Romdnia
Judetul Olt
Comuna Samburesti
Consiliul Local
HOTAR AR E
cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare

a aparatului de specialitate al primarului comunei Samburesti, judetul Olt

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SAMBURESTI, JUDETUL OLT,

Avind in vedere :

- proiectul de hotdrdre cu nr. 1116/08.05.2025 initiat de catre Primar;

- referatul de aprobare cu nr. 1117/08.05.2025 al Primarului comunei Sdmburesti;

- raportul de sustinere cu nr. 1118/08.05.2025 al aparatului propriu de specialitate;

- avigele cu nr. 1222-1224/28.05.2025 ale Comisiilor de specialitate ale Consiliului local;

- prevederile art. XVIII, alin. (6) si art. XX, (alin. 7) din Legea nr. 296/2023 privind unele
mdsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Romdniei pe termen
lung;

- prevederile art. 120 alin. 1 si art. 121 alin. 1 i 2 din Constitutia Romdniei;

- prevederile art. 7 alin. (2) Cod Civil;

- prevederile art. 40 alin. 1 lit. a din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, art. 5 lit. g si f);

- prevederile art. 80-83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativi pentru
elaborarea actelor normative;

- prevederile art. 129 alin. 2 lit. a, alin. 3 lit. ¢, art. 154 alin. 3, art. 367, art. 373 lit. k, art. 610
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

In temeiul Ordonantei de urgenti nr. 57/2019 cu privire la Codul administrativ, articolul 128,
articolul 133, alineatul 1, lit. a),articolul 139, alineatul 1 si articolul 196, alineatul 1, litera a),

HOTARASTE :

Articolul 1 : Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Sdmburesti, judetul Olt, conform anexei nr. 1 care face parte integrantd din
prezenta hotardre.

Articolul 2 : fncepand cu data prezentei hotdrdri orice act administrativ cu acelasi continut §i care
are prevederi contrare isi inceteazd aplicabilitatea.

Articolul 3 : Hotardrea se va comunica de cdtre secretarul general al comunei: persoanelor
interesate, Institutiei Primarului, Institutiei Prefectului Judetului Olt, in vederea exercitirii
controlului asupra legalitatii, si se va publica.

Presedinte de sedintd, Contrasemneazd secretar general,

Tonea Nicolae Calugaroiu Constantin

Numarul 17 din data de 29 mai 2025.

Hotardrea a fost adoptati cu votul pentru a 9 consilieri, 0 abtineri, 0 voturi impotriva din totalul de 9 consilieri locali prezenti.



ANEXA LA HCL SAMBURESTI NR. 17 /29.05.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULI COMUNEI SAMBURESTI, JUDETUL OLT

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Samburesti este actul administrativ care detaliazd modul de organizare a aparatului de
specialitate, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor functionale, fiind elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 2: Comuna Sdmburesti este unitate administrativ — teritoriala cu personalitate juridicd.

Art. 3: Administratia publicd a localitatii SGmburesti se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitdtii
si consultarii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4: Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia localdi la nivelul
localitatii sunt: consiliul local al comunei Sdmburesti, ca autoritate deliberativa si primarul
comunei Sdmburesti ca autoritate executivd, organe alese conform legii.

Art. 5: Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritati administrative autonome i rezolvdi
treburile publice, in conditiile previzute de lege.

Art. 6 :Primdria constituie o structurd functionald farda personalitate juridicd §i fard capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, formatda din primar, viceprimar, secretar general §i aparatul
de specialitate al primarului, care aduce la indeplinire hotardrile consiliului local §i dispozitiile
primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7: Consiliul local al localititii SGmburegti la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de
lege.

Art. 8: Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotdrdrilor consiliului local. Primarul
dispune mdsurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotardrilor consiliului
Jjudetean, in conditiile legii.

Art. 9: (1) Potrivit legii, primarul indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetditenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociali i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local §i dispune mdsurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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




d) elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd,
sociala §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicdi pe site-ul unitditii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informadri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia mdsuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din domeniile
previzute;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum §i pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurda realizarea lucrarilor si ia mdsurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

Art. 10: (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamdnt, la organizarea i desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum gi a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazd 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 legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitditile administrativ-teritoriale, dacda sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 11 :(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,



administratorului public, precum §i conducitorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitdrii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabili a persoanei cdreia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate, este interzisda sub
delegarea atributiilor.

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

CAPITOLUL II - STRUCTURA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

Art. 12: (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Sdmburesti este structurat dupd cum
urmeazd:

1. Primarul comunei;

2. Viceprimarul comunei;

3. Secretarul general al comunei;

4. Administrator public;

5. Compartiment financiar-contabil si asistenta sociald;

6. Compartiment administrativ, agricultura si urbanism;

7. Cabinetul primarului;

8. Cabinetul viceprimarului;

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Sdmburesti exercitd si raspunde
de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredintate prin
Art. 13: Viceprimarul comunei este subordonat primarului si indeplineste urmdtoarele categorii
principale de atributii:

— indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificdrile si completdirile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin
dispozitie de delegare de atributii;

— indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului,
conform dispozitiei de delegare;

— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotardrilor consiliului local
si actelor normative referitoare la atributiile delegate;

— sustine audiente in problemele specifice atributiilor delegate;

— prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informdri cu privire la activitatea desfasuratd, precum
si propuneri privind imbunatdtirea activitatii aferente atributiilor incredintate;

— indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei si consiliul local.

