare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau o oricarei situatii stabilite de acesta
ca fiind un pericol de incendiu. precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalagiile
de apdrare impotriva incendiilor;

e) 54 cooperese cu salarialii desemnali de eonducdtorul institutiei. dupd caz,
respectiv. cu cadrul tehnic specializal care are atribujii in domeniul apdrini impoiriva
incendiilor;

f} 54 coopercze cu salariatii desemnapi de conducBlorul institutici . dupd caz.
respectiv cu cadrul tehnic specializat care arc atribufii in domeniul aparici impotriva
incendilor, in vederea realizfini msurilor de apérare impotriva incendiilor;

g 5 aclioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul
aparifiei oricanui pericol iminent de incendiu:

hy  S& fumizeze persoanclor abilitate toate datele si informagiile de care are
cunostiniid, referitoare la producerea incendiilor;

i} Sarespecte normele, regulile si misurile de proteciie civild stabilite;

ib 5 participe la instruiri, exercifii, aplicalii si la alte forme de pregéitice specifica.

(4)  Atributii privind implementares si dervoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial:

a)  Responsabilithti in procedurarea activititilor:

- Elaboreazs procedurile in conformitale cu prevederile procedurii de sistem
privind elaborarea procedurilor la termenele stabilite:;

#  Preanti procedura finalizatd conducitorului compartimentului din care face parte,
in vederca analizei §i propunerii de modifican sau completdni daci este cazul;

# 5S¢ ocupd de obfinerea avizelor si aprobdrilor de procedurd elaboratd de la
persoanele autorizate cu indeplinirea acestor sarcini;

» Solicitd Secretariatului tehnic al Comisiel de  Monitorizare  inregistraren
procedurilor  elaborate/revizuite in registrele deschise special in cadrul acestui
DrEanism;

by  Responsabilititi in domeniul managementulai riscurilor:

» Participd la inventarierea proceselor/activitifilor  realizate  la  nivelul
compartimentului in cadrul edireia isi desfisoarh activitaten;

# Identificd i analizeaz riscurile:

~ Formuleazd propuneri si scfiuni/misuri de control pentru atenuarea riscurilor
wentificstle,

» Participa la implementarea actiunilor/mésuri de control polrivit competenie]
stabilite in registrul riscurilor’ planul de implementare a misurilor de control;

¢)  Responsabilitifi in monitorizarea performantelor:

= ls1 insugeste obiectivele specifice ale compartimentului in cadrul cdruja
desfizoard activitatea si indicatorii de performanti atasagi acestora;

# st desfagoard activitatea curentd in scopul atingerii indicatorilor de performanii;
Raporteazd conducitorului de compartiment ori de cite ori apar sincope, deviatii,
abateri sau neconformitali care pun in pericol atingerea obiectivelor specifice ale
compartimentului.
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3.2 Atributiile specifice ale compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei 1.C Britianu, judetul Tulcea

J.1.1. PRIMARL]

Art, 9. (1) Potrivit legii, Primaral indeplineste urmitoarele categorii principale de
atributii;
a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statulei, in conditiile legii;
bl atributii referitoare la relagia cu consiliul local:
c} atribulii referitoare la bugetul focal al unitagii administrativ- teritoriale:
di atributii privind serviciile publice asigurate cetagenilor, de interes local;
e} alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) it a), primarul;

a) indeplinegte funcyia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b} indeplineste atribulii privind organizarea gi desfgurarea alegerilor,
referendumului si @ recensiimantului;

c) indeplineste alte atribugii stabilite prin lege,

(3) in exercitaren atributiilor previzute ka alin. (1) it b, primarul:

) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual priving
starea economicd, sociald si de mediu a unigifii administrativ-teritoriale, care se publici pe
pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in condigiile legii;

b} participd la sediniele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregdtirea si desfazurarea in bune condifii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, seciald §i de mediu a unitd|ii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitagii
administrativ- teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

i4) In exercitarea alfibwlitlor previsute la alin, (1) L c). il

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proicetul bugetului unittii administativ- teritoriale si contul de
incheiere a exercifiului bugetar 5i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la
termenele prevdizule de lege:

) prezintd consilivlui local informari periodice privind executin bugetara, in
condifiile legii:

d} inifiazd. in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitdtii sd ministrativ-teritoriale:

ey verificd. prin companimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalin
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, eit 5i a sediului
secundar.



(5} In exercitares atribuliilor previzate ba alin, (1} lin, d), primarul:

a) coordoneazd realizares servicitlor publice de interes local, prin intermediul
sparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

b} ia misuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenga;

<) ia misuri pentru organizarea executarii si execularea in concret a activititilor
din domeniile prevazute;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenjei statistice, inspectiei 5i
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local previizute, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitdtii administeativ- teritoriale:

&) numeste, sanclieneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raperturitor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muned, in conditiile legii. pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigurii elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobarii
consiliului local gi actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenia sa prin lege 5i alte
acle normative, ulterior verificarii si cenificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitaii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

i) asigurd realizares luerarilor 31 ia msurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodirin apelor pentru serviciile fumizate cetitenilor,

(6) Primarul desemneazi funciionarii publici anume imputerniciti si duci la
indeplinire obligatiile privind comunicares citagiilor i a altor acte de procedura, in conditiile
Legii nr. 1352010, cu modificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaborenza cu
serviciile publice de concentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitajile administrativ- teritoriale, precum si cu autorititile
administrafiei publice locale §i judejene.

(8) Numirea conduchtorilor institufiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sou examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local fa propunerea primarului,

Art. 10. (1) In exercitarea atributiilor de autoritte wielard gi de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare l[a recensamdnt, la organizares si
desfigurarea alegerilor, la luarea mdsurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite
prin lege, primarul aclioneazd §i ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul
in care a fost ales,

(2} In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legi,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce Ti revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,
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Art. 11. (1) Pamarul poate delega, prin dispozitie, atribugiile ce §i sunt conferite de lege
st alte acte normative viceprimarului, secretarului general al uniiagi/subdiviziunii administrativ-
teritoriale. conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul  de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice
de interes local, in funciic de competengele ce le revin in domeniile respective

(2) [hspozifia de delegare trebuie <3 prevada petioada, atributiile delegate si
limitebe exercitirii atributiilor delegate, sub sancliunea nulitagii. Dispozifia de delepare nu poate
aven i obiect toate stributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribugii se
face numai cu informarea prealabild a persoanei carein i se deleaga atributiile.

(3) Persoana cirein i-au fost delegate atribugii in condigiile alin. (1) 5i {2) exereits
pe perioada delegirii atribugiile functici pe care o define. precum si atributiile delegate: este
nterzisd subdelegaren atribugiilor.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in eondigiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele siviirsite cu incalearea legii in
exercitares acestor stribulii.

3.2.2. VICEPRIMARLL

Art.12. Viceprimarul exerciti o funcie de demnitate publich, este subordonat
primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatic in care
exertitd. in numele primarului, atribugiile ce §i revin acestuin, fiind primul colaborator pentru
realizaren obiectivelor i sarcinilor autoritdtii executive, Viceprimarul poate primi atributii
delegate din partea primarului

Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta or.57/2019
din 3 inlie 2019 — privind Codul Adminkstrativ

Primarul poate defega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
nermative yiceprimarului, secretarului general al unitdii/subdiviziunii administrative teritoriale,
conducitorilor compartimentelor funciionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum §i conducitorifor institutiilor i serviciilor publice de interes
local, in funclic de competeniele ce ke revin in domeniile respective.

Dispozilin de delegare trebuie si prevadd pericada, atributiile delegate si limitele
exercitirii atribuiilor delegate, sub sanctiunea nulitagii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atribuliile previizute de lege In sarcing primanului. Delegarea de atributii se face
numai ¢u informarea prealabild a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe pericada
delegarii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate: este inierzisa
subdelegarea atributiilor,

Persoana creia i-au fost delegate ateibugii in condifiile alin. (1) 5i (2) raspunde civil,
administrativ sau penal. dupd caz, pentru faptele savirgite cu inclcarea legii in exercitares
acestor atribulii.

Exercitarea temporard a atributiilor primarulei conform art, 163 din Ordonanta de
Urgentd nr. 572009 din 3 julie 2019 —privind Codul Administrativ

(1} In caz de vacanid a functiei de primar, in caz de suspendare din funciic a acestuia.
precum gi in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 7i sunt conferite
prin prezentul cod sunl exercitate de drepl de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre
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viceprimari. desemnat de consiliul local in condifiile art. 152 alin. (4), cu respectarea
drepturilor gi obligaiilor corespunzitoare functiel. Pe pericada exercitarii de drept a atributiilor
de primar. viceprimarul isi pastreazd dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizafie lunard unicd egald cu cea a functiei de primar.

(2)Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitaten de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin, (4),

(34In situafia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirdre, din randul
membrilor sii, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare funciiei. Pe pericada exercitirii functiei de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unied indemnizatic lunard egalfi cu cea a funcliel de
viceprimar.

{4)Consiliul local poate hotdri retragerea delegirii consilicrului local care indeplineste
temporar atribufiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3} inainte de fncetarea situagiilor
prevazute faalin, ().

(5) [n situatia In care sunt suspendati din functie, in acelasi limp, aldt primarul, cit si
viceprimarul, precum s in situafiile de imposibilitate de exercitare de cfitre acestia a mandatului,
consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste atit atributiile primarului, cit si pe
cele ale viceprimarului, pind la incetarea situalici respective, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare funcliei de primar. Pe pericada exercitirii atributiilor de primar,
precum gi de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unicd indemnizatie lunard egald cu
cea a functiei de primar,

(6) Dacd devin vacante, in acelasi timp, atit funciia de primar. cit 5i cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si {3) aplicindu-se pdnd la alegerea
unui mou primar,

Atribufiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primanslui.

Atributiile viceprimarului sunt wrmatoarele:

1y Coordoneaza si asigurd colectarea selectaren si depozitarca deseurilor menajere |
animale §i industriale sau de orice fel , numaij in locuri stabilite . Propune masuri privind
munagementul degeurilor si asigurd respectarea legislatiei privind protectia mediului |, fiind
direct rispunzitor de eventualele nereguli semnalate de organele de control competente in
acest domeniu . Asigurd igienizarea malurilor cursurilor de apa din raza comunei, 51 ia masuri
pentru decalmatarea ganjurilor $i podefelor pentru ssigurarea scurgerii apelor:Rispunde de
gospodarirea, infrumusetarea , igienizares , salubrizarea comunei .

2 Urmndregte 51 rdspunde de aplicarea masuribor de protecia mediului . potrivie
legislatiei in vigoare .

3} Inifiazd . asigurd §i rhspunde de realizarea unor actiuni comune cu orpanele de
Politie 5i Garda de Mediu Tuleea , in vederea identificarii si sancfiondrii . dupd caz . a
persoanelor jundice §i fizice care incaled normele de protectia mediului instituite prin scte
nommative . inclusiv hotdriri ale Consiliului Local LC Bratianu

40 Se implicd si verifica realizarea masurilor de igienizare | dezinsectie si deratizare |
potrivit legin si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care ay
obligatia 53 le efectuearze instufiile publice . agentii economici si cetdjenii din comuna 1.C
Britinnu ,

5)  Controleazid si dispune cu privire [a asigurarea masurilor de igiend ¢i salubritate a
comunci, a localurilor publice si produselor alimentare puse n viinzare pentru populatic. cu



sprijinul serviciilor de speciatitate, conform O.G.ar21/2001, cu modilicarile si completirile
ulterioane;

6)  Indrumd $i controfeazi activitatea serviciului de pazd a bunurilor publice s a
locuitorilor cu sprijinul reprezestantilor Postului de politic . conform planului de pazi |
intecmeste lunsr foaia de prezentd . Supune aprobarii prealabile a primamlui programarea
efectudrii pazei , pe fiecare obiectiv :

71 Asigurd intreinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietate a comunei,
instalarea semnelor de cireulalie cu sprijinul politiei si asigurd desfisurarea normald a
traficului rutier 5i pietonal |, in condiiile legii ;

8 Enercita controlul asupra activitdtilor din targuri si parcuri de distractii organizate
in anumite zile speciale i ia masuri pentru buna funetionare & acestora ;

91 Raspunde de inventarierea $i administrarea bunerilor care aparin domeniului
public gi privat al comunei, cu respectarea legislagici in domeniu;

1) Are grija de drumurile comunei din extravilan | ca acesica si nu fie distruse de
utilajele agricole si ori de cite ori constatd acest lucru 53 anunje de indatd polifia pentru luarea
masurilor legale ;

|1y Asigurd exploatarea tuturor suprafetelor de teren agricol aflate in proprietatea
comunei , folosiren integral 5i eficientd a acestora :

12} Urmareste si raspunde de administrarea terenurilor plsune aflate in proprictatea
comunei | folosirea rationald si judicioasa a ncestora ;

13) Semneazi procesul verbal de predare-primire  a amplasamentului  pentru
contractele de inchiriere / concesionare incheiate $1 urmdreste respectarca obligaiilor
contractunle ;

14} Urmareste 5i réspunde de administrarea terenurilor cu vegetafie forestierd | din
afara fondului silvic ;

15)  Asigurd intretinerea , administrares si organizares sctivititii de pdgunal pe roem
comunei , conform Hotdrdrii Consilivlui Local L.C Bratianu ;

161 Administreazi terenul arabil aflat in patrimoniul comunei 1.C Britianu ;

17y Rispunde de executarea lucrarilor de gospodirire comunald aductiune de api |
construire de fntdni , repararen . intretinerea drumurilor . strizilor si trotuarelor ) .

