ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA MARUNTEI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MARUNTEI

Consiliul Local al comunei Maruntei ,judetul Olt;

Avand in vedere referatul de aprobare cunr 3817 din 15.10.2021 al primarului comunei
Maruntei . dl. Popescu Emil .din care rezulta necesitatea aprobarii Regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Maruntei.

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare:

In temeiul Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.republicata.
in temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) .art. 196 alin. (1) lit. a) .art. 197
alin (4) si (5) si art.198 alin (1) si (2) din Ordonanta d¢ urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Maruntei, previzut in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.544/2004,cu modificarile si completarile ulterioare

Art.3. Prezenta hotérare se va aduce la cunostintd public prin afisare la sediul primariei si pe site-
ul institutiei si se va comunica :

— Institutiei Prefectului Judetului Olt;

— Primarului Comunei Maruntei

— Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Maruntei

PRESEDINFEDE SEDINTA, Nr 46
STOICA IONEL
Contrasemneaza
Secretarul generalal comunei Maruntei

BECHEANU RAMONA

Hotararea a fost adoptata cu /! voturi pentru, @ voturi impotriva, si_ (Jvoturi ayﬁneri din numarul
total de 13 consilieri in functie.

Emisa azi ,?g? /0 2021 in sedinta ordinara a Consiliului Local Maruntei.Judetul Olt.




PROCEDURI OBLIGATORIL ULTERI WDOPTARII HOTARARII
CONSILIULUI LOCAL NRA. el 10 :

Semndtura persoanei

N responsabile sa efectueze
crt. [Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN  procedura
0 |l 2 3

Adoptarea hotararii”1) s-a facut cu
majoritate o simpla o absoluta o

1 fealificata”2 ot/ M0 Al
2 |Comunicarea catre primar”?2) \£2./.40.1 501,

Comunicarea cétre prefectul B ,
3 jjudetului”3) L8110, 2Oy

4 |Aducerea la cunostinta publica®d)+5) |Z&./. /7). 24

Comunicarea, numai in cazul celei cu
5 caracter individual®4)+5) sl

Hotararea devine obligatorie”6) sau 5.1
6 produce efecte juridice”7), dupa caz ‘?-3,/{.’3;@:55/

;o
Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului ne. 372019 privind Codul administrativ.
cu modificérile si completarile ulterioare: “1) Art. 139 alin. (1): ..In exercitarea
atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotarari. cu majoritate absoluta sau simpla.
dupi caz. (2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotarérile privind dobandirea sau
instrainarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul
local cu majoritatea calificatd definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul
consilierilor locali in functie.* #2) Art. 197 alin. (2): . Hotararile consiliului local se
comunica primarului.* #3) Art. 197 alin. (1). adaptat: Secretarul general al comunei
comunica hotérérile consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10 zile lucritoare
de la data adoptarii ... “4) Art. 197 alin, (4): ..Hotarérile ... se aduc la cunostinta publica
si se comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului general al comunei.“"5) Art. 199
alin. (1): .Comunicarea hotrarilor ... cu caracter individual citre persoanele carora li se
adreseaza se face in cel mult S zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.” 6) Art.
1198 alin. (1): ,Hotararile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor
la cunostinta publica.” *7) Art. | 99 alin. (2): .Hotérarile ... cu caracter individual produc
efecte .




Anexa la hotararea nr. j’{ dirwa.-./.f?.?.OEl

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI MARUNTEI

CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Maruntei este actul admnistrativ care detaliaza modul de organizare a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Maruntei, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate conform legii.
respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art. 2. — (1) Primaria comunei Maruntei este o structura functionala fara personalitate juridica si
fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local al Comunei Maruntei si dispozitiile primarului comunei Maruntei, si are ca
misiune gestionarea si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o
reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

(2) Primaria comunei Maruntei este constituita din primar, viceprimar si aparatul de specialitate
al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fard personalitate juridica, si
secretarul general al comunei.

Art. 3. — Administratia publici locala in comuna Maruntei se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii.
transparentei, proportionalitétii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv:
principiul descentralizrii, al autonomiei locale, principiul consultérii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, principiul cooperarii, principiul responsabilitatii, principiul constréngerii bugetare.

Art. 4. — Sediul Primariei comunei Maruntei este in comuna Maruntei, sat Maruntei, str Mihnea
Turcitu nr. 94, judetul Olt.