Art. 14: Administratorul public al comunei este numit prin dispozitia primarului, indeplinind in
baza unui contract de management urmdtoarele atributii principale:

1. atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei;

2. elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice comunitare de
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

3. coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului si a viceprimarului;
4.dezvoltarea de parteneriate cu unitati administrativ-teritoriale din alte state;

5. asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

6. reprezintd institutia primarului in relatia cu cetdtenii, cu administratia centraldi si locald si cu
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

7. pregateste materiale si informadri necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;

8. coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

9. asigurd si raspunde de intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor de
concesiune, de achizitii publice, vinzare-cumparare, comodat, inchiriere, de prestiri, dare in



administrare, parteneriate publice-private, prin efectuarea lucrarilor specifice;

10. asigura interfata intre administratia publica locala si sectorul privat;

11. participa la promovarea satelor apartindnd comunei Sadmburesti;

12. faciliteazd comunicarea intre administratia publica locald, ONG si firme in vederea realizdrii de
parteneriate;

13. elaboreaza planul de dezvoltare locala;

14. sustine initiativele de dezvoltare locala

15. participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea §i dezvoltarea Sistemului de
control managerial din cadrul primariei;

16. raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
cdatre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sdmburesti, in
functie de gradul de prioritate;

17. intocmeste documentatia §i raportul de specialitate la proiectele de hotardri ale consiliului local
al comunei Sadmburesti, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizarii de
lucrari de utilitate publica, concesiuni, inchirieri, dare in administrare, comodat, asociere;

18. raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

19. asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor i a altor
documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

20. asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

21. asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare §i
executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului licitatiei;

22. verificia modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

23. propune oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penalizari, in cazul cdnd se constatd abateri
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;

24. verificd si semneazd de primire facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;
25. verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund
executie alte refineri pentru lucrdri de proastd calitate, penalititi de intdrziere, daune, etc.;

26. verificd lucrarile din punct de vedere al incadrdrii in preturile din ofertd, in vederea decontarii;
27. propune masuri de imbundtdtire a activititii de urmdrire, evidenta decontari, reglementare
financiara si conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

28. colaboreaza cu seful serviciului financiar-administrativ la solutionarea problemelor legate de
decontarea lucrarilor §i transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a
obiectivelor receptionate;

29. intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptii;

30. intocmeste programe pentru receptia finali a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest sens, verifici
modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constati daca au fost
remediate de cdtre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele apdrute in
perioada de garantie;

31. difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la tofi factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

32. primeste §i rezolva in termen, reclamatiile si sesizdrile - primite din partea cetdtenilor si a
beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in
termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

33. arhiveazad, pastreazd si predd arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

34. exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele normative
in vigoare sau ca urmare a dispozitiei primarului;

Art. 15: (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
Jjuridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre



compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucurd
de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau rudd pina la gradul al Il-lea cu
primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Sdmburesti nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functia publica.

(4) Secretarul general al comunei Samburesti indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii:
1. avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

2. participa la sedintele consiliului local;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia $i prefect;

4. coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate
a proiectelor de hotdrdre, a dispozitiilor primarului si hotardrilor consiliului local;

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

7. asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completdirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in care functioneazd;

9. poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

10. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11. numdara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. informeazd presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdardri a consiliului local;

13. asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019,
informeazad presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

15. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdatii administrativ-teritoriale;
16. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si alin.
(2) din OUG nr. 57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente;

17. comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a carei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu;

18 indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a. legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cdtre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentdi social
si/sau serviciilor sociale;

b legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semndturd
privatd.

19. coordoneaza si asigura buna functionare a urmdtoarelor compartimente aflate in subordine:



Compartimentul financiar-contabil si asistentd sociald si Compartimentul administrativ,
agricultura si urbanism;

20. acorda asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;

21. acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotardri sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atit membrilor consiliului, cat si
primarului, viceprimarului sau cetdtenilor;

22. colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primdriei comunei, avind dreptul

sa le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considerd
necesare in vederea exercitarii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;
23. pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

24. asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

25. semneaza adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentele financiar-contabil §i asistentd sociald si administrativ, agriculturd si urbanism.
26. avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazdi
programarea anuald si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

27. participd la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de
inspectie fiscala;

28. propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivatd, daca e cazul, a personalului din
subordine;

29 repartizeazd corespondenta intrata privind compartimentele functionale aflate in subordine;
30. tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi;

31. indeplineste functia de secretar al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991,
Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013;

32. indeplineste atributii de delegare a exercitarii atributiilor de ofiter stare civild in conditiile
stabilite de primarul comunei;

33. aduce la cunostinti publica Raportul anual privind transparenta decizionald;

34. urmdreste si asigurd intocmirea anuald a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale a functionarilor publici si ale personalului contractual.

35. indeplineste atributiile inspectorului de protectie civild, respectiv:

- asigurd permanent coordonarea planificarii si realizarii activitatilor si masurilor de protectie
civila;

- participd la pregitirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si a populatiei;

- asigurd coordonarea secretariatului tehnic al comitetului pentru situatii de urgentd;

- consiliazda conducerea institutiei pe probleme de protectie civild;

- coordoneaza activitatea de prevenire, protectie si interventie in situatii de protectie civild;

36. asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru
consilierii locali, primar, viceprimar i functiondrii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

37. propune primarului si/sau consiliului local, dupa caz, proiectul structurii organizatorice, statul
de functii, atributiile de serviciu, si fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

38. in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

39. indeplineste atributii de executie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor i
Senatului, alegerea Presedintelui Romdniei si alegerea Parlamentului European;

40. alte atributii previzute de lege sau insdrcindari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

Art. 18: Compartimentul secretariat are urmdtoarele atributii:

- primeste, analizeazd si rezolva corespondenta repartizata;

- colaboreazd la intocmirea dispozitiilor §i a oricdror alte acte elaborate de primarul comunei;

- avizeazd, la cererea conducerii, asupra legalitatii mdsurilor ce urmeaza a fi luate in desfisurarea
activitatii primdriei comunei, precum §i asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea



patrimoniald a institutiei;

- reprezintd interesele comunei, ale autorititilor deliberative si executive ale comunei, ale comisiei
locale de aplicare a legilor fondului funciar in fata instantelor judecatoresti si in fata oricaror
autoritati ale administratiei publice centrale sau locale, in baza unei imputerniciri (delegatii)
semnate de primarul comunei;

- redacteazd cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, cereri reconventionale, precizdri de
actiune, rdaspunsuri, note de sedintd si concluzii scrise, pe care le adreseazd instantelor
Jjudecdtoresti;

- formuleaza in termen legal cdile de atac ordinare i extraordinare impotriva hotardrilor
pronuntate de instantele judecdtoresti;