18)  Rispunde de intreaga activitate de gospodirire a comunei . implicit a institutiilor
de invagimant . sindtate | culturd |, sport §i celelalte unitati aflate in proprietatea sau in
administrarea comunitifii noastre

19} Organizeazi §i asigurd efectuarea curdjeniei in birouri si celelate inciperi si spatii
aferente acestora ;

20} Efectueazd demersurile necesare achizitiondrii materialelor pentru o bund
desfigurare o activithfilor instilufici ( materiale curdjenic , combustibifi lichizi . solizi .
rechizite , consumabile | elc ) ;

21)  Organizeazi 5i raspunde de inventarierea materialelor | obiectelor de inventar g @
mijloacelor fixe gi administrares bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei
|.C Bratianu intocmind notele de receptie si a banurilor de consum - transfer -

22} Are calitatea de gestionar de bunuri si materiale -

23) Riéspunde de aprovizionares . repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod
rational dupd nevoi :

24y Primeste , elibereaza materiale si fine evidenta lor , conform norinelor legale ;

Z3)  Seingrijeste de buna plstrare a materialelor aflate in gestiunca sa ;

26)  Eliberarea bunurilor aflate in gestiune potrivit datelor specificate in aciele de
iegire { bonuri de consum) si aprobate de conducitorul compartimentului  {inanciar
contabilitate | impozite si taxe :
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27) Asigurd finerea la #i in bune condifii a evidentei bunurilor la locurife de
deporitare

28] Preda zilnic la contabilitate documentele pe baza ciirorg $-au efectuat intrdri-icsin
de bunuri { documentele de primire Tacturi , receptii , procese verbale ) si obligatoriu pana la
sfirgitul lunii bonurile de consum , bonurile de transfer pentru materialele elibernie din
gestiune

29y Comunicd in scris conducatorului unitdfii , in conditiile legii cazurile in care se
constatd ci bunurile din gestiune sunt depreciate , degradate | distruse sau sustrase |

) Primegte si pdstreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor
justificative care le nsofesc { facturi |, avize de expedijie , note de transfer restituite | procese
verbale de casare ) . dupd ce au fost verificate in am@nuntit pentru a constata cantitaten |
calitatea i pretul corespunzitor datelor inscrise in documente ;

il) Eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea , calitatea si sortimentele
specificate in documente de eliberare apeobate cu respectarea dispozitiilor legale

32)  Se interzice eliberarea valorilor materiale pe bazi de dispozifie verbald sau pe
baza documentelor nelegal intocmite ;

33)  Tine evidenia obiectelor de inventar de micd valoare sau de scurtd durata , dupa
aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartireazi pe
subgestiuni ;

34) Tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magasie si le rapartizenzi pe locuri de
folosinga ;

35} Elibereazd bon cu cantitate fixd de combustibil al utilajelor si autoturismelor din
dotarea institufiei :

36) Tine evidenta consumului de combustibil conform Fisei de activitate zilnicd

37} Tine evidenta si raspunde de consumul real al unitagilor din Primdrie si institutiile
din subordine [ apa . energie electricd)

38) Raspunde de intrefinerca refelel de alimentare cu apa , canalizare 5i salubrizarea
localitdii , iluminat public . protectia i refacerea mediului , drumurilor comunale ;

3)  Rispunde de activitdfile culturale | tineretului si sportive ;

40)  Organizeazd §i supravegheszd exercitarez controlului privind respectarea
disciplinei in domeniul autorizirii executdrii luerfrilor in constructii in cadrul comunei ;

41)  Inainteazd primarului procese-verbale de constatare a contraventiilor in vederea
aphicarii sancfiunilor . sesizarii instangelor judecitoresti sau organelor de urmirire penala |
dupd caz ;

42)  Instituie sistemul de evidentd a controalelor efectuate si al proceselor verbale de
constatare a contravengiilor previlzute de Legea ne 3001991 |

43) Supravegheazd respectarca prevederilor legale in toate actele si faptele din
sectodrele date in coordonare si conducers :

44y Acordd audienje cetilenilor in probleme a caror rezolvare este de compelenia sa ;

43)  Participd la sediniele Consilivlui local $i ale comisiilor de specialitate ale acestuia

46)  Administreazi si gospodireste spatiile destinate ¢a addposturi pentru protectia
civila si punct de comanda :

47) Participd la convocdrile de pregitire . exercitii ., aplicatii si alte activitagi
organizate de organele abilitate de la Inspectoratul Judetean de Protectie Civila ;

48)  Are obligatia 53 previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune ;

4%) Raspunde de completarea stocului de materiale si mijloacele pentru interventii in
situatiile de urgenid generate de inundaii si fenomene hidrometeorologice periculoase ( saci |
nisip. birei , cizme de cauciue . pelerine de ploaie )
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Sty Controleazd activitatea din scoli = modul de gospodérire a acestora i ia mésurile
care se impun peniru desfgurares acesiui servicio public;

a1 Rispunde de modul de organizare a compartimentelor suboedonate ;

5310 Semneard, in lipsa primarului, sdeverintele. certificatele Rscale. cenificatele de
producdter 51 alle documente solicitate de cetiteni, potrivit legii;

53) Indeplineste si wlte atribufii previzule de lege, precum si cele siabilite si
incredintate de Primar sau de Consiliul local,

J.2.5. SECRETARUL GENERAL

Art. 13, (1) Secretarul general al unitdlii administrativ-teritoriale are wrmitoarele
atribufin:

. Avizcari proiectele de howrin §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarulisd, hotardrile consilivlui local;

2, Participd la sedinjele consiliului local;

3. Asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relafin dintre consiliul local si
primar, precum $i intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd orpanizarea arhivei si evidenia statisticd a hotdrdrilor consiliului local i a
dispozifiilor primarului;

5. Asigurd transparenia 5i comunicarea citre autoritdile, instinggiile publice 51 persoanele
interesate a actelor previzute la pet. 1)

6. Asigurd procedurile de convocare a consilivlui local $1 efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de 7, intocmirea procesului- verbal al sedingelor consiliului focal
si redactarea hotardirilor consiliului local;

7. Asigurd pregitirea lucririlor supuse derbaterii consilivlui local si comisiilor de
specialitate ale acestuia:

K. Poate atesta, actul constitutiv si statutul asociafiilor de desvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritorialid in cadrul cireia funcjionea:zi;

9, Poate propune primarului inscrierea unor probleme in projectul ordinii de # a
sedintelor ordinare ale consiliului local:

|0, Efectueazi apelul nominal si fine evidenta participdrii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;

L. Mumdird voeturile $i consemneazd rezultatul volardi, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

L2 Informeasd presediniele de sedingd sau, dupd cae, inlocuitorul de drepl al acestuia, cu
privire fa cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoplarea flecarei hotardei a consiliului
local;

13, Asiguri intoemirea dosarelor de sedingd, legarea. numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14, Urméreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local. sd nu ia
parte consilierin local care se afld in conflict de interese; informeasd presediniele de sedinia, sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situntii i face cunoscute
sanciiunile previizute de lege in asemenea cazuri;

I3, Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitativ'subdiviziunii
administrativieritoriale;
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lt, Alte aribulii previaeute de lege son insfreingri date prin acte administrtive de
consiliul local, de primar,

(2).Pe lingd atribujiile de Secretar al comunei, i1 revin i urmaroarcle
atribugii de stare civila:

1. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii. acte de nastere, de casitone st de
deces, in dubly exemplar, 5i elibereazi persoanelor fizice indreptagite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2, Inscrie in conditiile legii si a metodologiilor, menfiuni pe marginea actelor de stare
civild aflate In pastrare i trimite comunicdrl de mentiuni pentre inscriere in registrele de stare
civild-exemplarul | sau 1, dupd cax

3. Pentru indeplinirea intoemai a atribujiilor si sarcinilor din competen(d, rispunde de
aplicarea intocmai a dispozifiilor lepale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementenzs
a:.‘tiﬂmte-a_p& linia regimului de stare civila;

4. Inrcgistreaza wate cererile in registrele corespunsgitoare Necarei cateporii de luerdri Tn
conformitate cu prevederile metodologiei de luen;

5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare 5i Inscrise in
formulare;

6. Elibereazd extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale
documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

7. Eliberear, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila care cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civily;

8. Trimite citre Serviciul de evidentd a perscanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, comunicari
nominale pentru ndsculii vii, cetiteni romani, orl cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al cetdenilor romdni. in termen de 10 zile de la datz intocmirii actului de stare civild sau a
masdi Rcdrilor intervenite in statutul civil:

9. Trimite la Serviciul de Stare Civild din cadrul S.P.CL.EP, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declarafiile din care rezultd ¢ persoancle decedate nu au avut act de
identitate;

LG, Trimite centrelor militare, pina la data de 5 a lunii urmatoare inregistririi decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetifenilor incorporabili sau recrugilor:

11, Trimite cétre Serviciul de Stare Clvila din cadeul SP.C.LE.P, pind la data de 5 a
lunti urmdtoare, certificatele anulate;

12, Intocmeste buletine statistice de nastere. de cisitorie si de deces. in conformitate cu
normele Institutulei Nagional de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 3 a lunii urmatoare
inregistrdrii, la Directia Judeteand de Statisticd:

13. Pastreazi registrele si centificatele de stare civild Tn conditii care si asigure evitarea
deterioririi sau a disparitiel acestora;

14. Atribuie codurile numerice personale, (C.N.P), din listele de coduri precalculate, pe
care le pdstreaza si le arhivears in condifii de depling securitate;

15, Propune necesarul de registre, certilicate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare 5i cerneald speciald, pentru anul urmitor, $i il comunici anual Serviciul de Stare Civila;

16. Reconstituie régistrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inserise prin semnare §i
aplicaren sigilivlui 51 parater;
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PP, Primesie cérerile de schimbare a numelui pe cale administrativi 51 documentele
prezeniate in motivare 51 le transmite, spre verificare, citre Serviciul de Stare Civild din cadrul
SPLCLEF:

I8, Primesie cererile de inscriere de mentiuni cu privire lo modificarile intervenite in
strindtate, in statutul civil al persoane, determinate de divort, adopiie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum $i documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi DUE.PALB.D.
Bucuresti, in vederea aviziril nscrieril mentiunilor corespunzitosre sau, dupd caz, a emilerii
aprabirii;

19, Primeste cererile de transcriere a certificatelor 51 extraselor de stare civila procurare
din siraindtate, insofite de actele ce le susfin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere o cereril de transcriere pe care il insintesed, impreund cu intrenga documentatie, in
vederea aviziri prealabile de edtre Serviciul de Stare Civild din cadrul: -

20. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civilid si efectueazi verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intoemeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
51 le inainteazi la Serviciul de Stare Civild din cadrul pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozifiei de aprobare/respinpere de rectificare de catre fentitate functie:

21, Primeste cererile de reconstituire 31 intoemire ullerioard a actelor de stare civild,
intocmeste documentafia §i referatul prin care se propune primacului emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Serviciul de Stare Civila;

22, Inainteazd la Serviciul de Stare Civild exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in
termen de 30 de zile de la data cind wate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul |;

13, Sesizeard imediat Serviciul de Stare Civild din cadrul In cazul disparitiei uncr
documente de stare civild cu regim special,

24. Elibercara, la cererea persoanelor fizice indreptdfite, certificate care s ateste
componenia familiei, necesare reintreginii familiei aflate in striindtate;

25, Efectueazd verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intoemire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetbenii comdni si persoanche tird ceritenie domiciliate
in Bomdniz;

26, Efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de céitre
Serviciul de Stare Civild din cadrul a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civild eliberate de autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;

27, Efectucasa wverificiri §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept
obiect anularea, completares. modilicarea pe cale judeciioreascd n actelor de stare civild si a
menjiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreased g disparitiei si a mortii
Linei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

28. Inserie in regstrele de stare civild, de indstd, mentiunile privind dobindirea,
redobdndirea saw renunarea la cetdlenia romdnd, in baza comunicdrilor primite de la
D.E.P.AB.D. prin Serviciul de Stare Civild.

2%, Efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbar¢ a numelui pe cale
administrativi;

3 Colaboreaed cu Directia de Sénttate Publica i cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de intemare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau o ciror identitate nu este
cunoscutd i a cazurilor de pdrdsive a copiilor nou-niscudi 5i neinregisteati la starea civila:

31, Colaboreazi cu unititile sanitare, Directin Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului. reprezentaniii serviciului public de asistentd sociala si unititite de polifie. dupd caz,
peniru cunoasterea permanentd a situatiel numerice si nominagle a persoanelor cu situatie neclard
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pe linie de stare civild $i de evidentd a persoanelor, o demersurilor ce se fac pentru puneres
acestora in legalitate, pind la rezolvarca fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificares
situalici persoanelor'cadavrelor cu identitale necunoscuta:

32, Transmite lunar la Serviciul de Stare Civils situatia indicatorilor specifich (anexa 71!

33, Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civila situatia cisdtorilor mixte;

i4, Tgtmmﬁtu si transmite lunar la AJPIS situagia privind decesul minorilor;

35, Inregistreazd i solufioneard cereri de divory pe cale administrativd, eliberind
certificate de divory;

3. Desfiisoard activitili de rezolvare a petifiilor cetdjenilor care privesc actele de stare
civila:

37, Asigurd coluborarea 5i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
MLALL in scopul realizlnii operative i de calitate a sarcinilor comune ce=i revin in temeiul legii:
38, Intocmeste sesizarile pentru deschideren procedurii succesorale:

A%, Indeplineste atributiile de ofijer de Stare Civila, in baza dispozifiei primarului.

JIACOMPARTIMENTUL ADMINISTRATOR PURBLIC

Art. 14. Com partimentul Administrator public are urmatoarele stributii:

1. intocmirea programului snual al achizitiilor publice, Tnaintarea spre - aprobare
conducitorului - autonitifii contractante conform  atribufiilor kegale ce fi revin, cu avizul
Serviciului Contabil;

2. Operarea sau completarea ullerioard a programului anual al achizijiilor publice.
modificar/completani care se aprobd in sceleasi conditii ca si programul anual;

3, Intocmirea raportului anual al achizigiilor publice;

4. Primirea 51 analizarea releratelor de necesitate:

5. Primirea si analizarea caietelor de sarcini:

6. Primirea $i analizarea listelor cu cantitagi:

. Primirea i analizarea temelor de proiectarce:

¥. Verificarea existenfei fondurilor alocate in buget pentru ficcare achizifie publica in
parte;

9. Cumpdrarea directd online din catalogul electronic;

10, Intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publica, a
notet justifcative privind selectarea proceduril de atribuire, a notei justificative privind eriteriile
de calificare $i selectic a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de ateibuire;

1. Elaborarea. inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potenfialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

12, Elaboraren invitatiilor sau a anunjurilor de participare |a licitagie:

13, Transmiterea spre publicare in SICAP {www.e-licitatic.ro) a tuturor documentelor
impuse de legislatia in vigoare, in materia achizigiilor publice:

14, MNotiticare UCVAP, daca este cazul. §i gestionarea relagiei cu UCVAP pe durata
verilicdrii aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizigie
publicd:

| 5. Giestionarea relatici cu ANAP;



6. Tntocmirea si inaintares spre aprobare 4 referatelor pentru constituirea Comisiei de
evaluare st numires membrilor acesieia:

17, Transmiterea informaliilor solicitate in baza unor prevederi legale:

B, Primired 51 solutionares soficitirilor de elarificar la documeniafia de mribuire:

19. Primirea ofertelor;

20). Participarea la sedinfa de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al
sedintei de deschidere a ofertelor:

21. Participarea la sedinjele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si
limanciare 51 intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

22, Stabilirea ofericlor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23, Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24, Comunicares rezultatului procedurii;

23, Intocmirea puncielor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse. in vederea
solufiondrii scestora;

26. Elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a comtractelor de achizifie publici si
inaintares acestora spre semnare;

27. Elaborarea anunjului de atribuire;

28 Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul
castigdior si ofertantii necistightori;

19, Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie
partiald i finali;

A0, Intocmirea actelor constatatoare pentru Oecare procedurd de anbuire, in baza
proceselor—verbale de recepiie partiald sau finald, acolo unde existd obligativitatea conform legii:

31, Isi insuseste i respectd prevederile legislajiel din domeniul securii@lii <i sAndtati in
muncd $1 masurile de aplicare a acestora.