Art. 5. — Comuna Maruntei are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o
perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL 1
Structura organizatorica a Primariei Comunei Maruntei si principalele tipuri de relatii de
subordonare

Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Maruntei
(organigrama si numarul de posturi) este stabilita $i avizatd prealabil in conformitate cu preverile
legale in vigoare, eleborati si aprobati prin hotérare a Consiliului Local al comunei Maruntei.




Ast. 7.— In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice functionale)
de cooperare, de reprezentare de control. Conducers- -1 controlul aparatului de specialitate sunt
asigurate de prumar,

Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Maruntei :

b) Personalul angajat in cadrul C ompartimentului £ ~ciar contabil si achizitii publice este in
subordinea directa a primarului comunei Maruntet .

¢) Personalul angajat in cadrul Sv apa -canal este in subordinea directi a primarului comunei
Maruntei .

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Reg ag fond funciar si Compartimentulul
secretariat.arhiva. este in subordinea directd a secrerarului general al comunei Maruntei .

¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului administrativ.Sv paza, si Compartimentul
Cultura este in subordinea directd a viceprimarului comunei Maruntei

f) Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posturi
aprobate. Consilierul personal al primarului si Administrator public isi desfagoara activitatea in
baza unui contract individual de muncé pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea

directa a primarului comunei Maruntei.

CAPITOLUL HI
Componentele din structura Primariei comunei Maruntei si atributiile principale ale acestora

Art. §. — Primaria comunei Maruntei este structurata dupa cum urmeaza:
1. Primarul comunei Maruntei :

. Viceprimaru! comunei Maruntei :

_Secretarul general al comunei Maruntei :

. Compartiment finaniar contabil si achizitii publice :
Sv apa canal

. Compartiment administrativ.

. Sv paza

. Compartiment cultura

. Compartimentul secretariat arhiva:
0.Compartimentul Reg Ag .Fond funciar

— N G0 ~0 O L ode ey (D

Art. 10, — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Maruntei exercita si
raspunde de indeplinirea atributiilor specifice postului. precum i de alte responsabilitafi
incredintate prin hotarari ale Consiliului Local Maruntei si in baza dispozitiilor Primarului
comunei Maruntei.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Maruntei §i atributiile principale ale acestuia

Art. 11. — (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertagilor fundamentale ale cetatenilor.
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor. a decretelor Presedintelui
Roméniei. a ordonantelor si hotaréarilor Guvernului. a hotararilor Consiliului Local Maruntei.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritétilor administratie!




publice centrale. ale prefectului. a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean. precum sia
hotararilor consiliului judetean. in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa. prin actele prevazute la alin.
(1). primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local. precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi. precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarési. inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligat<riu. in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul. in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale.
reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relaiile cu alte autoritati publice. cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau strine. precum si in justitie.

Art. 12. — Primarul indeplineste urmatoarele catego: | orincipale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii:

— indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil:

— indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i a
recensamantului:

_in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensimant. la organizarea 5i desfisurarea alegerilor. la luarea
masurilor de protectie civila. precum si a altor atributii stabilite prin lege. primarul actioneazi §i
ca reprezentant al statului in comuna Maruntet .

— poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte orgar = de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de 1i revin nu pot fi rezalvate prin
aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

— prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd. sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale. in consitiile legii:

— participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora:

— prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

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

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale:

— exercita functia de ordonator principal de credite:

— intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local. in conditiile si la termenele
prevazute de lege:

— prezinté consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii:

— initiaz4, in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri




de valoarea in numele unitatil administrativ-teritoriale:

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor. de interes local:

_ 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:

_ ia masuri pentru prevenirea si. dupd caz. gestionars: situatiilor de urgenta:

_ ia masuri pentru organizarea exec atarii si executarea in concret a activitatilor legate de
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea servicillor
publice de interes local:

— ja mésuri pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice. inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor public de interes local. precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei:

— numeste. sanctioneaza §i dispune suspendaresa, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupi caz. a raporturilor de munca. in conditiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:
— asigurd elaborarea plan urilor urbanistice prevézute de lege. le supune aprobti consiliului local
si acfioneazd pentru respectarea prevederilor acestora:

” emite avizele. acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege §i alte acte normative.
ulterior verificarii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii. legalitatii si de indeplinire & cerintelor tehnice:

— asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

_ desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sa aduca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd. in conditiile Legii nr. 135/201 0.cu
modificarile si completarile ulterioare;

_ colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unizatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene. in vederea exercitdrii corespunzatoare a
atributiilor sale;

— propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteritlor
aprobate de consiliul local.