- verifica si vizeazd legalitatea contractelor si a altor acte cu caracter juridic, cu exceptia celor care
cad in sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei §i statului de functii;

- primeste publicatiile avind caracter juridic §i analizeazd prevederile legale nou apdrute;

- comunicd §i inainteazd, in termenul prevazut de lege, autoritatilor §i persoanelor interesate actele
emise de catre consiliul local sau de cdtre primar;

- acorda sprijin compartimentelor primdriei comunei in vederea interpretarii si aplicarii

corecte §i unitare a prevederilor legale;

- intocmeste registrul cauzelor si urmdreste modul de inregistrare in acesta;

- indeplineste atributiile redistribuite prin dispozitia primarului pe perioada cit titularul postului
efectueazd concediul de odihnd, concediul medical, deplasdri, urmeazd cursuri de perfectionare sau
participd la instruiri, in cazul existentei unui conflict de interese precum si in alte cazuri
reglementate de actele normative in vigoare;

- arhiveaza documentele specifice compartimentului;

- raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate;

- raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

- rezolva orice alte lucrari avind caracter juridic incredintate, raportat la pregitirea profesionaldi §i
la specializarea efectuata la locul de muncd, in urma desfasurarii unor activitdti specifice;

- organizeazd Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

- asigurd scanarea $i publicarea urmdtoarelor documente:

- regulamentele privind procedurile administrative;

- actele administrative adoptate de consiliul local, atit cele cu caracter normativ, cit si cele cu
caracter individual;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotardri ale autorititii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotardrilor autorititii deliberative;

- actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul
pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

- documente i informatii financiare;

- publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotardrilor autorititii deliberative i dispozitiilor autoritdtii executive, numai in cazul
celor cu caracter normativ;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazdi sd fie
dezbdtute de autoritatile administratiei publice locale;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

- publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publici;

- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritdtii deliberative;

- publicarea declaratiilor de casdtorie;

- verificd toate documentele care se publici in Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor
cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea
actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietdtii termenilor utilizati, sub aspect
gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice



in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romdne in locuri, relatii §i institutii publice,
precum si respectarea reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal;

- elaboreaza proiecte de hotardri;

- asigurd publicarea documentelor previzute de Codul administrativ si actele normative in vigoare;
- asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2002 privind transparenta decizionald;

- intocmeste referate de aprobare si documentatii specifice in vederea adoptarii hotardrilor
consiliului local, respectind normele de tehnica legislativi;

- intocmeste proiecte de hotdrdri propuse spre aprobare consiliului local;

- indosariazd si arhiveaza un exemplar al documentelor sedintelor consiliului local;

- asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte;

- elaboreazd proceduri pentru activitdtile ce trebuie procedurate, in vederea asigurarii dezvoltarii
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care face parte.

- asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

- afisare la sediul institutiei;

- publicatii proprii;

- puncte de informare - documentare;

- site-ul propriu al institutiei.

- actualizeazd site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de cdte ori este necesar;

- asigurd publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

- difuzare de comunicate;

- informdri de presd;

- conferinte de presd;

- interviuri,

- informeaza referitor la stadiul unor lucrari si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primariei;

- gestioneazd corespondenta electronicd prin preluarea si transmiterea cdtre secretariat a adreselor
si petitiilor sosite online;

- furnizeazd raspuns la cererile de informatii publice, depuse de citre cetateni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

- preia si solutioneazd sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale primariei,
solicitarile de informatii de interes public;

- urmdreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primdriei, la solicitarile de informatii publice, conform Legii nr.
544/2001;

- aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetdtenilor in vederea unei bune
Sfunctionari a structurilor din cadrul primdriei;

- ofera informatii cetdtenilor privind:

- modalitatea de a obtine documente;

- activitatea primdariei si consiliului local;

- redacteaza si comunicd raspunsurile la solicitari, cdtre cetdteni si institutii, in termenul legal;

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;

- intocmeste si opereazd in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

- intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

- intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

- intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea de relatii publice;

- intocmeste propuneri scrise de mdsuri privind imbundtditirea activitatii proprii;

- colaboreaza cu toate compartimentele din institutie si alte unitdti, printr-un schimb permanent de
informatii si transmitere de documente;

- transmite petitiile gresit indreptate, catre autoritdtile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintind si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

- transmite solicitdrile care nu se incadreazd in competentele institutiei, citre autorititile sau



institutiile publice competente, instiintind si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

- pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

- convoacd, daca este cazul, comisia de analizd a reclamatiilor administrative vizdnd nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;

- furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primdrie — prezintd
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;

- furnizeazd informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberdrii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

- furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare.

- elaboreazd organigrama, statul de functii, numdrul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobdrii Consiliului Local;

- asigurd implementarea prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, referitoare la Statutul functionarilor publici:

* Clasificarea functiilor publice.

- Categorii de functionari publici

* Managementul functiilor publice si al functionarilor publici

- Colaborare - Agentia Nationald a Functionarilor Publici

- Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici

- Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale

* Drepturile functionarilor publici

- Indatoririle SJunctionarilor publici

- Perfectionarea profesionala a functionarilor publici

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

* Cariera functionarilor publici

- Planul de ocupare al functiilor publice

- Recrutarea functionarilor publici

- Perioada de stagiu.

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al personalului si
al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

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

- fntocme,ste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu
pentru functionarii publici si/sau al contractului de munca personalul contractual;

- orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legaturd cu statutul de
SJunctionar public sau de angajat, se va regdsi in cadrul Compartimentului;

- colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si tine evidenta
acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali);
raspunde de modificarea si actualizarea fiselor de post pentru fiecare angajat, tindnd cont de
atributiile dispuse sau retrase de primar; rdaspunde de comunicarea in scris cdtre salariati a tuturor
modificarilor intervenite in fisa postului;

- asigurd sprijin si consultantd personalului care au in subordine salariati aflati la debutul lor
profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducatorul institutiei;

- asigurd numirea unui indrumdtor al functionarului debutant pe tot parcursul perioadei de stagiu;
la sférsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumdtor si seful ierarhic,
SJormuleazd conducdatorului institutiei propunerea de mentinere sau eliberare din functia publicd;
- fntocme,ste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, de
dosarele personale ale personalului contractual, conform prevederilor legale;

- colaboreaza cu seful compartimentului financiar contabil si asistentd sociald pentru stabilirea
SJondului de salarii si alte drepturi de personal si a necesarului de cheltuielile destinate realizarii
pregatirii profesionale in vederea inscrierii in proiectul de buget;

- raspunde de completarea condicilor de prezentdi de catre tofi salariatii;



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

- comunicd si supravegheazd modul de implementare a prevederilor legislatiei privind salarizarea
zgilelor libere legale, altele decit cele de repaus saptamdnal (sambata sau duminica).