315 COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE DIN FONDURI
EUROPENE NERAMBURSABILE

Art.15. Compartimentul Implementare proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile are urmdtoarcle atribufii

1. Initiazd/elaboreari proiccte $i asigurd derularen wiuror etapelor specifice ciclului
managementulu de proiect;

2. Cunoaste prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului, cu
completdrile/moditicinle ulterioare aprobate s aplica prevedenle acestora in activitatea pe care
o desfasoari. legatd de proiecte;

3. Cunoaste si aplich prevederile Conteactelor de Finanjare incheiate cu autorititile
Finaniatoare;

4. Monitorizeasn evolefia proiecielor de finangare conform plani ficarii, identifica
problemele care ar putea apdrea pe parcursul implementarii, eautd si aplicl solutii de
imbundtdire a implementarii, in conformitate cu prevederile contractelor de finantare;

3, Lirméreste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor;

&. Asigurd relatia cu organizagiile nonprofit de la nivelul comunet,

7. Colaboreazd cu sparatul propriu de specialitate privind monitorizarea proiectelor de
dezvoltare ce se implementeazi la nivel local;
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&. Participh la evaluarea cererilor privind finanjirile nerambursabile de la bugetul local
pentry desfsuraren de aetiuni locale de interes general;

%, Asigurd comunicarea de specialitate cu alte autoritali publice, organisagii. agenli
cconomici st alte institugii;

|, Colaboresza cu institufiile care acordd Mnantar externe programelor destinate
administreatiei publice locale:

|1, Inregistreazd corespondentia repartizatd $i urméreste expedierea acestein in termenul
stabilit;

12, La solicitarea conducerii asigurd informatiile necesare cu privire la programele ULE,
si alte organisme finanjatoare §i aduce la cunostinia persoanelor interesate;

13. Participd la toate lansirile de programe pentru care este solicitald si la woate instruirle
necesane pentru intocmirea de proiecte;

14. Raspunde de legalitatea actelor 51 documentelor intocmite si emise care fin de
specialitaten activitdlii pe care o desfgoari:

15, Participd, impreund cu ceilalli funclionari la toate activnile initiate de conducerea
institufiei, pentru rezolvarea unor probleme de interes general;

16, Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele previizute pentru
lucririle incredingate;

I7. Redacteazh referate de necessitate si oportunitate releratul de aprobare, raportul de
:;p-.:ciulir.'.ue_ sl projeciul de hotirdire pentru domenial siu de activitate.

| £.Indeplineste orice alte sarcini profesionale transmise pe cale ierarhici de cétre
conduceraa institutied.

19. Se ocupd de redactaren contractelor de achizifii publice

20. Va colabora cu administratorul public care are atribujii privind achizifiile publice

21, Inlocuieste persoana rispunzitoars de achizitii publice, in cazul in care aceasta se afla
in concediu de odibng si Sssu coneediu medical

22, Este inlocuitd de persoana rispunzitoare de achizijii publice in cazul in care aceasta
se @14 in concediu medical sifseu concediu medical

AZACOMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL
Art. 16, Compartimentul Registru Agricol are urmitosrele atributii;

1. [nscrie in repistrele agricole in format electronic datele primare cu priviee la
gospodiriile populatiei i la societiile/asociajiile agricole;, precum si la orice alte persoane
fvztee su'sau juridice care au teren in proprielate folosinld susau animale;

2. Asigurd inscrierea titlurilor de proprietote in registrul agricol electronic si, dupd caz.
pe suport de hdirtie |

3. Centralizeazd §i transmite datele din registrul agricol Tn format electronic ciire
registrul agricol nafional (R.AN,) In vederea raportdirii unitare ctre institutiile interesate 4
datefor gestionate de R.AN. 51 a interconcctarii cu sistemul integrat de cadastru si cane
tunciard. dupd implementarea, operativnalizarea, dezvoltarca i administrarea sisternului
informatic. centralizat de gestionare a confinutului registrelor agricole ale unitdgifor
administrativ-teritoriale de Agenbia MNajionala de Cadastru i Publicitate Imobiliard;

4. Concomitent cu colectarea si Tnscrierea datelor Tn registrul agricol colecteazd prin
sondaj de la gospodani informatii privind productia vegetald, animald, precum s cu privire fa
productia apicold si efectivel de familii de albine:
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5. Intoemeste rapoaniele statistice §i asigur tmnsmilerea acestora, la termenele
stabilite institugiilor abilitate;

6. Rispunde de exactitatea i realitatea datelor inserise in registrul agricol | precum si
a datelor centrahizate 5i raportate ;

T 1:t[w_mc:.l: diverse adrese , comunicdri . solicithri pentru diferite persoane fizice si
juridice din focalitate sau alte localithti §i institugii @ Institugia Prefectului . OCPI . Agentia
Domeniului Statului

8. Verilica datele inscrise n registrul agricol prin vizitarea gospodariilor ;

9. Participi la solufionarea neintelegerilor ce se ivese in intravilan cdt gi in extravilan ;

10 Intocmeste centralizaware  referitoare la numarul pospodiriilor populagiei
terenurile din proprietate pe categorii de folosinia | suprafeiele cultivale st productia objinutd |
efectivele de animale si familiile de albine , mijloace de transport si masini agricole ;

11. EfH'I'I[:Ih..’iE.ﬂﬁl AGR solicital de Directia de Statisticd 51 Directia Agricold ;

12. Intocmeste <i inainteazd la termen dirile de seamd cerute de organele ierarhic
superioare sau stabilte de lege

13. Furnizeazi date pentru completarea anexel 24 — sesizare pentru deschiderca
procedurii succesorale | in baza registrului agrico] ;

14. Intocmeste adeverinje doveditoare privind utilizarea suprafefelor de teren si de
evidentd a efectivelor de animale, respectiv a familiilor de albine, in vederea solicitérii — prin
Ageniia pentru PIAH i Interventie in Agriculiurd — & subventiilor in cadrul schemelor si
masurilor de sprijin pentru fermieri;

15, [mtocmeste documentele necesare pentru eliberarea atestatelor de producitor si
carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, pe barza datelor inserise in
registrul agricol i constatarilor din teren;

16. Intocmeste adeverinte cu datele din registrele agricole privind starea materiala
pentru ajutoare sociale, pentru burse scolare §1 alte masuri de protectie sociali;

17. Furnizeaza datele cu bunurile inregisirate in registrul agricol necesare peniru
stabilirea domiciliului in vederea intoemirii sau preschimbirii actelor de identitate, pentru
inscrierea imobilelor in carea funciard. pentru notariat in vederea unor tranzactii imobiliare si
altele asemenea:

1B. Furnizeazd date cu bunurile mobile sau imobile inregistrate in registrul agricol in
vederen sesizdni pentru deschiderea procedurii suceesorale ce se comunicd, in termen de 30
de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici Tn a cdrei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliv:

19. Sprijind comisia locald de fond funciar cu privire la solujionarea cererilor pentru
reconstitwirea dreptului de proprietate sau in vederea efectudrii de corecyii ale erorilor
materiale descoperite in titlurile de proprietate;

240. Intoemeste documentafiile pentru aplicarea prevederilor Legh tondulu funcur ;

21 Elibereazd adeveringele in urma emiterii ordinului Prefectului saw , dupd caz . o
hotdrdrsi Comisiei Judefene de aplicare a Legii nr. [B/1991 — Legea fondului funciar |, cu
maodificarile si completirile ulterioare ;

22. Participa la evaluarea pagubelor care se produe la culturile agricole impreund cu
specialigtii de la Directia Judejend pentru Agriculiurl, dacd este cazul;

23. Dpereazd si actualizeazd registrul electronic national al nomenclaturilor stradale
(RLE.N.N.S) ca persoand desemnatd cu atribulii de inscriere a datelor, de werificare,
completare, validare 5i actualizare a elementelor de nomenclatura stradald de la nivelul
comunei in baza hotirdrii autoritdfii deliberative a comunei: inrepistreazd si actualizeazd toate
adresele administrative in R.EMNMN.S. prin verificarca, completarea, validarea si actualizarea
datelor existente in sistem =au prin introducerea datelor din evideniele proprii;



24. Indeplinegte atribufii in Comisia locald privind stabilirea drepiului de proprietate
privatd asupra terenurilor din comuna 1.C Britiany $i aplicd maserile pentru fnalizarea
procesulu de restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in
perioada regimulul comunist in Romaniaz:

25, Crevazd rapoarte, documente, situafil, stadii, evaludri referitoare la activitates
specificd compartimentului siu :

26, Exccutd lucrdrile de pregitive gi desf3surare a recensimantului general agricol!
recensimdntului populaiiei;

27, Urmiregte si rezolvit pe teren sesizirile i reclamatiile referitoare la problemele de
periculturd;

28. Informeazh  cetdjenii ¢u privire la toate actele normative ce apar privind
reglementirile din sectorul agricol. precum i asupra obligatiilor ce le revin cu priviee la
Registrul Agricol;

29, Puneren in posesie cu respectarea cadrului legal, a persoanelor fizice si juridice care
defin terenuri in Comuna  LC Britianu  ca urmare a sentinelor civile, coneesiunilor,
inchirierilor, asocierilor, sehimburilor de terenuri, vinziri, Dispozifii ale primarului Comunei
1.C Bratianu, hotirdri ale consiliului local privind atribuiri in proprietate, administrare sau
folosingd;

30, Participd la expertize tehnico-judiciare, cand este solicitat oficial;

31. Participd la identificarca i masurarca terenurilor ce apartin domeniului public si
privat, a planurilor de situalie impreuné cu alte compartimente din Primdrie si alte entitéli de
profil;

32. Transmite de indatd, companimentulei financiar contabilitate JAmpozile s taxe
maodificiirile efectuate in registrele agricole, in vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

33, Verificd si semneazd planurile, intoemite de persoanele autorizate, imobilelor afate
in administrarca Comunei 1.C Bratianu 5 a celorlalte imobile in proprietate fizicd sau
juridica;

34. incheie procese verbale de constatare pentru suprafefe, animale, pomi fructifer,
tamilii de albine cte;

35, Verificd si vizearn contraciele de arendd anterior inregistrarii;

36, Descarcd contractele de arendd in registrele agricole ale localitifii @

37. Verifica in teren suprafefele de teren cultivate de proprietari si locatari/concesionari,
aplicind prevederile legale;

38. Informeazd populatia in carul in care se exccutd lucrdri de profilaxie si de
combatere a bolilor i ddundtorilor;

39, Intocmeste referate pentru schimburi de teren precum si pentru trecerea terenurilor
din domeniul public in domeniul privat;

M), Analizeazi 5i constatii cazurile suprapunerilor de terenuri proprictari persoane firice
si jundice din Comuna 1.C Britianu 5i informeaza Comisia locala;

41. Coreleazd  planurile §i schilele cadastrale ale P.F. autorizate cu lucrarile din
cadastrul imobiliar al UA.T ~ului;

42. Verificd i coreleazd toate datele transmise de exploatatiile agricale ce utilizeazs
suprafefele agricole din Comuna LC Britiany, in vederea obtinerii de fonduri europene;

43, Participd fa misurdton cadastrale in functie de solicitari;

. Identifich si inscrie In inventarul domeniului public si privat, si in registrul agricol
al ULALT, suprafieele de teren ale Comunei 1LC Britianu  si intocmeste raportul pentru
constatarea apartenentei bunurilor imobile la domeniul public sau privat a imobilelor
respective;

45, Participd Ia masuritorile efectuate si corelarea cu D.DAP.T., a anexelor conform
legii nr. 165/2013.
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46. [mbunatatires continud a nivelului profesional prin aprofundarea urmatoarelor aete
normative Legea ne. 181991 privind  fondul funciar, republicatd, cu modificirile si
completdrile ultericane. Legea nr. L2000 pentru reconstituires dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si celor forestiere potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18199
siale Legii ne. 16915997, H.G, nr.661/2001 privind procedura de eliberare a certificatului de
producitor: O.G. mr. 282008 privind registrul agricol;OUG nr37/2009 privind Codul
adminestratiy ¢

47. Propune necesarul de documente tipizate pentru activitates pe care o desfsourd ;

48. Organizeazd si intocmeste banca de date computerizald s compartimentului ;

49. Gestiomenrs hanca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administeativ
il comuner [.C Britianu :

Si, Pastreard in condifii corespunzatoare registrele agricole curente &i a celor din arhiva
primiriei , precum $i a actelor 5i documentelor intocmite | specifice activitifii pe care o
desfisoard . conform legii :

51, Asigurd  securitatea  registrelor  agricole, pastreazi  in ordine  conform
nomenclatorului arhivistic dosarele, pina la predarea lor pe bazi de inventar la arhiva;

52. Elibereazi adeverinte ce reprezinta vechimes in munci ale fostilor membe CAP

33. Comporiarea corectd in cadrul relaiilor de munca, promovarea de raporturi de
mtrajutorare ¢ tofi membrii colectivului de lueru si combaterea oricfirel manifestari
NECOrCSPUnZalknre,

54. Imocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte compartimente in
vederca elabordrii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotdrdri ale Consiliului Local
specifice activitali compartimentului ;

Sh. Creazd huzele de date aferente;

57, Gieneread informatii in formatele electronice agreate de institutiile conexe:

58. Emiterca Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

a. vetificarea confinutului documentelor depuse pentru obfinerea certificatului de

urhanism;

b. determinarea reglementirilor din documentatiile de wrbanism, respectiv a
dircetivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate. referitoare la locatia
pentru ¢are se solicitd certificatul de urbanism;

c. analizarca compatibilitatii scopului declarat pentru care s¢ solicitd emiteren
certificatului de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate:

d. formularea conditiilor si restricfiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
projcctarea investifien;

e stahilirea. impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare o teritoriului i
urbanism a avizelor gi scordurilor legale strict necesare autorizaeil:

I, stabilirea taxei pentru certifica) de urbanism si urmirirea incasdrii ei:

e avizarca plangelor desenate depuse de beneficiar in vederen obginerii Centificatului
de urbanism;

59, Intocmirea gi avieares de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului. verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei
de urbanism aprobate de edtre Consiliul local:

60. Eliberarea prelungirii Centificatului de Urbanism, la solicitarea beneficianslui,
calculares taxei de prelungire si urmarirea achitirii acesteia;

61. Evidenfierea i actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile $i monumeniele istorice i de arhitecturd, si stabiliren programelor de restaurare si
conservare a acestora pe raza localitdfiis finerea evidentei 5i asigurarea protectiei monumentelor



istorice si de arhitecturd: inifiere i coordonares programelor cu privire la prolejarga
maonumenielor si g zonelor istortce:

62 Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinje. pentru dezbateri publice.
pentru publicare pe site;

63. Indeplinirea atribugiilor privind exercitarea controlului asupra moedului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriulei $i de urbanism; luarea misurilor previizute de lege
in cazul nerespectirii prevederilor din documentafiile de amenajare a teritoriului §i de urbanism:;

64, Urmdrirea punerii Tn aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor
urbane, precum i a documentatiilor de amenajare a teritoriului $i de urbanism;

65, Asipurarea gestiondri, evidentieri si actualizirii documentajiilor de urbanism i
amenajare a teritoriolui;

66, Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privingd
documentafiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism §i situatia reald din teren;

67, Intocmirea, verificares documentatici si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a Certificatelor de Urbanism.