- In vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizeaza
Planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmdtor i o inainteaza primarului spre aprobare,
pénd la sfarsitul anului calendaristic in curs.

- Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihna, a concediilor fara plati aprobate si
a absentelor nemotivate pentru toti salariatiiy

- solicitd, centralizeaza si gestioneazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
SJunctionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de persoanele abilitate subordonate primarului si evidentiazd
calificativele in dosarul profesional al salariatilor;

- colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii planului anual de perfectionare
profesionald a functionarilor publici si il inainteazd spre consultare primarului si spre aprobare
consiliului local;

- colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii planului anual de perfectionare
profesionald a personalului contractual si il inainteazd spre consultare primarului si spre aprobare
consiliului local;

- asigurd evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare
profesionald, solicitd si gestioneazd copii ale documentelor emise de formatori (diplome, certificate),
precum $i referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat i activitatea proprie
desfasuratd.

- asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea periodica a
controlului medical de medicind a muncii pentru salariatii institutiei; transmite lunar cdtre
prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei;

- asigurd efectuarea pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii si
a normelor P.S.1;

- elaboreazd si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe probleme de
specialitate cu privire la: etica, conduitd, disciplina, legislatia specifica aplicabila salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigurdi din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbali salariatilor consultanta in aceste probleme;

- raspunde de intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al functionarului public si
adeverinta care atestd vechimea in institutie, la modificarea prin transfer sau incetarea raportului
de serviciu.

- face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul miscarilor de personal;
- raspunde de intocmirea si predarea cdtre salariat a dosarului de pensionare (pentru muncd
depusa si limita de virstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald); elibereazd acestuia
originalul dosarului profesional si adeverinta care atesti vechimea in institutie;

- raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor, in conditiile
legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncdi;

- urmdreste recuperarea sumelor plitite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale, constatate de
cdtre organele de control ca necuvenite;

- elaboreazd si elibereazd la cerere, documentele ce atesta calitatea de salariat, privind vechimea in
muncad si/sau privind drepturile salariale;

- participd la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara pe care il supune
aprobarii primarului si adoptarii consiliului local; raspunde de aducerea la cunostinta personalului
institutiei a ROI - lui;

- participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
pe care il supune adoptarii consiliului local, raspunde de aducerea la cunostinta personalului
institutiei a ROF - lui;

- participd la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si le supuse analizei conducatorului institutiei, intocmeste
documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea avizarii ei,



initiazd proiectul de hotardre si il supune atentiei primarului, in vederea aprobarii de catre consiliul
local;

- raspunde de constituirea Comisiei paritare si a Comisiei de disciplind la nivelul institutiei,
propune primarului mdasurile necesare in vederea functiondrii comisiilor, reconfirmdrii mandatelor
sau declansarea procedurilor impuse de legislatie; asigura aducerea la cunostinta salariatilor
atributiile celor doud comisii, sustine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor si pune la
dispozitia presedintilor celor doua comisii documentele solicitate.

Art. 19: Compartimentul administrativ, agriculturd si urbanism se aflda in subordinea secretarului
general si a primarului comunei si are urmdtoarele atributii:

1. Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmdtoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

b. determinarea reglementdarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicitd
certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

e. stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizdrii;

[ stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmdrirea incasarii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
2. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de catre Consiliul local;

3. Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei
de prelungire si urmdrirea achitarii acesteia;

4. Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a
acestora pe raza localitatii, tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de
arhitectura, initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor
istorice;

5. Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

6. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism, luarea masurilor prevazute de lege in
cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

7. Urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

8. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

9. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din teren;

10. Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

11. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmdtoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii, intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare i eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmdrirea
incasdrii acesteia, urmdrirea incasdrii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale
bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmadrirea incasarii acesteia, urmdrirea incasdrii eventualelor



diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1 alin.(2) din
Codul de proceduria fiscala;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin atribuirea
unui numadr;

[ eliberarea autorizatiei de constructie;

12. Verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului;

13. Calcularea taxei de prelungire si urmdrirea achitdrii acesteia (conform Cod Fiscal);

14. Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urband;

15. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea mdsurilor previzute de lege in
cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;
16. Intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

17. Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

18. Asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

19. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare i situatia reald din teren;

20. Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmdrirea incasdrii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executarii constructiilor si unele mdasuri
pentru realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget;

21. asigurd informarea i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

22. furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dezabilitati, persoanelor virstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,

fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

23. incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continud de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeazd activitatea acestora in conditiile legii;

24. colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

25. sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romdnia;

26. monitorizeazd si analizeazd situatia persoanelor cu dezabilititi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurind centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

27. identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dezabilitati;

28. creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;

29. initiazd, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

30. colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dezabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.

31. monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii
si justitiei sociale;

32. realizeazd activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

33. identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociala pentru prevenirea separdarii copilului de familia sa;

34. elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordd
aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;



35. asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
36. asigura si monitorizeazd aplicarea mdsurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;
37. viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecati la muncd in straindatate;
38. inainteazd propuneri conducatorului entitdtii, in cazul in care este necesard luarea unei masuri
de protectie speciald, in conditiile legii;
39. urmadreste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mdsura de protectie speciald
si a fost reintegrat in familia sa;
40. colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
41. urmadareste punerea in aplicare a hotdrdrilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea de cdtre pdrintii apti de munca actiunilor sau lucrdarilor de interes
local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciald.
Art. 20: Compartimentul financiar contabil si asistenta sociald

(1) Compartimentul se afla in subordinea primarului comunei, avind in structura organizatorica 3

posturi de executie, doud fiind functii publice §i una fiind functie contractuald.

Consilierul superior serviciului financiar-administrativ are urmdtoarele atribufii:
1. Intocmirea documentelor de plati si asigurarea pldtilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilititilor aflate in cont, verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de
plata, verificarea concordantei intre ordinele de plati emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci, s.a.;
2. Planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
3. Exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu;
4. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizdrilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat;

5. Intocmirea balantelor lunare, darilor de seamd contabile trimestriale si anuale si a oriciror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau Trezorerie;

6. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitditile finantate
din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului Local;

7. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
compartimentul financiar-contabil si D.G.F.P.;

8. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei a ordinelor de platd intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea
sumelor calculate eronat sau virate in plus de cdtre compartimentul financiar-contabil;

9. Inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
Justificative;
10. Intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;
11. Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locald;
12. Evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri pldtite si a decontdrii lor;
13. Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
14. Intocmirea si evidenta facturilor emise de primdrie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;
15. Evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;
16. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
17. Urmarirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;
18. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdatilor proprii desfasurate de
compartiment, intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plati din domeniul
de activitate;
19. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor




banesti ce apartin unitdtii, administrarea corespunzitoare a acestora;

20. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabila cdt si ca urmare a deruldrii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului;

21. Notificarea catre Consiliul Concurentei a oricdrei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori
de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, continutul si alte
detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

22. Raportarea catre Consiliul Concurentei a oricdrui ajutor nou de stat acordat in termenul si
SJormatul previzut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul
local.

23. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentind creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecdtoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecatd, sultd,
datorate de cdtre debitorii entitatii publice;

Art. 21 Inspectorul de specialitate din cadrul Compartimentul financiar-contabil si asistentd sociald
are urmdtoarele atributii:

1. Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol;

2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedi bunuri impozabile ;

3. Inscrierea fiscali in borderoul desfasurator si registrul de casa sumele incasate pe surse;

4. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

5. Inlocuirea operatorului rol;

6. Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de plati pentru incasarea impozitelor si taxelor
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile
proprietate a celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

7. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societitile comerciale, dupd depunerea dosarului
cu actele firmelor;

8. Inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazd si
semneazd carnetele si urmdreste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

9. Constatd contraventiile si aplica amenzile si penalititile previzute de legislatia fiscald in
domeniu;

10. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

11. Analizeaza, cerceteazd si propune spre solutionare Consiliului Local cererile in legaturd cu
acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugetul local, precum si a cererilor
referitoare

la operatiunile de restituire si compensdri, in conformitate cu prevederile legale;

12. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor consiliului local, dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si taxele locale precum si
alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

13. Asigura si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrdrilor:

* incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

* impozitul si taxa pe teren,

* taxa asupra mijloacelor de transport,

* taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

* taxa pentru mijloacele de reclamd si publicitate,

* taxe speciale,

* facilitati comune pentru persoane fizice si juridice.

14. Completeazai registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

15. Efectueazd operatiunile cu banca si tine legatura cu bdncile in ceea ce priveste atributiile ce-i
revin;

16. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primdriei si raspunde de existenta
cronologica la zi;

17. Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile de incasari si plati



prin casierie;

18. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

19. Incaseazd sumele de bani de la clienti, prin numarare fapticd, in prezenta acestora.

20. La primirea chitantierelor le verifica fili cu fild, urmdrind cursivitatea numerelor si semneazd
pe ultimul exemplar;

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

22. fntocme,ste zZilnic Registrul de casa fard corecturi, stersdturi sau taieturi, iar dacd se fac totusi,
din greseala, suma gresit trecuta se bareazd cu o linie si se semneaza de cdtre casierul care a
efectuat corectura;

23. Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasdarilor in
programul de contabilitate, impreund cu documentele de casd;

24. Ridicd de la banca Extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a fi inregistrat;

25. Raspunde de depunerea integrali a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii;

26. Respecta plafonul de casa, plafonul de pldti/zi si incasarea maximd/client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

27. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

28. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnatd de primar si
CFP;

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

30. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legdtura cu
munca a cauzat pagube materiale societdtii;

31. Are obligatia sd raporteze in scris conducerii direct $i in timp util orice nereguli pe care le
observi in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al institutiei, indiferent de
Sfunctia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii;

32. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public de calatori, etc.;
33. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

34. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bincilor si
a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

35. Isi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd si
mdsurile de aplicare a acestora.

36. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare conducdtorului
autoritdtii contractante conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul sefului serviciului
financiar;

37. Operarea sau completarea ulterioara a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completiri care se aprobd in aceleasi conditii ca si programul anual;

38. Intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

39. Primirea si analizarea referatelor de necesitate;

40. Primirea si analizarea caietelor de sarcini;

41 Primirea si analizarea listelor cu cantitdti;

42. Primirea si analizarea temelor de proiectare;

43. Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in parte;

44. Cumpararea directd online din catalogul electronic;

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

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



47. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

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

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

50. Gestionarea relatiei cu ANAP;

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

52. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

53. Primirea si solutionarea solicitirilor de clarificari la documentatia de atribuire;

54. Primirea ofertelor;

55. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor;

56. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

57. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

58. Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

59. Comunicarea rezultatului procedurii;

60. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutiondrii acestora;

61. Elaborarea, cu sprijinul secretarului general al comunei si a sefului serviciului financiar si
asistenta sociala a contractelor de achizitie publica si inaintarea acestora spre semnare primarului;
62. Elaborarea anuntului de atribuire;

63. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare cdtre ofertantul
cdstigdtor si ofertantii necdstigdtoris

64. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiald si
finala;

65. Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare proceduri de atribuire, in baza proceselor—
verbale de receptie partiald sau finald, acolo unde exista obligativitatea conform legii;

66. Insusirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitdtii si séndatatii in munca si
mdsurile de aplicare a acestora.