68, Emiterea Autorizatiilor de constructie/destiintare, cu urmitoarele atributii specifice:

a. verificarea confinutului documentafici depuse, inclusiv sub aspectul prezentirii
tuturor actelor necesare autorizirii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea objinerii autorizafiei de
construire/desfiinare i eliberarca acestora;

¢. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii227/2015 privind Codul Fiscal) si
urmdinirea Incasdrin acestein: urmdrirea incasdni eventualelor diferenfe/sume care constituie
venituri ale bugetului local;

d. stabilires taxei de desfilnfare §i urmairirea incasari] acesteia; urmarirea incasini
eventualelor diferente/sume care constituie veniturt ale bugetului local, conform prevederilor
art. | alin2) din Codul de procedurd fiscala;

e. inregistraren autorizafiei de construire/desfiintare in registrul unic de eviden{d prin
atribuirea unui numdir:

I. eliberares autonzatiei de constructie:

69.  Verificarea, Intocmirea  si eliberares prelungini Autorizatici  de
Construire/Desfiingare, la solicitarea beneficiarului;

0. Calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitirii acesteia (conform Cod Fiscal);

71, Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitiyi de planificare
urbani:

72, Tnn:hplinimn atributitlor privind exercitarea controlulut asupra modului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor previzute de lege
in cazul nerespectiirii prevederilor din documentatiile de amenajare s teritoriului $i de urbanism;

73 Imocmires, venficarea documentatiel $i inaintarea propumerii de emitere a
autorizafiilor de construine;

T4 Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si & politicilor precum i 4
documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism;

75 Asigurarea gestiondrii. evidenfierii si actualizarii documentatiilor de urbanism 3
amenajare o teritoriului;

T6. Crganizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind
documentatitle depuse spre autorizare i sitwatia reald din teren. Constatarca si aplicarca
amenzilor contraventionale §i urmdrirea incasleii acestor sume conform  Legn S0/199]
republicati. privind awtorizaren executdrii construciiilor i unele mdsuri pentru realizarea
locuinfelor sctualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget.



327 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 17, (1) Compartimentul Asistentd Sociald este impartit pe mai mulie substructuri.

{2) Adribuiiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald:

|} asigurd 5i organizeazi activitalea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
aststentd sociald;

2) pentru beneficiile de asistenfd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectaren
lunard & cererilor si transmiterea acestora clitre agentiile teritoriale pentru plagi s inspectie
socali;

3) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald.
conform procedurilor previzute de lege sau, dupé caz, stabilite prin hotdrdre o consiliului local,
i pregateste documentafia necesard in vederea stabilirii dreplului la mésurile de asistentd sociali;

4y intocmeste  dispoziti de  acordarerespingere  sau, dupd  caz,  de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de nsistentd sociald acordate din bugetul focal si le
prezintd conduckionulul entitd}ii pentru aprobane;

3) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptititi. potrivit legii;

6) urmiareste si rispunde de indeplinirea condijiilor legale de cditre titularii 51 persoanele
indreptifite la beneficiile de asistenyd sociala;

) efectuenza sondaje 5i anchete sociale pentru depistarea precoce a eazurilor de rise de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii comunitagii i, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederen sprijinirii acestor persoane;

8) realizeszd aclivitatca financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

%) participg la elaborarea §i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenia sociali;

|0} indeplinegte orice alie atribulii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

(3 Atribujiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acorddrii
serviciilor sociale:

1) elaboreazd, in concordan(i cu strategiile nagionale si judeene, precum si cu nevoile
locale identificate, sirategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu 5i lung.
pentru o perioadd de 5 ani. respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local
3 rAspunde de aplicare neesteia;

2) elaboreazi planurile anuale de acfiune privind serviciile sociole administrate i
fimanjate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind
date detaliate privind numarul §i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiingate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat $i sursele de finanfare;

3) inifiazd, coordoneazi i aplicd mésurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare §i excludere sociald in care s¢ pot afla anumite grupuri sau comunitafi;

4} identifica familiile 5i perscanele aflate in dificultate, precum i cauzele care au generat
situatitle de risc de excluziune sociald:

5 realizcazd atribufiile previteute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
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6) propune conduciterului entitifii. in conditiile legii, incheierea contractelor de
partenerial publicpublic si public-privatl pentru sustinerea dezvolidrii serviciilor sociale;

T propune infiintarea seeviciilor sociale de interes local:

B} colecteazd, prelucrcard si administreazd datele si infurmatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privali si serviciile administrate de acestia 51 le comunicl serviciilor publice
de asistentd sociald de la nivelul judeqului, precum si Ministerului Muncii si Justigiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

9 monitorizeazd si evalueazd serviciile sociale;

10) elaboreazi gi implementeazi proiecte eu finanjare nafionald i internationald in
domeniul serviciilor sociale:

11} elaboreaza proicctul de buget anual pentru susiinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, 5i asipurd finantarea/co linanfarea acestorn:

12} asigurd informarea i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale §i serviciile sociale disponibile;

13) furnizenzd i administreaza serviciile sociale sdresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitagi, persoanelor viirsinice, precum si tuturor cateporiilor de beneficiari previzute de
lege. fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

i4) incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti
personali; evalueazd 5i monitorizeazi activitalea acestora in conditiile legii;

|5) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiingat
potrivit prevederilor art, 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr.292/201 1, cu modificirile si
completirile ullerioare, in elaborarea documentatiel de atribuire i in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii:

16} planificd §i realizeaza activitdfile de informare, formare 5 Indrumare metodologich,
In vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acordi servicii sociale:

17} colaboreazd permanent cu organizafiile societifii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

18) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr, 782014 privind reglementarea activititii de voluntardiat in Romédnia, cu modificarile
ulterioare:

19 indeplineste orice alte atributii previizute de reglementarile legale in vigoare,

{(4) Atribugiile Compartimentului in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitag

I}V monitorizesed 5t analizeazd situaia persoanelor cu  dizabilitifi din  unitatea
administrativieritoriald, precum §i modul de respectare a drepturilor acestora, asipurind
centralizarea si sintetizarea datelor si informafiilor relevante:

1) identificd gi evalueaza sitwatiile care impun acordarea de servicii sifsau beneficii pentru
persoancle adulte cu dizabiliafi;

3} crecazd condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap:

4) inifiazd. susfine $i dervoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

5) asigurd ponderca personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

6} elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

) asigurd consilierea 51 informarea familiilor asupra drepturilor si obligagiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

B) implicd in activitdfile de ingrijire, reabilitare 5i integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;



9 asigurd instruirea In problematica specificd persoanei cu handicap  personalului.
mclusiv a asistentilos personali:

| O0Y incurajeaza si susfine sctivititile de voluniariat;

1) eodaboreash cu direciia generald de nsistentd sociala si protectia copilulu in domeniul
deepturtior persoanclor cu dizabilitafi $i transmite acesteia toate datele si informatiile soliciiate
din seest domeniu,

{5} Atributiile Compartimentului in domeniul protectiel copilului:

) mumitorizeazd 5i analizeazd situatia copitlor din unitatca administeativ-teritoriala,
precum si- modul de respectare & drepturilor copiilor, asipurind centralizarea si sintetizarea
datelor g1 informatiilor relevante. in baza unei Nse de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justificl sociale;

2} realizeard activitatea de prevenire a separdrii copilulei de familia sa;

3} identilica 5t evalucazi sitwajiile care impun acordarea de servicii si‘sau beneficii de
asistentd sociald pentru prevenires separirii copilului de familia sa;

4} elaboreazd documentatia necesard pentru scordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acordd aceste servicii si'sau heneficii de asistentd sociald. in condifiile legii:

5} asigurd consilicrea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si
ohligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan local,

6} asigurd i monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire $i combatere a consumului
de aleool si droguri, de prevenire 1 combatere a violeniei domestice, precum sioa
comportamentului delincvent;

7} vizileard periodic la domiciliv. familiile §i copiii care beneficiazi de servicii si
beneficii de asistentd sociald si urmireste modul de wtilizare a prestatiilor, precum si familiile
care au in ingrijire copii cu piringi plecati la muncd in striindtate;

K) inainteazd propuneri conducBtorului enlitdtii, in cazul in care este necesard luarea unei
midsuri de profectic speciald. in conditiile legii;

9y wrmdreste evolujia dervoltlrii copilului si modul Tn care piriniii acestuia isi exercitd
drepturile $i isi indeplinese obligafiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de
protectie speciald 5i a fost reintegrat in familia sa;

10} colaboreazi cu direelia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectier copilului i transmile acesteia wale datcle si informatiile solicitate din acest domeniu:

Ty urmareste punerea in  aplicare a  hotdrdrilor comisiei  pentru  prolectia
coptlului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de citre pirintii apti de muncd aactiunilor sau
luscririlor de interes local, pe duraty aplicirii masuril de protectie speciald.

1B COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE

Art. 18. Compartimentul Buget Finante este impar(it in urmitoarele strscturi:
(1) Atributiile compartimentului in domeniul Contabilitate:
1. intocmires documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise gi a disponibilititilor aflate in cont: verificarea conditiilor de acceptare o

documentelor de plati; verificaren concordanei intre ordingle de platd emise si extrasele de cont
eliberate de (rezorerie, banci, s.a.;
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2. Planificarea, coordonarca, organizarea si controlarea (inerii evidenfei contabile
b f“":."lIJI'L"
- Exeteitarea sctivititii de control linanciar preventiv propriu;

-1- Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidenfierea si fnregistrarea in contabilitate o
imobilizirilor $1 a amortizacilor mijleaceior fixe din patrimoniul public sau privat;

5. Intocmirea balanjelor lunare, darilor de scamd contabile trimestriale si anuale si a
oricdror altor situatii financiare cerute de [rirectia Judeteand a Finanjelor Publice sau Trezorerie:

6. Verificarea si centralizarea bilanjurilor contabile si a anexelor aferente pentru unitayile
linantate din bugetul local a celor autofinentate in vederea intocminii Bilantului Consiliului
Local;

7, Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situagiibor centralizate primite de la
[rirectin Impozite 5i Taxe Locale si D.G.F.P.;

8. Intocrmiren, semnarea 51 remiterea spre decontare Trezoreriei a ordinelor de plata
intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
regularizaren sumelor calculate eronat sau virate in plus de citre Directia de Impozite §i Taxe

Locale;

9. Inregistrarea in ordine cronologic in contabilitate a tuturor cheltuielilor in bhaz
documentelor justificative;

10 Intocmirea registrelor contabile previzute de legislugia in vigoare;

1. Urmérirea si inregistravea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locali;

i2. Evidentierea si urmirirea oriciror avansuri plitite si a decontérii lor:

I3, Intl:n:mlrra fisei debitorilor si creditorilor;

14. Intoemirea si eviden|n facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate
avind ca oblect: vanedr, concesiuni, inchirieri. asovieri, etc.;

I5. Evidenta contractelor si a incasirilor din concesiuni. inchideri, asocieri, vinziri, etc.:

I6. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

17, Urmirines derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice. modul de caleul a
redeventei si achitarea in termen a acestora:

18. Intocmirea bugetelor proiectelor. programelor si nctivitdtilor proprii desfisurate de
compartiment. intocmirea la termen o documentelor de angajare bugetard 51 de platd din
domeniul de activitate;

19. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor binesti ce aparfin unitatii. administrarea corespunziitoare 2 acestors;

20. Stabiliren, urmirirea si recuperarea atdt pe cale amiabild cit $i ca urmare a deruldrii
unor acliuni in instantd a unor creange fiscale la nivelul bugetului;

21, Natificarea citre Consiliul Concurentei a oricirei intenfii de a acorda un ajutor de stat
na, ot de o modifics un jutor de sl exstent, conform Regulamentulw privind  forma,
confinutul i alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat:

22, Raportarca citre Consiliul Concurenel a oricirui ajutor nou de stat acordat in
termenul §i formatul prevazut de lesislatie, finerea evidentel specifice a ajutoarelor de stat
acordate prin bugetul local.

(2} Atributiile compartimentului in domeniul impozite si taxe locale are
urmndtoarele atributii;

| Tnregistearen debitelor si incasarilor in extrasul de rol:
2. Mdentificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile



3. Inserieres fiscald in borderoul destisuritor si repistrul de casi sumele incasate pe
SUMSe .

i, Eliberarea de cemificate de atestare fiscall. inregistrarea si eliberarea de certificate de
invegistrare a vehiculelor conlorm legislafier specilice actualizate;

5. Inlocuives operatorului rol;

6. Rispunde de editarea corectd a chitanfelor, note de platd pentru incasaven impozitelor
i taxelor locale. la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile
impozabile proprictate a celui care efectueazd plata sau in numele acestuia;

7. Eliberares autorizajiilor de functionare pentru Societdtilor Comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele Grmelor;

8. inregistreaza biletele prezentote de organizntorii de spectocole persopne juridice,
vizeazd $i semneazd cametele 5i urmdreste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

9, Constatd contraventiile si aplicd amenzile si penalitafile previzute de legislatia fiscald
in domeniug

10, Aplicd  sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuluror
contribuabililor persoane juridice. care incalch legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constitate conform Ordonantei nr. 22001 - Ordopantd privind regimul
juridic al contraventiilor,

11, Analizeazd, cerceleard 51 propune spre solufionare Consitliului Local cererile in
leg@turd cu acordarea de inlesairi la platd obligatiilor fiscale citre bugetul local. precum i a
cererilor referitoare o operativnile de restituire 51 compensari, in conformitate cu prevederile
legale:

12, Urmireste si raspunde de respectarea siaplicarea hotararilor consiliului local,
dispozijiilor primarului i a celorlalle acte normative care reglementeazd impozitele $ laxcle
locale precum 51 alte impozite si taxe care constituié venit al bugetului local. datorate de
persoanele fizice;

13, Asipurd si pstreazd confidentialitatea informatiilor detinute si luer@rilor:

* incasares impozitulul si taxel pe clidiri.

* impozitul 31 1axa pe teren,

* laxa asupra mijloacelor de transport,

* Laxa penfru eliberaren certificatelor, avizelor 51 autorizatiilor,

* taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

» laxe speciale,

= facilithgi comune pentru persoane fiziee si juridice.

14, Completeazd registrul de casa in lei si inscrie In registre operatiunile efectuate
{dispozifii de incasare/plata, deconturi):

15, Efectueard operatiunile cu banca s fine legitura cu bdncile in ceea ce priveste
atribufike ce-1 revin:

16, Intocmesgte zilnic siwatia disponibilului in numerar al primériei si rdspunde de
existenta cronologica la #i;

17, Rispunde de tinerea corecta si la 2i a evidentei primare privind activitatile de incasiri
st plai prin casierie;

18, Intocmeste corect 5i la & chitanfele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe
loe: )

19, Incaseazd sumele de bani de ta clienti. prin numfrare faptica, in prezenia acestora.

M. La primirea chitanjierelor le verifica fila cu fila, urmirind cursivitatea numerelor 5i
semneazd pe ultimul exemplar:

21, Primeste de Ia preddtori si verifica numerarul, monetarcle 5i chitantele, pe bara
borderouluimonetar. care serveste la justificares modului de utilizare a chitanjelor;



22, Intocmeste zilnic Registrul de casa fard corecturi. stersbturi sau tieturi, iar dacd se
fae totugh, din gregeala, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie 5i se semneazd de citre casierul
care a eleciual corectury;

23, Preda in conmabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operares
incasdrilor in programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa:

24. Ridica de la banca Extrasul de cont §i il preda in contabilitate pentru & fi inregistrat;

25, Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in
contul wmitdi

26. Respectd plafonul de casa, plafonul de plaji/s si incasarea maxima /client/zi, conform
legislagiei in vigoare;

27. Raspunde de exactitatea caleulelor din documentele intoemite;

28, Elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei Dispozilii de plata semnata de
primar i CFP;

9. Are obligatia de a permite efectuarea controlului i de a pune la dispozifia organului
de control a tuturer documentelor contahile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau
valorice solicitale pe care le detine, in vederea cunoasterii realitfii obiectelor si surselor
imposabile sau taxabile;

30. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in
legdtura cu munea a cauzat pagube materiale societitii:

31. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct 51 in timp uiil orice nereguli pe
care le observa in modul de executare a sarcinilor ¢o revin oricirui angajat al institufiei,
indiferent de functia pe care o define, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-al
creat deja prajudici;

32, Tinerea evidenjei si verificarea tuturor amenzilor de circulagie. transport public de
cilitori, ete.;

35, ldentificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de poligie.
Registrului Comerjului sau a instantelor;

34, Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
Bancilor si 4 Inspectoratului Teritorial de Muncd, peniru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturibe bancare;

33, Isi insuseste st respectd prevederile legislatiel din domeniul securititii si sindtdtii in
muncd 5i misurile de aplicire a acestora.

AJYCOMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art 1% (1) Compartimentul resurse umane are urmitoarche atributn:

|. Elaboreazi organigrama, statul de funcii, numdrul de personal, pentru aparatul propriu
de specialitate §i le supune aprobarii Consiliului Local;

1. Asigura implementarea prevederilor Ordonaniei de Urgenta nr. 5772009 privind Codul
Administrativ, referitoare la Statutul functionarilor publici:

= Clasificarea functitlor publice.

- Categorii de funclionari publici

* Managementul funcliilor publice 5i al funcfionarilor publici

- Colaborare

= Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici

- Evidenta functiilor publice si a funclionarilor publici

- Intoemirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
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* Drepturile funciionarilor publici

- Indatoririle funcionarilor publici

- Perfectionarea prifesionald a functionariler publici

- Elaboreazd Planul anual de perfectionoare profesionald a functiongrilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, il inginteazs spre consultare conducitorului institugiei in
vederea aprobdrii si Agentiei Nattonale 1 Funetionarilor Publici spre informare;

* Cariera [unctionarilor publici

- Planul de ocupare al functiilor publice

- Recrutarea functionarilor publici

- Perinada de stagiu

- Numirea functionarilor publici

- Promovarea funclionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale

- monilorizeazd evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici

* Acorduri colective,

- Comisii paritare

- Comisii disciplind

* Sanciiunile disciplinare

= Riaspunderea funciionarilor publici

= Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu

- Modificarea raportului de serviciu

- Suspendarea raporiului de serviciu

- Incetarea raportului de serviciu

* Organizarea 5i destasurarea concursurilor i a examenelor

3, Asigura implementarea prevederilor Codului muncii. cu modificarile si completarile
ultericare, privind:

* Incheierea contractului individual de muncd - Contractul individual de munca pe durati
nedeterminatd - Contractul individual de munci pe duratd determinata - Munca la domiciliu -
Muneca suplimentard - Munca de noapte

» Modificarea contractului individual de munci

« Demisia

* Suspendares contractului individual de munca

= Concedierea

« Concediul de odihni anual si alie concedii ale salariatilor

= Formarea profesionald - Elaboreaza Planul anual de perfecfionare profesionala o
salariatilor contractuali din cadrul aparawlui de specialitate al primarului, il inainteaza spre
consultare conducitoruluf institutiel in vederea aprobdrii; - fundamenteazd si comunica
compartimentulut de speclitate tondurile necesare realiziriipregatin profesionale;

* Salarizarea

* Protectia salariatilor prin servicii medicale - Asigurd printr-un contract incheiat cu
respectaren prevederilor legale activitatea de medicing a muncii fa nivelul institufiel, efecluarea
periodicd a controlului medical pentru salariatii institutici;

* Incetarea contractului individual de munca
* Orpanizarea i desfsurarea concursurilor $i a examenelor, inclusiv a examenelor de
promovare

4. Gestioneazd si actualizeazd Registrul de evidentd a Runcfionarilor publici, conform
legislatiei Tn vigoare:

5. Gestioneazd 5 actualizeazd Registrul general de evidentd a salariajilor REVISAL in
format electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca;



f. Asigerd crearea barei de date privind evidentn tuturor categoriilor de salaristi
(lunciionari publici, personal contractual, asisten(i personali, personal angajat prin ACOR):

7. Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase |a concurs pe pagina
di intermet a institufiei, in mass-media locala $i la sediul scesteia;

8. Intocmeste docurmentatia i asigurd derularea  procedurilor penird  organizarea
coneursurilor de ocupare a posturilor vacante/tempoerar vacante si a examenelor de promovare:

3. Asigurd secretariatul comisiilor de concursiexamen de recretare sl promovare al
personalului si al comisiilor de solufionare a contestaiilor;

1. Intocmeste documentele privind incadrares in muned a candidatilor declarati admisi,
pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurslexamen, in conformitate cu prevederile
legale;

L. Tntoemeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de
serviciu penteu funciionarii publici i/sau al contractului de munci personalul contractual;

12, Orice document de modificare precum i cele de actualizare, ¢e au legdturd cu statutul
de functionar public sau de angajat, se va regdsi in cadrul Compartimentului:

13, Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post 5i fine
evidenfa acestora pentru tofi salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti
personali) precum gi pentru personalul angajat prin ACOR, care isi desfigoard activitatea.
conform prevederilor legale: rispunde de modificares si actualizarea fiselor de post pentru
fiecare angajat, findnd cont de atributiile dispuse sau retrase de primar; rspunde de comunicarea
in scris citre salariali & uturor modificarilor intervenite in fisa postului:

14. Asigurd sprijin §i consultantd personalului care au in subordine salariati aflafi la
debutul lor profesional. pentru stabilires unui program individual aprobat de conduciton
institutiei:

15, Asigurd numires unui indruméitor al funcionarului debutant pe tot parcursul pericadei
de stagiu; la sfirsitel perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumdtor si seful
icrarhic, formuleaza conductorului institutiei propunerea de menfinere sau eliberare din functia
pubhici;

16, Intocmeste, gestioneszd 51 raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, de dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor
personali angajati, conform prevederilor legale;

17. Gestioneazi documentele emise pentru personalul angajal prin ACOR, care isi
desfigoard activitatea si rispunde de transmiteres acestora ciitre angajator, pentru & fi atasate la
dosarul personal, conform prevederilor legale:

18. Colaboreazi cu Serviciul Contabilitate — Buget- Finange, Achizitii Publice si Fonduri
Structurale, Taxe gi Impovite pentru stabilivea fondului de salarii si alte drepturi de personal si a
necesarului de cheltuielile destinate realizarii pregitirii profesionale in vederea inserierii in
proiectul de buget;

19. Raspunde de completarea condicilor de prezenia de citre wli salariatii precum si de
vitre personalul angajat prin ACOR;

20. In baza condicilor de prezentd, intocmeste lunar foile colective de prezentd pentru
salariafii institwgiei, §i le transmite la Serviciul Contabilitate — Buget- Finante, Achizitii Publice ,
Taxe 31 Impozite;

21. In baza condicii de prezentd. intocmeste si comunica lunar foaia de prezen(d pentru
personalul angajat prin ACOR:

22, Tine evidenia orelor suplimentare efectuate de salariati in conditiile legii, pe baza
documentelor intoemite. conform prevederilor legale de citre personalul de conducere/
responsabil de la nivel de compartiment/birou/serviciu (note de chemare la ore suplimentare,
referate de necesitate ete);
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23, Comunicd 5i supravegheazi modul de implementare a prevederilor legislagiei privind
salarizarea rilelor libere legale, altele declt cele de repaus siptimanal (simbdta sau duminica),

24, In vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii,
centralizenza planificarea concediilor de odibng pentru anul urmator 5i o inainteazd primarului
spre aprobare, pand la sfarsitul anului calendaristic in curs.

25, tine evidenia concediilor medicale, a eoncediilor de odiknd, a concediilor Fard plati
aprobate 5i a absenlelor nemotivate pentru toti saladatii:

26. Solicitd, centralizenza si gestioneazd, conform prevederilor legale, rapoarele de
evaluare ale funclionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual, intocmite de perscanele abilitate subordonate Primarului si
eviden(iazh calificativele in dosarul profesional al salariatilor;

27. Colaboreazd cu personalul de conducerea in vederca intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionald a functionarilor publici 51 il inainteazd spre consuliare primarului si
spre aprobare Consiliului Local;

2E. Asiguri evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare
profesionald; solicitd si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori (diplome,
certificate), precum si referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat si
activitatea proprie desfisuratd

29, Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuares
periodicd a controlului medical de medicing a muncii pentru salariafii institugiei; transmile lunar
chitre prestator tabele actualizate cu salariafii instilufeei;

30. Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuaren
pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind proteefia muncii si 2 normelor P.S.1;

31. Elaboreazd i prezintd salariafilor institufici materiale cu caracter informativ pe
probleme de specialitate cu privire [a: eticd, conduitd, disciplind, legislafia specifich aplicabila
salariafilor, incompatibilitati si conflict de interese. modificari majore ale legislatici: asigurd din
oliciu sau la solicitarea scrisd/verbald salariatilor consultania in acesie probleme;

32, Réspunde de intoemirea si predarea originalului dosarului profesional sl
funciionarului public si adeverinta care atestd vechimea in institutie, la modificarea prin transfer
sau incetarea raportului de serviciu.

33, Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul miscanlor de
personal;

34. Réspunde de intocmires i predarea citre salariat a dosarului de pensionare (pentru
munci depusd i limita de virstd, pensionare anticipald, pensionare pe caz de boald): elibereazi
scestuia originalul dosarului profesional 5 adeverinta care atestd vechimea in institutie:

35, Raspunde de acordarea sisau relinerea unuor drepluri, documente, ale angajailor, Tn
condifiile legii, la Incelarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca:

36. Ummireste recuperarea sumelor platite cu titly de salariu sau alte drepturi salariale,
constatate de citre organele de control ca necuvenite;

37, In colaborare cu Serviciul Contabilitate — Buget- Finanje. Achizitii Publice si Fonduri
Structurale, Taxe si Impozite, elaboreazd 5i elibereazi la cerere, documentele ce atestd calitatea
de salariat, privind vechimes in munci sifsau privind drepturile salariale;
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(2) in colaborare cu secretarul, conform legii:

I. Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioard pe cave il
supune aprobarii Primarului i adoptirii Consilivlui Local; Raspunde de aducerea la cunostinga
persenalulul institutiel a RO - lui:

2. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Funcionare al aparatului de
specialitate pe care il supune aprobirii Primarului $i adoptarii Consiliului Local; Raspunde de
aducerea la cunogtings personalului instituties 2 ROF - lui:

3. Participd la elaboraren proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului 5i le supuse analizet conducitorului institutici;
intecmeste documentatia si o transmite Agenjiei Nationale 8 Funclionarilor Publici in vederea
avizirii ei: initiazd proiectul de hotardre si il supune atenjiei primarului, in vederea aprobarii de
cditre Consiliul Local;

4. Raspunde de constituiren Comisiel paritare si a Comisiei de discipling la nivelul
mstitufiei: propune primarului misurile necesare in vederea funetiondrii comisiilor. reconlirmarii
mandatelor sau declansarea procedurilor impuse de legislatie: nsigurd aducerea la cunostinga
salariailor atribuliile celor doud comisii; susting activitatea comisiilor in solutionaren cazuri lor 5
pune la dispozifia presedingilor celor doud comisii documentele solicitate.

(3). Compartimentul relatii eu publicul are urmatoarele atributii:

. Asigurd aceesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform
L.5442001- privind liberul acces la informatiile de interes public, prin: - afisare Ia sediul
institutiei: - publicafii proprii: - puncte de informare - documentare; - site-ul propriu al institutiei.

2. Actualizenza site-ul institufiel publice cu informatii conform legii, ol de cdte ori este
NECesar:

3. Asiguri publicarea aciunilor de interes public ale institutiei prin: - difuzare de
comunicate; - informari de presi; - conferinte de presd; - interviuri,

4. Informeazd referitor la stadivl unor lucrdiri si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitete din cadrul primiriei:

3. Gestioneard corespondenta electronicd prin preluarea si transmiterea citre secretarial a
adreselor 51 petitiilor sosite online;

6. Furnizeazd rispuns la cererile de informagii publice, depuse de citre cetdteni sau alte
institufii, in termenul stabilit de lege:

. Preia gi solufioneaza sau transmite spre solufionare compartimentelor de specialitate
ale primiriei, solicitdrile de informatii de interes public;

8. Urmdaregte solutionarca 5i redactarea, in termenul legal, o rdspunsunlor claborate de
compartimentele de specialitate ale primdriei, la solicitirile de informatii publice, conform
L. 544/2001:

9. Aduce la cunostinga conducerti propunerile si sesizdrile cetatenilor in vederea unei
bune functiondri a structurilor din cadrul primariei;

10, Oferd informatii cetitenilor privind: - madalitatea de a obfine documente: - activitates
primariei 5i consilivlui local;

|1. Redacteazd §i comunicd raspunsurile la solicitiri, cdire cetdfeni si institugii, in
termenul legal;

12. Raspunde de cunowsteren si aplicarea legislagiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentulfus;
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| 3. Intocmeste st opercazd in registrul pentru evidenta cererilor si a rispunsurilor prvind
accesul lainformaliile de interes public:

14 Intoemeste anual Buletinul de informare privind informatile publicate din oficiu:

15, Intoemeste anual un Raport privind secesul la informatiile publice:

16, Intoemeste proceduri de lucru pentru activitatea de relagii publice:

17, Intoemeste propunesi scrise de misan privind imbunitatirea activitdtii proprii:

8. Colaboreazd cu toate compartimentele din institutic 51 alte unititi, printr-un schimb
permaneni de informatii si transmitere de documente:

9. Transmite petifiile gregit indreptate, citre avtoritdfile sau instituliile publice care au in
atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt, in conditiile
legiis

20, Transmite solicitirile care nu se incadreazdi in competentele institufiei, cdtre
autoritdfile sau institufiile publice competente. instiingiind si solicitantul despre acest fapl. in
conditiile legii;

21. Pune la disporifia persoanclor interesate formularcle-tip previzute de lege, pentru a
facilita redactarea solicitdrii sau a reclamatiei administrative:

22, Convoacd, docd este cazul, comisia de analizd a reclamatiilor administrative vizind
nerespectanca prevederilor Legii ne. 5442001

23. Fumnizeard informatii, solicitanfilor. cu privire la serviciile oferite de primirie —
prezintd informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activilatea acestora;

24, Fumizeaxd informatii, solicitantifor, asupra sctelor ce se cer o 1 depuse in vederea
eliberirii de adeverinte, autorizatii, certificate ete.