Art. 22: Compartimentul administrativ , agriculturd si urbanism se afli in subordinea primarului
avind urmatoarele atributii:

1. intocmegte procese-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din patrimoniul comunei, care
sunt date spre folosire institutiilor aflate in subordinea autoritdatilor locale;

2. asigurd intrefinerea si gararea autoturismelor si utilajelor la primarie;

3. asigurd deplasarile personalului primdriei, la solicitarea acestora, in diverse delegatii;

4. asigurd inhumarea cadavrelor neidentificate sau fard apartindtori legali;
5.
6.

asigurd §i raspunde de paza bunurilor proprietate publica si privati a comunei;

asigurd repararea, intretinerea i folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace
fixe si a obiectelor de inventar si urmdregte miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;
7. sesizeazd pagubele aduse bunurilor proprietate publici si privati a comunei §i propune masuri de
recuperare a acestora;
8. face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind
documentele necesare;
9. ia masuri pentru buna gospodirire a energiei electrice, combustibilului, apei, hdrtiei, rechizitelor
a altor materiale de consum;
10. asigura efectuarea curdteniei in birouri si in celelalte incaperi si spatii aflate in folosinta
institutiei, precum si a cdilor de acces in cladiri;
11. asigura efectuarea curdteniei in curtea primdriei, a cladirilor §i spatiilor apartindnd domeniului
public si privat al comunei, a parcarilor publice;
12. face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functiondri a compartimentului,
precum si pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente i celelalte mijloace fixe aflate in
administrare i participd, daca este cazul, la realizarea lucrarilor respective;
13. intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar



gospodaresc, precum §i pentru planul de aprovizionare tehnico-material cu utilaje, mijloace §i
accesorii specifice combaterii incendiilor;

14. exploateazd si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmdreste verificarea starii
tehnice a acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor constatate;

15. intocmeste situatia zilnica a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutiei §i administreazd bonurile de benzind, urmarind respectarea
plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

16. respecti normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca;

17. propune luarea de masuri de prevenire i stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul
public si privat al comunei;

18. administreaza activitatea de curdtare si transportul zdpezii de pe cdile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

19. rezolva activitdtile de care raspund in termenele stabilite de conducere;

20. verifici presiunea apei in cazan §i pe instalatia tur-retur;

21. curata si aeriseste cazanul, verifica pompele inainte de pornirea instalatiei;

22. dupa pornirea instalatiei, supravegheazd buna functionare a instalatiei cu respectarea normelor
tehnice, a celor de protectia muncii §i de prevenire a incendiilor;

23. face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil;

24. indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local, primar sau seful serviciului.

Atributii privind Registrul agricol:

— completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrului agricol, atit pe suport hirtie, cit si in format electronic;

— centralizeazd datele din Registrul agricol;

— transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

— comunicd modificdrile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului
financiar-contabil in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

— intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti,
magini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteanda de Statistica;
— intocmeste si inainteazd Directiei Judetene de Statisticd, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru §i Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului
agricol al comunei;

— tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereazd adeverinte privind
terenurile arendate;

— intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se
prezinta consiliului local si propune mdsuri pentru eficientizarea activitatii;

— completeaza si elibereazd adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

— verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colabordnd in acest
sens §i cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

— colaboreazd cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor §i la combaterea bolilor
aparute la animale;

— organizeazd si asigurd desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de
acte normative, dacd acest lucru a fost cerut in scris de cdtre o asociatie legal constituitd sau de
cdtre o autoritate publica;

— solutioneazd, in conditiile legii, cereri i sesizari ale cetdtenilor;

— desfasoara activitifi de informare a cetdtenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;

— desfasoara activititi de informare a cetditenilor privind acordarea subventiilor in agriculturi;

— desfasoara activititi, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agriculturd si asigurd
eliberarea adeveringelor solicitate;

— participa la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei

si asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

— in anul in care se efectueazd recensamdntul general agricol, activeaza in cadrul comisiei




constituite la nivelul comunei §i furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensiamdant;

— tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereazd adeverinte privind
terenurile arendate;

— indeplineste atributii privind unele mdsuri de reglementare a vinzarii-cumpdrarii terenurilor
agricole situate in extravilan:

— inregistreazd cererea vinzatorului, insotiti de oferta de vinzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

— infiinteazd, organizeazd si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vinzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hirtie si in format electronic;

— afiseazd in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de
vinzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu;

— pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vinzare, transmite lista preemptorilor Directiei pentru
Agriculturd si Dezvoltare Rurala a judetului Olt. Lista preemptorilor se afiseazi la sediul

primariei i pe site-ul propriu;

— transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala a judetului Olt, dosarul tuturor
actelor;

—in termen de o zi lucrdtoare de la data inregistrarii cererii, inregistreazd si afiseaza la sediul

primariei i pe site-ul propriu, toate comunicdrile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori
necupringsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in
vederea exercitirii dreptului de preemptiune pentru oferta de vinzare in cauzd;

— transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala a judetului Olt, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;

— adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpardtor, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

— incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale previzute de lege, prin
care se consemneazd in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

— dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de cdtre vinzitor a preemptorului

potential cumpdrator, transmit Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Olt,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;
— in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzatorului, iar vinzarea
terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vinzatorului o adeverinti care atestd ca s-au

parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este
liber la vinzare, la pretul prevazut in oferta de vinzare si pentru suprafata mentionatd in actele de

proprietate sau suprafata rezultatd din masurdtorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform
Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor-verbale incheiate, este transmisd
Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Olt;

— transmite vinzatorului adeverinta insotitd de o copie certificati de conformitate cu originalul a
ofertei de vinzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare
Rurala a judetului Olt;

— indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Atributii privind eliberarea atestatelor de producator din sectorul agricol:

— deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producdtor, pe suport de
hartie si in format electronic;

— asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

— intocmeste atestatele de producitor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele

fizice care opteazdi pentru desfasurarea unei activititi economice in sectorul agricol si a avizului
consultativ eliberat in conditiile art. 4 5i 5 din Legea nr. 145/2014;

— asigurd conditiile necesare pentru informarea publicd prevazuti de Legea nr.145/2014;

— indeplineste orice alte atributii previzute de lege privind eliberarea atestatelor de producdtor.
Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:



— deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a produselor
din sectorul agricol;

— asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

— intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a carui teren/ferma/gospoddrie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializdrii sunt situate pe raza comunei, dupd verificarea existentei atestatului de producator si
dupa verificarea fapticd in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii;

— comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscald,
trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele
cuprinse in acestea;

— asigurd conditiile necesare pentru informarea publicd prevazuti de Legea nr. 145/2014;

— indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

Art. 23: Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd se afli in subordinea consiliului local si sub
coordonarea primarului, fiind condus de un sef si avind urmdtoarele atributii:

1. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si péstrare a tuturor
activitdtilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgentd.

2. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si péistrare a tuturor
activitdtilor de prevenire si stingere a incendiilor.

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de
protectie civild.

4. Conduce lunar pregdtirea formatiilor de interventie de protectie civild.

5. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

6. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale si
lunare, de pregitire a formatiilor, salariatilor si populatiei.

7. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregdtire organizate si tine evidenta participarii la
pregitire.

8. Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C. deblocare -
salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logisticd, dezastre, situatii de urgentd, etc.

9. Raspunde de asigurarea mdasurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, dezastrelor
si conflictelor armate.

10. tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

11. Prezintd informdari cu privire la realizarea mdsurilor de protectie civila, a pregdtirii si alte
probleme specifice.

12. Propune mdsuri de imbundtatire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona de competentd.

13. Acorda asistentd tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct
de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

14. Participd la activitdtile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si la actiunile interventie in zona
de competentd.

15. Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.

16. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor si realizarea mdsurilor de protectie civila.

17. Raspunde de respectarea regulilor de pdstrare, manuire i evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civild.

18. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice.
19. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila.

20. Informarea i pregatirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
mdsurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile
ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.

21. Organizarea si asigurarea stirii de operativitate $i a capacitatii de interventie optime a



serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu.
22. Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgentd.

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

24. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenti sau de conflict
armat.

25. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilititilor
publice afectate.

26. Limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate.

Art. 24: Cabinetul primarului

Cabinetul Primarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul primdriei Comunei
Sdmburesti, subordonat direct primarului.

Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

a) asigurd consilierea primarului, pe probleme specifice administratiei publice locale;

b) intocmeste agenda de lucru pentru primarul comunei;

¢) participa la audientele primarului;

d) asigurd inregistrarea, repartizarea si urmadrirea rezolvarii corespondentei adresate primarului;
e) urmdreste solutionarea documentelor, la termen, de cdtre compartimentele functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului

P furnizeaza primarului date si informatii de sintezd in vederea ludrii unor decizii pentru realizarea
obiectivelor generale ale comunei;

8) intocmeste la cererea primarului referate, note de fundamentare/de serviciu si sinteze, raspunsuri
catre diverse autoritdati publice, institutii publice;

h) pentru informarea corectd si completd a primarului, colaboreazd cu toate compartimentele din
aparatul propriu de specialitate al primarului, cdt si cu autoritati si institutii ale administragiei
publice locale sau centrale, societiti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

i) urmadreste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public, colaborind cu
structurile de specialitate;

i) efectueazi deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru
comund;

J) promoveazd o imagine pozitivd a primdriei comunei in rdndul comunitdtii locale;

k) mentine legatura cu fermierii din comund pentru sprijinirea acestora in vederea obtinerii
subventiilor oferite in agriculturd;

l) indeplineste atributiile incredintate de catre primarul comunei.

Art. 25: Principalele atributii privind arhiva primdariei comunei indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmdtoarele:

— initiazd si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective;

— asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmdrii nomenclatorului,
urmadreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

— verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite, intocmegte
inventare pentru documentele fard evidenta, aflate in depozit, asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza registrului de evidenta curentdi;

— cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

— pune la dispozitie, pe bazd de semndtura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat, dupd
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

— organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea i asigurd curdtenia in depozitul de arhiva, solicitd conducerii
unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. §.a.): informeazd
conducerea unitdtii §i propune mdsuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzdtoare de pdstrare
si conservare a arhivei;




— pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

— pregiteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea preddrii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Art. 26: Principalele atributii privind indrumarea i verificarea modalitdtii efective de desfasurare a
muncii neremunerate in folosul comunitatii prevazute de articolul 93, alin. 3 Cod penal, sunt
urmdtoarele:

— informeazd persoana supusd mdsurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a obligatiei
in cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;

— solicita persoanei supuse mdasurii documentele medicale care sd ateste ca este apta pentru
prestarea unor activitdati dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitdtilor pentru comunitate si pentru
persoana supusd mdsurii, stabileste activitdtile concrete care urmeazd a fi indeplinite si programul
de executare in functie de pregdtirea scolara si profesionald a persoanei, experienta in muncd,
starea de sandtate, disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;
— stabileste ziua, ora i locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul
comunitatii si ii pune in vedere persoanei faptul cd aceasta trebuie si execute obligatia intr-un
interval de 6 luni de la data inceperii prestirii activitatii;

— efectueazd instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sd le respecte pe
parcursul executarii, modul de desfasurare a activititii, programul de munca si o informeazd, sub
semndturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

— stabileste alte activitdti pe care persoana le poate desfisura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncd pentru activitatile stabilite initial;
— indruma si verifica modalitatea efectivd in care persoana supravegheata desfasoard munca
neremuneratd in folosul comunitatii;

— comunicd organului de politie competent activitatea stabiliti a fi desfasuratd, locul si programul
stabilit pentru desfisurarea activitatii, astfel incdit organul de politie sd poata verifica nemijlocit
executarea obligatiilor;

— elibereazd persoanei supuse mdasurii, in termen de 15 zile de la data incetdirii activitdtii, o
adeverintd prin care se consemneazd evidenta orelor de activitate neremuneratd, locul de
desfasurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele
intervenite, modul in care persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in
Sfolosul comunitatii;

— comunicd organului de politie competent, in vederea informdrii procurorului, aspecte precum:

— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificati de doua ori consecutiv
ori manifestarea de comportamente necorespunzditoare la locul de executare;

— nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestirii activitatii;

— atestarea prin documente medicale a faptului cd persoana este inapti de muncd, respectiv cd si-a
pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;

— intervenirea unor motive care justifica imposibilitatea continudrii ori finalizdrii executdrii
obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei.
Art. 27: Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile
de avere si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului
sunt urmdatoarele:

— primeste i inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazd la depunere o
dovada de primire;

— la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

— oferd consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

— evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se
stabilesc prin hotardre a Guvernului, la propunerea Agentiei;

— asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute in



anexele nr. 1 si 2 la Legea 176/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare, pe pagina de
internet a institutiei, dacd aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de
la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate,
adresei institutiei care administreazd activele financiare, a codului numeric personal, precum $i a
semndturii.