25, Furnizeazd informajii, solicitanjilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
doecumentafillor necesare,

3210 COMPARTIMENTUL 5.V 5.1

Art. 20, Berviciul voluntar pentru situatii de urgentid are urmiloarele atribufii:

l. Tnlm:mﬁh:. documentafiile de organizare. functionare, actualizare si pAstrare a tuturor

activitdfilor de protectie civila, in domeniul situagiilor de urgenta.

2. Imoemeste, documentatiile de orpanizare, functionare, actualizare si pstrare a uturor
activitiitilor de prevenire §i stingere a incendiilor.

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si mspuns in cazul producerii
situativor de protecie civila,

4. Conduce lunar pregatirea formafiilor de interventie de protectie civili

5. Wertficd prin exercibii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate 51 de intervenfie.

6. Elaboreazd si aduce la indeplinire planurile privind activitdjile de protectie civild
anuale 51 lunare, de pregiitine a formagiilor, salariatilor si populagiei.

7. Conduce lunar instructajele si sedinjele de pregitire organizate 51 tine evidenga
participdni la pregatire.

£, Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectic N.B.C,
deblocare - salvare, medicald, sanitar — velerinard, evacuare, logisticd, dezastne, situapii de
urgentd, cic,



Y. Raspunde de asigurarea misurilor de protectie o populatiei. bunurilor materiale,
valorilor culturale 51 medialui inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situajiilor de urgenii,
dezastrelor si confliciclor armaie,

[ yine evidenta cu necesarul si esistentul materialelor si mijloacelor de proteciie
individuald necesare populatiei si salariagilor din zona de competenta.

1. Preantd informdri cu privire la realizarea masurilor de protectic civild, a pregativii si
alte probleme specifice

12, Propune misurt de imbundtifire a activitdtii de protectie civild, in domeniul situagiilor
de urgenla s dezastrelor in zona de competen(a.

I3 Acordd asistentd tehnicd de specialitate instituiilor 51 agengilor economici clasificati
din punct de vedere al protectiei civile §i verificd indeplinirea misurilor stabilite potrivit
prevedertlor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare,

14, Participdi la activitgjile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfiituirt, concursuri) organizate de Inspectorntul pentru Situatii de Urgenid si la actiunile
mterveniic in zona de competenta.

|5. Participd la convoeldri. bilanjuri, analize si alie activitdii conduse de esaloancle
."iIJF!lI:F]’.'IarI:,

16, Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheliuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor i realizarea masurilor de protectie civila,

F7. Rispunde de respectarea regulilor de pistrare, manuire 5i evidenid a documentelor
secrete 51 nesecrete, hidrfilor si literaturdi de protectie civili.

I8, Identificarea 5i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice.

1% Culegerea, prelucraren, stocarea, studierea si analizares datelor si informatiilor
referitoare la prolectia civila,

20 Informarea §i pregiticea preventive a populatici cu privire la pericolele la care este
expusd, miésurile de autoprotectic ce trebuie indeplinite, mijloacele de proteclic puse la
dispozifie. obligatiile ce i revin i modul de acfiune pe timpul situagiei de urgenta,

21. Organizarca $i asigurarea starii de operativitate 4i a capacitalii de interventie optime a
serviciilor pentru situafii de ergenta 5i a celorlalte organisme specializate cu atribulii in domeniu,

22, Ingtiintarea autoritéfilor publice si 2larmarca populaticl in situagii de urgena.

23, Protectia populatiei, a bunurilor materiale. a valorilor culturale si arhivistice precum
si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.

24, Asigurarea condifiilor minime de supravietuire a populagiei in situatii de urgenta sau
de conflict armat.

25. Organizarca 5i execularea intervenfici operative pentru reducerea pierderilor de vieji
omenestl, limitarea si inldturarea efectelor sitatiilor de urgenta civila si pentru reabilitares
utilicdfilor publice alectate.

2. Limitaren 5i inldturarea efectelor dezastrelor i a efectelor atacurilor din aer pe impul
conflictelor ammate,

JL10L COMPARTIMENTUL CULTURA

Art, 21 Atributiile Compartimentului culturd sunt urmatoarele
I. Rispunde de organizarea, conservarea si pestionarea fondului de publicatii
al hibliotecii comunale ;
2. Asigurd completarca curentd si retrospectiva colectiiler prin  achizifii,
abopamente, donatii, alte surse;
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3. Tine evidenta primard, individuald i gestionard a colegtiilor, realizeaza
circulatia acestora in relatia biblinteca-cititor-bibliotecar n conformitate cu normele legale si
cele specilice domeniului;

4. Prelucreazd, descrie bibliografic si clasificd  colectiile  conform normelor
tehnice promovate de Ministerul Culturii. organizeazi pe fise catalogul alfabetic pe nume de
autor st titluri de anonime;

5. Asigurd imprumutul la domiciliol utilizaterilor a lecrdrilor din fondul uzual
pe termen de cel mult 30 de zile:

6. Rispunde de recuperaren la timp a publicatiilor imprumutate ;

7. Inifiazd activititi de comunicare a colectiilor sub formi de expozifii, desbateri,
medalioane literare, intdlnirt cu autori $i editerd, alte asemenca reuniuni culturale ;

8. Tine evidentn cititorilor, a frecvenfei acestornsi a publicagiunilor eliberate
spre  lecturd, intocmestc  situafia  statisticA  anuald, asigurd  recuperares  publicatiunilor
imprumutate cititorilor suu despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor
legale ;

O Participd la realizarea unor activitdi de valorificare a tradigiilor locale a
unor studii si cercetdri in domeniul  bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan
Judetean si national ;

10, Anual, impreund cu comisia de inventariere, face inventarierea volumului
de carle inregistratd ;

Ll Realizeazd activitdli cu elevii scolii de pe raza comunei cu diverse ocazii
(expozifit de desene pe diferite teme, recitiri, dimine}i de basme}

F2 Participd la activitdfile/'perfectiondrile inijiaie de Inspectoratul Judejean de
Culturd i rezolva corespondenta pe linde culturali cu toate instingiile care i se adreseazi ;

I3. Propune. primarului/consilivlui local misuri ce trebuiesc luate pentru
menfinerca.imbundtatirea si dervoliarea activitaiii culurale ;

AL COMPARTIMENTUL DESERVIRE
Art. 22, Atribufiile Compartimentului DESERVIRE sunt urmitoarele :

VGLARD

Iy Asigurd pdstrares si intrefinerea tuturor bunurilor aflate in dotarca primdriei ;

2y Asigurd curdjenia localulul priméarie sia eurfin ;

3} Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
funciionare a aparaturii electrice, ¢lectronice si informatice date in responsabilitate 5i cuprinse
in figa de inventar, jar in cazul unor deteriordn sau defeciiuni anuntd cu celeritate primarul
comunei;

4} Asigurd inchlzirea incaperilor sediului Primdriel pe timpul iernii i in caz de
Nevoe ;

3} la in primire toate materialele necesare asigurdrii curdjeniei | avind obligatia s3
asigure pistrarea 51 utilizarea acestora in bune condijiuni ;

6} Aduce la cunogtingi sefului jerarhic orice nereguld constaiatd pe perioada
serviciului sau;

11 Informeazi telefonic Primarul | viceprimarul |, secretarul general al comunei si
seful Serviciului Local pentru Situngii de urgentd al comunei LC. Bratianu , dupid caz , despre
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producerea unor evenimente deosehite in timpeu | serviciului { inundagii . expoxii , alunecari de
teren . inzdpesir ¢tc ) |

B} Asigurd in timpul serviciului securitates primiriel si a anexelor ;

) Indeplineste oricare alte siribulii prevacute de lege sau incredinqule de clme
primarul comunei.

I} Conducerea  autoturismului primdrici  atit in timpul programului de 8 ore, cét $i in
afara programului sau in zile nelucritoare. ednd situajia o cere 5i ia masuri de asigurare a pazei
acestuia alat in timpul programului cét 5i la terminare |

2) Intocmirea fgel activitdiii zilnice pentru consumul de carburant al autoturismului si a
utilapelor din detare si urmiriren incadedrii in normele de consum ;

3y Conducerea buldoexcavatorului $i a incarcitorului fronial ©

4) ¥a cuncaste 3i va respecta prevederile legale cu privire la eirculatia pe drumurile
publice. in trufic intern :

3) Va verifica starea tehnici a autovehiculului | a utilajelor ; buldoexcavator . vidanja .
incdrcdtor frontal tractor , romorci |, inclusiv si anvelopele ;

&) Va asigura menfinerca autoturismului s a utilajelor din dotare in stare permanentd de
curdjenie si funcpionare ;

) Efectucazd alimentarea cu combustibil si lubrifianti 4 autoturismului si a wtilsjelor din
dotare ;

8} Asigurd cfectuarea intrefinerii i reparatia la autoturismul din dotare |, prin- service
autorizat |

9} Asigurd electuaren intrefinerilor §i reparatiilor necesare Ia utilajele din dotare ;

10} Se ocupd de achizifionarea asigurdrii RCA | a rovinetel si a altor taxe necesare pentru
a circula pe drumurile publice ;

11} 5¢ ecupi de efectuarca la timp a revizilor , schimburilor de ulei si filre, greasarea
elementelor ce necesitd aceasti vperatiune , exploateazd autovehiculul si utilajele in conformitate
cu instructiunile previzule in cartea tehnics a acestora :

12) Gestioneazd patrimoniul caminului cultural ;

1 3) Se ocupd de inchirierea caminului cultural pentru desfisurarea diverselor activitati;

|4} S¢ ocupd de organizarea programelor artistice cu ocazia sirbitorilor religioase si alw
ocazi

CoNMUNCITOR CALIFICAT ;

| Conducerea tractorulul cu remorcd $i a vidanjel pe raza comunei 1.C Britianu:

2) [ntocmirea figei nctivitafii zilnice pentru consumul de carburant al utilajelor si
urmdarirea incadririi in nommele de consum ;

31 Wa cunoagle 5i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile

publice;

41 Va asigura mentinerea utilajelor in stare de functionare ;

51 Efectueasa alimentarea cu combustibil i lubrifianti a utilajelor: tractorul cu remorea si
vidanja ;

6) Asigurd cfectuarea intrefinerilor si reparagiilor necesare ln utilajele din dotare ;



71 Se ocupd de efectuarea la timp a reviziilor |, schimburilor de ulei si filtre, greasarea
clementelor ce necesitd aceastd operafiune | exploateazd utilajele in conformitate cu instrucfiunile
previizute in carlea tchnich a acestora ;

81 Raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masura si control |, wilajelor , masinilor
unclic | sculelor urmare a unor acqiuni necorespunsitoare

91 Utilizeazd cchipamentele | sculele si materialele puse la dispozifie de primarie pentru
executaren sarcinilor de serviciu ;

10} Executd operagii pregititoare cum ar 11 : debitarea materialului . curdjarea |
indreptarea | trasarea, operafii de prelucrare prin aschiere ( pilive . polizare |, gaorire | strujire .
frezare ) . prin deformare plasiticd la rece ( indoire , ambutisare , perforare decupare , lorsionare
| §1 prin procedee de prelucrare la cald { tumare | forjare ) ¢

H1} Efectueard asanblan nedemontabile { prin sudare | lipire . nituire ) sau demontabile |
prin fikete , pene stifiur | canelun ), asanblici cu elemente elastice | cu arcuri ) ; realizeazi prin
aceste operaliuni produse cum ar fi @ confectil metalice pentru asigurarea clidirilor si n
terenurilor { Zvoare , gardur , grilaje , gratii . pori ). mobilier metalic { scaune , binei , mese |
etajere. ruliuri ) . confectii metalice decorative { suporfi penteu flor, aplice , lustre) , obiecte de
uz casnic { pilnie . scafii | culer, suport veseld ) ;

12y Respectd intocmai normele de tehnic a securitdiii muncii la locul de muned |
nommele specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor din dotare ;

13} Rispunde de efectuarea zilnica a curdfeniei din perimetrul extemn ol primiriei ;

14} Réspunde de pastrarea i intrefinerea bunurilor din dotare

I5) 548 efectueze lucrari de sapare cu buldoexcavatorul de nivel calitativ:

16} 53 pregiiteasca utilajul pentru efectuares lucririlor de sapare;

| 7354 verifice calitatea lucririlor efectuate:

| BY53 incarce matenialele in mijloace de tanspon;

| 9353 descarce materialele din mijloacele de transpor;

20054 efectuere lucrdri de curfitare, affinare si nivelare a rerenurilor;

2150 efectueze lucrdri de compactare ;

22§54 intretind utilajul pentru lucriri de terasamente:

23)58 intretind utilajul in stare de perfectd curfitenie §i integritate, avind interdictia de a
fuma in incinta utilajulug;

24154 la toate masurile necesane de pazd si protectie contra incendiilor:

23)54 1a wate misurile necesare de pazd §i protectie contra eftactiei:

26054 foloseasch tmpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
acest sens. nu se ocupd in timpul de muncl de activitili care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatorinle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

2758 aibi capacitatea de organizare a locului de munci;

2B ¥ participe activ la resolvarea sarcinilor;

2U5i e cinstit, loial 5i disciplinat , ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizati 51 corectd fagd de toate persoancle cu care vine in contact;

358 respecte cu stricteje regulile de protectie a muncii P.S.1 din obieetivul unde
desfisoard serviciul:

3



L2013 COMPARTIMENTUL INSTALATIE APA - CANAL
Art 13, Atribufiile instalatorului apa-canal sunt urmatoarele

- Asigurd i rispunde de bund functionare in condifii de sigurantisi potrivit regimului
de exploatare a instalajiilorsi echipamentelor sistemului de alimentare cu apa a
comunei alcituit din:3 foraje echipate cu pompe submersibile, conductd de refulare
& apel, rezervor metalic suprateran de inmagazinare a apei, Imprejmuire de protectic
sanitard pentru fiecare foraj cu gard din plasd metalicd profilatd montatd pe silpi
metaliei in fundatie de beton urmat si porfi de acces din plasd metalicd, imprejmuire
de protecfie sanitard pentru rezervorul de apd, cu gard din plasd metalicd profilata
montati pe stalpi metalici in fundatie de beton amal 51 porji de acces din plasa
metalicd, - aparat de clorinare a apei, amplasat in interiorul statiei de pompare,
stafie de pompare a apei, S recipienti hidrofor, 2 eleciropompe echipate cu robinet
de refulare gi clapetd de retinere pe refulare, manometru, trad uctor de presiune, relee
de declansare, alimentare cu energie electrica a utilajelor de pompare, conducta de
aducfiune rezervor-localitate, rejele de distribufie in localitate. 37 cimine de vane,
edmine de golire, cdmine de aerisire. 17 hidranti de incendiu;

- Aduce la eunostingisetului jerarhic orce disfunciionalitate/defeciiune semnalata la
nivelul echipamentelor siinstalatiilor sistemului de alimentare cu apa;

- Intrefinesi repard instalatiilesi echipamentele sistemului de alimentare cu apdin
mdsura in care aceste reparalii se pot realiza din punct de vedere al dotirii eu scule,
unelte, materiale si piese de schimb sau din punct de vedere al cerintelor de
calificare/autorizare pentru asemenea imerven|ii;

- Cerinjele ce depligesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului icrarhic
SUPEFIOE,

Realizears intrefinerea periodicd a spatiilor verzi din zonele de protectie sanitara ale
fiechrui foraj, din incinta curtii statici de pompare a apei si din perimetrul hidrangilor
de incendiug;

= Asigurd curifarea periodicd a rezervorului de apd. a conductei de aductiune si reteled
de distributie a apei in acord cu legistatia sanitard specifica;

- Verificd in mod constant funcionarea corespunzitoare & hideantilor de incendiu:

= Solicitd prin intocmirea de referate de necesitate dezinfectantii necesari peniry
curdtarea bazinului de alimentare si a conductelor, pentru aparatul de clorinare,
precum i efectuarea de interventii specializate, achizitia de diferite materiale, piese,
scule, alte asemenca care au legdturd cu activitatea prestati, stabilind corect
necesitaten, cantitaile si calitatea materialelor ori a interventiilor solicitate;

- Faee parte din comisia de constatare a defectiunilor si din comisia de constatare a
reparafiilor! mterventiilor/activitatii de intrefinere a sistemului de alimentare cu apa;

- Dupd oricare reparatie’ intervenfie/activitate de intrefinere care implica utilizarea de
resurse financiare sau materiale, inocmeste Procesul-verbal de constatare, impreund
cu membrii comisiei;
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Completeard Cartea construciiei sistemului de alimentare ¢u apd cu interventiile
realizate;

Uiteste saptaminal contuarul central i centralizeazi datele necesare raportirii
consumului de apd wimestrial ol comunei catre persoana delepaid 8 Administratiei
“Apele Romdne™- SGA Tulcea si insoteste aceasti persoand la citirea trimesiriald a
contuarulur;

Insoteste persoanele delegate ale Direcfiei de Sanatate Publicd pentru ridicarea de
probe pentru analize microbiologice si chimice ale ape:

Brangeazi noi utilizators la refeaun de apdsi monteazd apometre;

Gestioneazd dosarul contractelor wtilizatorilor de apa din localitage:

Asigurd realizarea de contracte ale noilor utilizatori;

Asipurd servicii de calitate s cu promptitudine;

Werifica functionalitates apometrelor utilizatorilor;

Realizeaza citirea lunard a apometrelor tuturor abonajilor conform programirii pe
care o realizeaszd pentru aceastd activitae 51 depune listele de wilizatori $i cantitigile
de apd consumatd la casieric in vederea facturdrii serviciului;

Intocmeste natificdri pentru utilizatorii restanti la plata focturilor servicivlul de
alimentare cu apd §i se asigurd ¢i acestia le primesc;

Participd la activitdfi gospodiresti §i administrative precum: Tntretinere sirdzi, rigole,
spafii verzidrumuri  de exploatare si diguri, alte terenuri din domeniul public,
deszlpezire, reparare §i intrefinere cladiri publice diverse interventii si oricare ale
sctivitali dispuse de seful ierarhic superior care fin de sectorul de activitate
administrativisi de gospodirire comunali:

Se prezintd la serviciu in cel mai scun timp. la solicitarea sefului ierarhic:
Cunoaglesi respectd normele de intrefinere a echipamentelor, instalagiilor, cladirilor.
precum 5i normele privitoare la securitatea echipamentelor;

Planificd activitates proprie identificind eficient ordinea stabilita prin norme interne
si conform indicatiilor primite, Tn vederea optimizirii timpului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu;

Isidesfagoara activitatea in echipd respectind raporurile lerarhice sifunclionale;
Respectd confidentiafitatea tuturor aspectelor legate de locul de muned indiferent de
natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa,
lard scordul primarului. Se va abiine du Lo orice faptdcare ar putea aduce prejudicil
institugiei.

Respectd indeplinirea condigiilor de igiena individuald efectudnd controlul periodic
al stirii de shnitate;

Respectd normele de protectia muncii, de para si stingerea incendiilor;

Respectd programul de lueru si programarea concediului de odibna;

St prezintd la serviciu cu depling capacitate de muncd pentru a efectus servicii la
parametrii de calitate impusi;

La inceputul gisfarsitul programului de lucrn semneaza condiea de prezentd;
Respectd ordinea si disciplina la locul de munea, foloseste integral §i cu maxima
elicientd timpul de munca:
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indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitaten
cu legislatia in vigoare in limile competenielor profesionale;

= Raspunde pentru efectuares lucrdrilor conform cerintelor de calilate:

- Raspunde de buns functionare, utilizarca si pastrarca in bune condifii a
seulelorfunelieloriechipamentelor care sunt in grija personald precum gi o celor care
se folosesc in comun §i le deporiteaza in condifii de siguranta;

- 5¢ supune masurilor administrative in ceen ce privegte neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor previizute in fisa postului:

- Cunoagtesi respectd Regulamentul de Ordine Interioard al institufied.

- Raspunde, potrivitlegii, de indeplinireaatributiilorce ii revin, din lunctia pe care o
detine, precum siaatributiilorce-i sunt delegate.

3. 2.14 SERVICIU PAZA
Art. 24 Atributiile Serviciului Pazd sunt orméitoarele -

I. Efectueazl serviciul de pazd a bunurilor publice si ale locuitorilor in zona de lucru
repartizati;

2.5¢ putosizeazd i anunid conducerea primdriei de ivbucnirea sau derularea unui act de
violentd ;

3.58 cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului , pentru a
preveni producerea oricdror fapte de naturd s aduch prejudicii publice ;

4.50 pazeascd obiectivul |, bunurile si valorile primite in pazi si s34 asigure integritatea
acestora;

5.Raspunde de buna functionare si wtilizare a echipamentului 5i mijloacelor din dotare :

G54 incuviintese de indatd . conducerea unitifii 5i pe seful ierarhic despre prodecerea
oricdrui eveniment in timpul executarii serviciulub si despre misurile luate |

7.In caz de avarii produse la instalafii , conducte sau rezervoare de apli . combustibili ori
de substanfe chimice . la refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuraci care sunt de
naturd si producd pagube | s aduca de indatd la cunostiinga celor in drept asemenea evenimente
§i 58 in primele masuri imediat dupd constatare ;

B.In car de incendii . 58 ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor | a
bunurilor 5i a valorilor | s sesizere pe pompieri i 58 anunte conducerea unitifii si polifia ;

9.51 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor , o bunurilor si a valorilor Tn caz de
calamitap ;

153 sesizeze politia in legiturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitagii
51 58 den concursul pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin polijiei pentry prinderea infractorilor

1.5 poarte numai in timpul serviciului echipamentul cu care este dotat si <3 faca uz de
dotdri numai in cazurile si in conditiile previzute de lege :



A.2.15 EXCEPTIE CONFORM ART I ALIN (2) DIN O.U.G NR63/2010
Art. 25, Atribugiile Serviciului Protectia Persoanclor cu Handicap sunt urmitoarele

I. 5a realizeze integral planul de recuperare pentru persoana cu handicap grav- aduli |
respectind atributiile postului ;

2. 54 asigure alimentajia si hrinirea persoanei cu handicap :

3. 54 asigure ingrijiri primare | ajutor penleu igiena corporald , imbricare si dezbricare |
igiena eliminarilor , hrdnire si hidestare | transfer si mobilizare |, deplasare in interior |
comunicare , ajutor peniru prepararea si livearea hranei , efectuarea de cumpdrituri | activitag de
mena) , administrare 51 gestionare a bugetlui propriu ) ;

4. 54 se supund controalelor medicale obligatorii , in conformitate cu prevederile
normelor stashilite de Ministeru] Sandndii ;

3, 54 supraveghese starea de sdndtate a persoanci cu handicap { supraveszherea starii de
sandtate si respectarea recomanddrilor specialistilor , sesizarea medicului de familie or de cite
ori apar modificari ale starii de sindtate , sprijin in administrarea tratamentelor medicale orale
prescrise . educatie pentru sinilale , sprijinirea accesului la asistentn medical general si de
specialitate si la asistenta tehnicd adecvata | la efectuarca controalelor ale stirii de sinftate fizica
5i psihicd . insojires la programele de educatic sanitard ) ;

6. 58 adopte o atiludine responsabild fafa de activitatea desfasurata ;

7. 54 aibd o atitudine cuviincioasd si un comportament civilizat fafd de bolnav si familia
din care acesta face pare :

8. S& wiilizeze si sd pastreze in bune conditii dotarile locuintei unde isi desfasoari
activitatea;

9. 58 respecte midsurile de securitate i sAndtatea muncii . masurile de prevenire a
incendiilor sau a orictiror sitwalii care ar pune pericol viata si integritatea corporal a persoanelor
clidirii , instalatiilor ete ;

0. S& raporteze orice avarie , defectiune la instalafia electric , de gare, sanitard .
solicitand personal autorizat calificst pentru remedierea poestein

| 1. 54 se preocupe permanent de buna organizare 5i destisurare a activitatii ©

| 2. 84 asigure permanent ordinea si curfitenia la locul de muned ;

13.58 anunje medicul specialist in cel mai scunt timp , telephonic sau prin orice alte
mijloace, atunci cind existd situatii deosebite sau nereguli ;

|4.50 ununte prmarul eu privire la orice modificare la staren de sindiate o persoanei eu
handicap grav ;

153.548 nu administreze medicamente persoanei cu handicap gray pe care o are in ingrijire
si supraveghere decit pe baza prescriptiilor medicului de familic sau curant :

16. 53 supravegheze respectarca drepturilor persoane cu handicap ;

I7. 58 cunoascd , si respecte §i 5@ apere drepturile bolnavului . Bird a face nici un fel de
discriminare ;

18. 54 pastreze secretul professional privind datele de identificare si serviciile fumnizate
bolnavului , chiar 5i cand este solicitatd ingrijirea la domiciliu ;

19. Are obligatin de a pastra secretul professional in legdturd co munca sa , cu modul de
OFEaNiZOre & muncii ;



1.2.16 Persoana responsabili cu activitatea de arhivi

Art. 26, Atributiile persoanei responsabile cu arhiva sunt urmdtoarele :

. Cunoagleren legislatiel arhivistice si urmdarirea aplicirii ei corecte in aparatul de
specialitate al Primarului, (indnd legfues permanentd cu responsabilii cu arhiva de la
compartimentele functionale $i cu Arhivele Magionale sau, dupd caz. cu Directin Judeteand a
Arhivelor Nationale. conform Lg, 16/1996. a Arhivelor Najionale:

2 Primirea in I.!l.‘.';ll:l?:illll de arhivi e bozd de inventar si pmcqs-.ugrhai de predore-
primire a documentelor create in toate compartimentele functionale ale institutiei:
A Arhivarea propriu-zisa a documentelor:

4. Asigurares evidenfei tuturor inventarelor documentelor primite in Registrul de
Evidenis;

3 Punerea la dispozitie, pe bazd de semndiurd 5i tinerca evidentel documentelor
imprumutate compartimentelor funciionale creatoare prin consemnarea in Registrul de depozit;

6. Verificarea la restituire a integrititii documentelor imprumutate, reintegrarea la
fond dupd restituirea acestora;

1. Supravegherea indeaproape a modului cum se¢ constitwie la serviciile si
compartimentele unitafile arhivistice, cum sunt inventariate si pregitite pentru predaren la arhiva
Primariei;

&, Inifiazad, elaboreard i organizeazd activitatea de Intocmire a nomenclatorului
arhivistic al institutiei, alatari de seful Compartimentului de specialitate care raspunde de arhiva,
solicitind gefilor de compartimente propuneri in acest sens:

9. Transmiterea Nomenclatorului Arhivistic citre Arhivele Najionale:

10, Urmirirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la serviciile si
compartimentele pentru constituiren corectd a arhivel curente la wnititile arhivistice. cum sunt
inventariate §i deci pregatite pentru predarea la arhivd a unititii;

11, Transmiterea Fondului Arhivistic spre depozitare la arhiva;

12, Organizarea depozitului de arhiva §i sistematizarca documentelor dupd criterii
stabilite in prealabil conform prevederilor legislaiei arhivistice: ani, termen de pastrare si
Compartimentul de proveniengi:

13 Asigurarea evidenjei tutwror documentelor intrate §i iesite din depozitele de
arhivii, pe baza Registrului de evidenta curentd {Anexa nr. 4 din Lg. |6/1996);

14, Selectionarea documentelor arhivistice, al caror termen de plistrare a expirat;

15.  intocmirea documentaliei pentru primirea avizului de la Arhivele Nafionale ca
documentele cu termen de pastrare expirat/fird valoare practicd sa fic eliminate din depozitul de
arhiva;

16. Descongestionarea arhivei de fondul arhivistic selectionar:

17, Propuneres pentru aprobare prin dispozitie de Primar a comisiei de selecfionare;

I8.  Convocarea comisiei de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de
pastrare expirate $i propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

19, Pastreazii procesele-verbale ale comisiei de selectionare a documentelor s
inventarele documentelor propuse spre eliminare:

20, Asigurarea predirii integrale a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

=1, Pregiticea  documentelor permancnte (cu  valoare documentar—istoricd) si
inventarele acestorn §i depunerea lor la Arhivele Notionale sau, dupi caz. la directia judeteand
ale Arhivelor Najionale, conform prevederilor art. 13-19 din Legea nr 16/19%6;

22, Punerea fa dispozitia delegatului Arhivelor Nagionale sau, dupd caz. o directici
Judetene o Arhivelor Nationale, cu prilejul efectudnli opetatiunii de control, a tuturor datelor.
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informatiilor 5i documentelor solicitate privind situatia fondurilor i colectiilor create i definute.
Conform prevederilor articolului 6 din Instructiunile privind sctivitatea de arhiva la creatorii si
definttorii de documente, tofi Lereatorii si detindtorii de documente sunt obligali sa comunice in
seris, in termen de 30 de zile Arhivelor Nagionale sau, dupd car, Directiei Judetene a Arhivelor
Magionule, infiintarea reorganizarea sau orice alte modificdri survenite Tn activitatea institutiel, cu
implicalii asupra Compantimentului de arhivi, Aceleasi prevederi se reglisesc si in art.34 din Lg.
3582002 _precum 5i midsurile dispuse in vederen arhivarii documentelor create sou detinute de
woeslia

23, Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberfirii copiilor si certificatelor
solicitate de cetileni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:

4. Informenzni conducerca unitafii in scris despre eventualele nereguli (degradari,
distrugeri, sustrageri de documente) §i propuncrea de masuri in vederca asigudrii condifiilor
corespunaitoare de pistrare si conservare a arhivei:

25.  Mentinerea ordinii $i asigurarca curdieniei in depozitul de arhiva;

26. Comunicarea raspunsurilor ctre petenti in termen legal.



CAPITOLUL 4. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.27. CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA
SIGILITLOR

1. Prin corespondenid. in sensul prezentului capitol, se infeleg toate actele care sunt primite de
institufie, circuld in interionul acesteia sau sunt expediate in exteriorul instituied,

2. Primiren 51 expedierea corespondenlei se face prin registraturd, in urma incadrddi intr-una
din urmitoarele categorii : acte cu regim obignuit, petifii. documente secrete.