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pdstreaza pe pagina de internet a institutiei si a
Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupd incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

— trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor
de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cdte o copie certificata a registrelor speciale
prevazute la art. 6 alin.(1) lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

— intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen $i informeaza de indata aceste
persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

— acordda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilititilor si intocmeste note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese;

— transmite Agentiei, pdnd la data de 1 august a fiecarui an lista definitivi cu persoanele care nu au
depus in termen sau au depus cu intdrziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite
de punctele de vedere primite;

— daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere §i a declaratiei de interese, sesizeazd
deficiente in completarea acestora, recomandd, in scris, pe baza de semndturd sau scrisoare
recomandatd, persoanei in cauzd rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia
de interese rectificatdi pot/poate fi insotite/insotiti de documente justificative si se transmite Agentiei
in copie certificatd.

— indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese.

Art. 27 : Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la

nivelul primariei comunei Sadmburesti:

Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la

nivelul primdriei comunei Sdmburesti desemnatd prin dispozitia primarului sunt urmdtoarele:

— informeazd si consiliazda institutia, precum si angajatii care se ocupd de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

— monitorizeazd respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept
ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilititilor, actiunile de sensibilizare
si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
— consiliazd, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor i
monitorizeazd functionarea acesteia;

— coopereazd cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal
si reprezintd punctul de contact cu aceasta;

— tine seama in mod corespunzdtor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile
prelucrarii, in indeplinirea sarcinilor sale;

— creeazd, conduce si pastreazd o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
efectuate in numele autorititilor administratiei publice locale;

— indeplineste orice alte sarcini si atributii previzute de legislatia in vigoare referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 28 : Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date prin acte
administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei indeplineste

si urmdtoarele atributii:



a. colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

b. semneaza atit actele intocmite in cadrul compartimentului, precum §i cele intocmite in comun cu
alte compartimente;

¢. fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichiddrii si ordonantdrii
cheltuielilor in domeniul activititii de care raspund;

d. participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului §i a proiectelor de hotardre al caror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si
referatele de specialitate care au legaturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotardrilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

e. sustin proiectele de hotardre care au legdtura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor
de specialitate i raspund interpeldrilor;

[- respectd instructiunile si cerintele de securitate §i sandtate a muncii in indeplinirea indatoririlor
de serviciu corespunzdtor functiei exercitate, precum si normele de prevenire §i stingere a
incendiilor;

g. comunicd persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si afigarii la sediul
primariei si la punctele de afisaj din comund.

h. fac analiza saptimdnala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare;

i. asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;

i. raspund de solutionarea in termenul previzut de lege a corespondentei;

J. primeste, inregistreazd corespondenta i se ocupd de rezolvarea acesteia conform prevederilor
legale si in termenele stabilite;

k. asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

l. pastreazd secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art. 29 : (1) Sefii ierarhici vor intocmi figele de post si fisele de evaluare a performantgelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei apdrute dupa aprobarea prezentului regulament, precum
si aplicarii, conform legii, a hotardrilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 30: In figele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atit ale posturilor de conducere cit
si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii §i asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 31 :Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

— analizeazd si propune mdsuri pentru cresterea operativitdtii §i eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale §i pentru o incdarcare judicioasa a fisei postului fiecdrui angajat.

— analizeazd periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazd Sistemului
Intern Managerial la nivelul activititii pe care o coordoneazdi;

— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor care se referd
la activitatea compartimentului, informdnd primarul.

— colaboreazd cu personalul din compartimente, astfel incdt orice problema de serviciu apdrutd si
sesizatd de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneazd,
pentru ca acesta sd ia mdasuri in sensul rezolvarii ei.

— urmadreste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual
in perioada concediilor de care acestia beneficiazd precum si de exercitare temporard a unor
atributii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

— urmdregte i asigurd formarea/perfectionarea profesionala a personalului aflat in subordine,
precum si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul
absentei acestora de la locul de munca,

— urmdreste §i asigurd formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de
specialitate al primarului care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar
vacante/vacante.

Art. 30: Functionarii publici i personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au



obligatia respectarii calitdtii serviciilor oferite cetdtenilor.

Art. 31:(1) In desfisurarea activititii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Olt, Consiliul Judetean Olt,

cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare ficutda de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta primarului.
(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei beneficiaza de sprijin, asistentd tehnicd, juridicd, conform prevederilor OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 32: Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii §i de instrainarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 33: (1) Tofi salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pdstrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art. 34 : Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de muncd, orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 35: Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului,
se sanctioneazd conform legislatiei muncii §i Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al primarului.

Art. 36 :(1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou apdrutd se considerd parte integranti a Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Sdmburesti.

Art. 37: Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei
de disciplina.

Art. 38: Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
participa obligatoriu la sedingele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale
acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacad este solicitatd prezenta
acestora la sedinte.

Art. 39: (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Deplasirile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta gefilor ierarhici si
vor fi consemnate in registru de evidentd a deplasdrilor/condica de prezentd.

Art. 40: (1) Corespondenta primitd in primdrie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
Jjuridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei —
Compartimentul in cauzd.

(2) Circuitul documentelor care rezultda din indeplinirea atributiilor compartimentelor din aparatul
de specialitate al primarului comunei va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 41: Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost
alesi.

Presedinte de sedintd, Contrasemneazd secretar general,

Tonea Nicolae Calugdaroiu Constantin