3. Inregistrarea se face in registre tipizate, incepind de la numirul 1 la daw de 01.01. s
incheindu-se la data de 31.12, a fiecdrui an.

4. La inregistrare sc aplicd sus, pe coll din dreapta a documentului pe prima pagina, parafa
de inregistrare.

5. Cererile i alte acte presentate de petifionari <e inregistreazs, comunicindu-se pe loe
numirul de Tnregistrare,

6. Primirea i inregistrarca corespondeniei se face in zilnic in orele de program,

7. Dupd Tnregistrare, corespondenta va i distribuiia.

8. Corespondenta adresata primarului, viceprimarului si secretarului general al comunei eare
poartd pe plic menliunes personal™, .striet personal”™, _confideniial” se desface de ciitre acestia.

9. Compartimentul sau persoanele carora li s-a repartizal corespondenta respectiva sunt
obligati s o solufioneze in termenul previizu, iar dacd acest termen nu este prevasut, rezolvarea
nu trebuie si depageascd 30 de zile de la data inregistririi corespondentei cu posibilitatea
prefungirii acestui termen, dac informatiile/datele solicitate necesita un volum mare de munca 5i
bimp.

1. Corespondenta este consideratd rezolvatd dacd rispunsul insusit si semnat de persoana
autorizatd a fost expediat celul interesat,

1. Toate petitiile adresate Consilinlui local se inscriu de citre persoana desemnatd inte-un
registru special. La inscrierea in registrul special se atribuic un numar de Tnregistrare, data gi se
consemneari elementele principale cu privire la petent 3i obiectul petifiei.

1. Corespondenta expediatd se semnenzd de primar sau de perscancle imputemicite, cu
exceplia actelor bancare care se semneagzd de persoanele care au specimenele de semndturi in
banci.

13. Expedierea se face de citre persoana desemnati, mentiondndu-se pe plic adresa coreetd i
numirnl cu care a fost inregistrat sctul de intrare.

15. Inainte de expedicre corespondenia se scade in registrul intrare-lesire de la registraturd, jar
copia actului expedial se inapoiard celui care l-a intoemit, spre pastrare,

6. Registrele de evidentd a corespondentei, a hotardrilor 5i dispozifiilor se numeroleass, se
indosariazi spre pastrare i se sigileazi



CAPITOLUL 5 - RESURSE FINANCIARE

Art. 28, (1) In cadrul politicii economice nationale. unitdtile administrativ-teritoriale au
dreptul la resurse financiare proprii, pe eare autoritifile administratici publice locale le stabilesc,
le administreazd si le utilizenza pentru exercitaren competentei si a atributiilor ce le revin, in
condifiile legii.

(2} Resursele financiare de care dispun autoritifile administratiei publice locale
trebuie si fie corelate cu competenta si atributiile previzute de lege,

(3} In scopul asiguririi sutonomiei locale. autorititile deliberative ale
administragiei publice locale au dreptul s3 instituic si sd perceapd impozite si taxe locale, si
aprobe bugetele locale ale vnitiilor administrativteritoriale, in condiiile legii.

{4} Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscald. incasarea, urmirires s
executarea silitd, precum 5i procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeaza
in condifiile legii.

(3} Awtorigitile administratiei publice locale administreazi sau, dupd caz, dispun
de resursele financiare. precum $i de bunurile proprietate publicd sau privatd ale unitdtilor
administrativ-teritoriale, in conformitate cu principiul autonomiei locale.

CAPITOLUL 6 - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUILA

Art. 19, Bugetele locale ale wnititilor/'subdiviziunilor administrativ- teritoriale se
elaboreazd, se aprobi, se executd §i se raporteaz in conditiile legii care reglementeazi linangele
publice locale.

CAPITOLUL 7 - FORME DE ASOCIERE A UNITATILOR

Art, 30,41} Doud sau mai multe unitdti administrativ-teritoriale au dreptul ca, in limitele
compelentei autoritiilor lor deliberative 5l executive, si cooperess 5i s se asociese, n condifiile
legii, formind asocinjii de dezvoltare intercomunitari. cu personalitate juridicd, de drept prival.
Asociatiile de dezvoltare intercomunitard sunt persoane juridice de utilitate publici,

(2) Asociatiile de dezvoltare intercomunitard se constituie in conditiile legii, in
seapul realizirii in comun a unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori al
fumnizarii in comun a unor servicii publice. Zonele metropolitane i aglomerdrile urbane
constituite cu acordul expres al consiliior locale ale unititilor administrativ-teritoriale
compoenente au ¢a scop dezvoltares infrastructurilor si a obiectivelor de dezvoltare de interes
comun, Autoritifile deliberative 5i executive de | nivelul flecirei unitagi administrativ-teritoriale
componente 51 pastreazd autonomia locald, in conditiile legii,

(30 Unitajile administrativ-teritoriale  coopercazi  pentru  organizarea  si
exercitarea unor activitdti in scopul realiziii unor atibulii stabilite prin lege autori@tilor
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administrafiei publice locale, cu precadere in domeniile ce privese activitatile de control, audit,
inspecfic. urbanism i amenajared teritorului, cadastru, precum si in orice alte domenii in care
hotdrfise consiliile locale respective. pe principii de eficientd, eficacitate si economicitate, la
nivelul asociatiilor de dezvoliare intercomunitard ai ciror membri sunt sau |2 nivelul structurilor
Judetene cu personalitate juridicd ale strueturilor asociative ori la nivelul structurilor asociative
ale autoritililor sdministrajiei publice locale recunoscute ca fiind de wilitate publicd, potrivit
lepii.

(4} Prin excepiic, personalul de specialitate din cadrul asociatiitor de desvoliare
intercomunitard sau al structurilor judefene cu personalitate juridica ale strueturilor asociative ori
la nivelul structurilor asociative ale autoritagilor administrajiei publice locale recunoscute ea find
de utilitate publici, care exerciti activitdfile prevazute la alin. (3), fundamenieazi.
contrasemneazd sau avizeard din punct de vedere tchnic, dupd caz, actele awtoritdtilor
administratiei publice locale din unitatile administrativ-tedtoriale prevazute la aling3).

(53 In situagia in care asocialiile de dezvoltare intercomunitara nu dispum de
resurse financiare suficiente pentru asigurarea integrald a cheltuielifor secliunii de functichare,
acested coopereazd in condifiile alin. (3), care se aplicd in mod corespunzitor.

(0} Unitdgile administrativ-teritoriale au dreptul ca, in limitele competentei
autoritifilor lor deliberative si executive, 3 coopereze §i =i se asocieze §i cu unitdg
administrativ-teritoriale din  strindtate. in  condifiile legii, prin hotirdri ale autoritdtilor
deliberative de la nivelul acestora. De asemenea, pol adera la organizafii intemationale ale
autoritdfilor administratiei publice locale, in conditiile legii. Cheltuielile ocazionate de
participarea la activitdfile organizafiilor internationale se suportd din bugetele locale respective.

(7) Pentru protectia s promovares intereselor lor comune, unitdtile
administrativ-teritoriale au dreptul de a adera la asociatii najionale si internationale, in condiiile
legii.

(8) Unitafile administrativ-teritoriale pot incheis intre cle acorduri si pot
participa, nclusiv prin alocare de fonduri, la inijierea si la realizarea unor programe de
dervaltare zonali sau regionald, in baza hotdririlor sdopate de autoritdfile deliberative de la
nivelul acestora, in conditiile legii.

(9} Unitdgile administrativ-teritoriale limitrofe zonelor de frontierd pot incheia
intre ele acorduri de cooperare transfrontalierd cu structuri similare din statele vecine, in
conditiile legii,

(10} Initiativa unitifilor administrativ-teritoriale de a coopera i de 8 se asocia
cu unitdli administrativieritoriale din striinditate, precum si de a adera la o asociatie internationala
a unitifilor administrativteritoriale va fi comunicatd, prin intermediul primarilor, respectiv al
pregedinjilor consiliilor judetene. ministerului cu atributii in domeniul afacerilor externe si
ministerului cu atribulii in domeniul administratiei publice. Proiectele de acord de cooperare pe
care unildbile administrative teritoriale intenpioneazd s le incheis cu 1_|'|'1||;f“1|1; administrativ-
teritoriale din alte ari trebuie transmise spre avizare conformd ministerului cu atributii in
domeniul afacerilor externe §i ministerului cu atribugii in domeniul administragici publice inainte
de supuneres lor spre adoptare de cdtre autoriyile deliberative.

{11} Ministerul cu atribufii in domeniul afacerilor exterme $i ministerul cu
ateibugii in domeniul administragiet publice emit avizele pentru profectele de acorduri previzute
la alin. (10} in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii. In caz contrar, autoritatile
ailministratici publice locale considerd cd nu sunt obieclii si proiectul respectiv poate i supus
spre aprobare autoritdfii deliberative interesate.

(12} Prin acordurile de cooperare transfrontalierd pot i create si pe teritoriul
Romdnici organisme care s8 aibd, potrivit dreptului intern, personalitate juridici. Aceste
organisme nu au, in sensul prezentului cod, competenie administrativ-teritoriale.
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(13} Unitajile sdministrativ-teritoriale care au incheiat acord de cooperare
transtrontalierd au dreptul si participe in alte state la organismele create prin respectivele
infelegeri, in limita competentelor ce le revin, potrivit legii.

(14} Autoritijile administraied publice locale din Rominia pot incheia
acorduri de infrifire/conperare cu autoritdfile administratiel publice locale din alte state, prioritar
cu autoritilile administrajiei publice locale din statele in care se afld comunitay de romdni,
programe comune culturale, sportive, de tineret 5i educationale, stagii de prepitire profesionali si
alte actiuni care contribuie |a deavoltarea relatiilor de prietenic, inclusiv finaniarea acestora,

(15} Responsabilitatea privind acordurile de cooperare sau de asociere
incheiate de unitdile administrativ-teritoriale revine in exclusivitate acestora,

CAPITOLUL 8 - PERSONALITATE JURIDICA

Art. 31 {1) Unitatile administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu
capacitate juridicd deplind i patrimoniu propriu.

(2} Unitdtile administrativ-teritoriale, precum si subdiviziunile administrativ-
teriloviale sunt subiccte juridice de drept fiseal, titulare ale codului de inregistrare fiscald si ale
conturilor deschise la unitdgile teritoriale de trezorerie, precum si la unitagile bancare.

(3} Unitatile administrativ-teritoriale sunt titulare ale drepturilor si obligatiilor ce
decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in
cane acestea sunt parte, precum §i din raporiurile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile
legii.

(4) Unitatile administrativ-teritoriale, n relajiile cu alte autorieifi si institii
publice, persoane fizice sau persoane juridice, pot utiliza posta electronicd, ¢a instrument de
comunicare oficiali,

(3} Adresa oficiald de postd electronicd a fiecarei unitali administrativ-
teritoriale se stabileste conform prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLULY - STATUTUL UNITATH

Art. 32, (1) Consiliul local, aproba statutul unitajii administrativ-teritoriale prin hotardre
care se poate moditica si completa, in funciie de modificirile apiarute la nivelul elementelor
specifice ale acestora. Acesta cuprinde date si elemente specifice prin care unitates
administrativ-teritoriald se distinge in rmport cu alte unitafi similare, precum si preveder
privitoare la:

#) regedinta §i insemnele specifice ale unitdjii administrativ- teritoriale i
modalitijile de utilizare a acestora, conform prevederilor legale:

bl autorititile administratiei publice locale, sediul acestora, date privind
constituirea §i organizarea autoritailor administrafiei publice locale;

¢b intinderea si delimitarea teritoriald a wnititii administrativ- teritoriale.
localitafile componente. amplasarea acestora, prezentares grafich si descriptivit, distanta dintre
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localitdtile componente. rangul unitatii administrativ-teritoriale, stabilit potrivit prevederilor
legislagici privind amenajarea teritoriului nagional;

di dute privind infiinjarea wnitagli administrativ-teritorizle, prima alestare
documentard. evolugia istorica;

¢} eniteriile potrivit clrora se poate conferi $i retrage persoanelor fizice roméne
sau striine calitaten de cetajean de onoare pentru unitatea administrativ-teritoriala respectiv;

[} componen{a §i structura populagiei unitatii adminisimativ- teritoriale, defalcate
inclusiv pe localititi componente; aspectele privind numéarel populatiei se actualizear in urma
recensdmantului in vederes respectiirii dreptului cetitenilor apartindnd unei minoritdti nationale
de a folosi limba sa maternd in relajia co administragia publici locald si cu serviciile publice
deconcentrate;

g} cdile de comunicatic existente §i categoria acestora;

hi date privitoare la principalele institugii din domeniul educajiei, cercetirii,
culturi, sBndtd(ii, asisteniei sociale, presei, radioului, weleviziunii i aliele asemenea;

i} principalele funciiuni economice, capacitifi de productie diversificate din
sectomul secundar §i terfiar, precum si din agricultur;

j¥serviciile publice existente;

K} informalii privind bunurile din pateimoniul unitiii administrativ-teritoriale;

) informatii relevante privind societatea civild, respectiv partidele politice,
sindicatele, cultele si organizagiile nonguvernamentale care isi desfsoara activitatea in unitatea
administrativ-teritoriald; m) modul de cooperare sau asoeiere, dupd caz, cu persoane juridice de
drept public sau de drept prival romiine sau striine;

n} procedura privind atribuirea $i schimbarea denumirilor de strizi. piete si de
ohieclive de interes public local:

o} modalitadi de consuliare a populafiel unitdiii adminisirativ- teritoriale pentru
probleme de interes local sau judejean, dupi caz;

p) procedura privind scordarea titlului 5i certificatului de fiu/flich al/a comunei,
oragului, municipiului sau judetului ori cea privind acordarea titlului de cetitean de onoare.

{2y Statuwul wunitdtii administrativ-teritoriale cuprinde, in mod  obligatoriu,
elemeniele locale de identitate de naturd culturald, istorica, obiceiuri si‘sau tradifii pe baza cirora
se pot dezvolta programe, projecte sau activitdi, dupd car, a caror finanfare se asigurdl din
bugetul local,