Att. 13, — Primarul poate delega, prin dispozitie. atributiile ce ii sunt conferite prin lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de
specialitate. in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14. — In exercitarea atributiilor sale, primarul einiie dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupé ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce

au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Maruntei si atributiile principale ale acestuia




Art. 15, = (1) Vieeprimarul comunei Maruntei este ales. prin vot secret. cu majoritaie absoluta,
din randul membrilor Consiliului Locel al comunei Maruntel, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali.

(2) Viceprimaru! este subordonat primarului si. in situatiile previzute de lege. inlocuitorul de
drept al acestuia, situarie in care exercitd. in numele primarului. atributiile de ii revin acestuia.
(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local. fard a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul
in care mandatul, in cazul in care inceteaza mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de
consilier local. inainte de expirarea duratei normale de 4 ani. inceteaza de drept si mandatul
viceprimarului. fara vreo altd formalitate.

Art. 16. — Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

— indeplineste atributiile primarului in conditiile Orc 2nantei de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completérile 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
aflate in suberdinea sa, conform dispozitiei de delegare:

— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului
local si actelor normatice referitoare la activitatile < =-ifice compartimentelor pe care le
coordoneaza:

_ sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza:

— prezintd primarului. la solicitarea acestuia. informari cu privire la activitatea desfasurata.
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazé:
—indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Maruntei §i Consiliul Local al
comunei Maruntei .

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI Maruntei
Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Maruntei §i atribugiile principale ale acestuia

Art. 17. = (1) Secretarul general al comunei Maruntei este functionar public de conducere. cu
studii superioare juridice. administrative sau stiine politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere §i 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 bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Maruntei nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gardul al [I-lea
cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

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

Art. 18. — Secretarul general al comunei Maruntei indeplineste. in conditiile legii. urmatoarele
atributii:

— avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului focal:

— particip la sedintele consiliului local;




— asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar.
precuim §i intre acestia si prefect:

— coordoneaza ofganizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului:

— asigurd transparenta si comunicarea care autoritatile. institutiile publice §i persoanele
hteresate & profectelor de hotardre, 2 dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local:

— asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat.
comunicarea ordinii de zi. intocmirea procesului-verbal al sedingelor consiliului loeal. si
redactarea consil

— asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comsiilor de specialitate ale
acestuia:

— poate atesta. prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatil.
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificarilesi completarile
ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in care functioneaza:

— poate propune primarului inscrierea unor proiecte in profectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local:

— efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali:

— numdara voturile si consemneaza rezultatul votdrii. pe care il prezinta presedintelui de sedintd
sau, dupd caz. inlocuitorului de drept al acestuia:

— informeaza presedintele de sedintd sau. dupé caz. inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptare: Jecarel hotaréri a consiliului local:

— asigura intocmirea dosarelor de sedinga. legarea. numerotarea paginilor, semnarea §I
stampilarea acestora:

— urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local s& nu ia parte
cansilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG ar. 57/2019.
informeazi presedintele de sedinta sau. dupa caz. inl-uitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

_ certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale:

- prin derogare de la prevederile art, 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare. in situatiile prevazute la art, 147 alin. (1) s1 alin.
(2) din QUG nr. 57/2019. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente:

— comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici.
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a cirei circumscriptie teritorale
defunctul a avut ultimul domiciliu:

— coordoneaza i asigurd buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

_ acorda asistenta de specialitate compartimentelor 21 aparatil de specialitate al primarului
comunei;

— acorda sprijin de specialitate in desfisurarea activitatii. inclusiv la redactarea proiectelor de
hotérari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu. atat membrilor consiliului. cat
si primarului, viceprimarului sau cetdtenilor:

— colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primériei comunei Maruntei si cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local Maruntei . avand dreptul sa le solicite
rapoarte de specialitate. note de constatare. informaii. etc.. pe care le considera necesare in




vederea exercitarii vizei de legalitate & actelor adminiswrative de autoritate publica:

- pune la dispozifia consilierilor locali. la cerere. informatiile nacesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora:

— asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali:

— legalizeaza inscrisuri eliberate de primar. consiliul local. aparatul de specialitate al primaruiui.
confirménd autenticitatea lor:

— semneaza adeverinfele eliberate in baza registrului agricol. a documentelor create de
compartimentul asistenta sociala si protectie copii:

—avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazi
programarea anualé si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine:

— participé la solujionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de
inspectie fiscala:

— propune mésuri de stimulare sau de sanctionare motivata. daca e cazul. a personalului din
subordine:

—repartizeaza corespandenia intrata privind compartimentele furictionale aflate in subordine:

~ tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza:

—indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Maruntei pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor. indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii
nr. 18/1991. cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997. Legii nr. 1/2000. cu
modificarile si completarile ulterioare. Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013:

— asigura indeplinirea tuturor operatiuniler in Registzul Electoral

— indeplineste atributii de delegare exercitarii atributiilor de ofiter stare civila :

—aduce la cunostinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala :

— urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale a functionarilor publici si ale personalulii contractual .

— indeplineste atributiile responsabilului pentru relzaiiz cu societatea civila

— asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru
consilierii locali. primar. viceprimar si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului .

— propune primarulul proiectul structurii organizatorice, statul de functii. atriburiile de serviciu.
si fisa postului. precum si salarizarea personalului ¢ sparatul de specialitate al primarului:

— in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii. respectand criteriile de gradare i
nomenclatoarele de functii:

— urméreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea. promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei. asigurdnd sprijin, indrumare si
control in aceasta privintd institutiilor si serviciilor publice de interes local. infiintate sau
preluate, in conditiile legii de Consiliul Local al comunei:

— colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul mangementului functiei
publice si al functionarilor publici;

—raspunde de organizarea examenelor si a coneursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
condifitlor prevazute de lege pentru aceasta:

—asiguré secretariatul comisiilor de concurs. respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

— efectueaza ucrérile legate de incadrarea. transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de munc pentru personalul din aparatul propriu de




specialitate al primarului:

— organizeaza in luna decembrie. p
pentru functionarii publici. ct si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei.

—elaboreaza contractele incheiate de primarul comunei cu angajatii care urmeaza cursuri de
perfectionare. in conditiile legii:

— primeste sesizarile. ia declaratiile. intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care savarsesc
abateri. le supune solugionarii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului Regulament
de organizare §i functionare. a Regulamentului de ordine interioard si fine evidenta dispozitiilor
de sanctionare:

— intocmeste. conduce §i raspunde de evidenta desarzlor profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului angajat cu contract individual de muncé in aparatul de specialitate al primarului
comunei:

— tine evidenia fiselor posturilor pe compartimente funciionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale i le actualizeaza ori de céte ori este nevoie. in baza noilor documente
existente;

— urmareste intocmirea figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului si {ine evidenta acestora:— elibereaza
adeverin{e solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind incadrarea.
veniturile realizate:

— in scopul asigurérii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane. precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public. raspunde d= intocmirea. actualizarea, rectificarea.
pastrarea §i evidenta dosarelor profesionale ale func;icnarilor pullici si a registrului de evidenta
a functionarilor publici :

— urmareste asigurarea condifiilor de munca. conform prevederilor legale privind sanatatea si
securitatea in muncd. pentru personalul care lucreaza in conditii deosebite:

— sdptiménal. se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare:

— Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

— Indeplinegte atributii de executie privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si
Senatului, alegerea Presedintelui Romaniei si alegerez Parlamentului European:

— indeplineste i alte atributii prevazute de lege sau insireinri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar,

entru anul urmator, programarea coneediilor de odihna. atit

Sectiunea 4 — Compartimentu! financiar contabil si achizitii publice

Art, 19. — Personalul din compartimentul buget f narnie se afla in subordinea directd a primarului
comunei Maruntei si indeplineste urmatoarele at.i" . jricipale;

a) Atributii — Contabilitate:

— fundamenteaza impreun3 cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului
strategii si programe economice pe baza unor studii;

— intocmeste anual. la termenele prevazute de lege. proiectul bugetului local al comunei
Maruntet . as;gurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobérii bugetului anual;




—asigurd i rtaspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local. antrendnd toate compartimentele funciionale care colaboreazi la finalizarea
proiectului si adoptarez bugetului local:

— stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local:

— urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind méasurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare. intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare:

—raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar §i il supune aprobarii
consiliului local. in conditiile si in termenul previzute de lege;

— verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local. repartizarea pe trimestre, pe
care Je supune aprobarii consiliului local;

— realizeaza studiile necesare §i supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice. urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

— prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei;

— urméreste execufia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar:

— efectueaza analiza privind elaborarea. inventarierea 5i executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum §i atragerea de noi surse de finantare;

—organizeazi si conduce intreaga evidenid contabila la nivelul autorititilor publice ale comunei
Maruntei, ale instituiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale:

—asigura desfagurarea procesului de inregistrare corputerizatd a documentelor si participa la
realizarea aplicatiilor specifice:

— organizeazi si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul Primariei comunei Maruntei. in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

— tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

~ fine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar:

— stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

— asigurd realizarea tuturor méasurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al comunei;

— asigurd §i rspunde de respectarea legalitagii privi-< intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare crdonatorului principal de credite;
—colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual prezentat consiliului
local;

—asigurd inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce aparfin comunei §i administrarea corespunzatoare a acestora;

— urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

— asigurd plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de
specialitate al primarului. persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiaza
de drepturi banesti din bugetul local;

— urmdreste i raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite:




—raspunde de necesitatea. oportunitatea si legalitatea angajarii §i utilizarii creditelor bugetare in
limita §i cu destinatia aprobata prin bugetul local:

— stabileste si propune masurile ce se impun pentru fincionarea eficientd a serviciilor publice:
—asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate. fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamintului. asistentei sociale, cultura:

- tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public si privat.
evidenta incasarilor si distribuirea acestora in conformitate cu dispozitiile legale:

— tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale:

~ tine evidenta §i urmareste realizarea contractelor ircheiate de Primarul comunei Marunte;
privind achizifiile publice §i asigura fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau
lucrarilor achizitionate:

b) Atributii — Resurse umane

— propune primarului proiectul structurii organizatorice. statul de functii. atributiile de serviciu.
si fisa postului. precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului:
—in baza organigramei aprobate. intocmeste statul de functii. respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii:

—urmdreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea. promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurand sprijin, indrumare si
control in aceasta privima institutiilor §i serviciilor aublice de interes local, infiintate sau
preluate. in conditiile legii de Consiliul Local al corunei:

— executd prevederile hotardrilor Consiliului Local al comunei:

— tine registrul general de evidenta a salariatilor si il completeaza cu toate modificarile survenite
— efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul. modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individuel de munez pentru personalul din aparatul propriu de
specialitate al primarului;

— intocmeste dasarele necesare in vederea pensiondri; angajatilor aparatului de specialitate al
primaruluj si a bibliotecii comunale:

— organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmater. programarea concediilor de odihna. atat
pentru functionarii publici. cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei;

— asigurd centralizarea programelor de perfectionare 2 pregitirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate al primarului §i le propune spre aprobare primarului, umarind aplicarea
lor:

— elaboreaza contractele incheiate de primarul comunei cu angajatii care urmeaza cursuri de
perfectionare. in conditiile legii:

— intocmeste. conduce i raspunde de evidenta dosarzlor profesionale ale func{ionarilor publici si
ale personalului angajat cu contract individual de muncs in aparatul de specialitate al primarului
comunei:

— fine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale si le actualizeaza ori de cate ori este nevoie. in baza noilor documente
existente;

— urmdreste intocmirea fiselor de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului i (ine evidenta acestora:

— supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personajului
contractual din aparatul de specialitate al primarului. survenite ca urmare a evaluarii anuale:
—asigurd eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu persoanelor imputernicite de




primar s& constate contraventii si s& aplice amenzi:

= stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajarilor. intocmeste statele de plata pentru
personalul aparatului de specialitate al Primarului. in baza pontajelor intocmite:

— intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali si delegatului satesc pe
baza listei de prezenta intocmita secretarul general al comunei:

— pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor:

— fine evidenta concediilor de odihna. de boala. recuperri. concedii fara plata. si elaboreazs
statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de hoal:

— intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului. conform propunerilor facute de
cei in drept;

— intocmegte fisele personale ale salariailor. cuprinzi.id veniturile lunare realizate:

— intocmeste raportarile lunare si trimestriale privind fondul de salarii. veniturile salariale
realizate, efectivul de personal. timpul de lucru. precum si alte situatii si raportari legate de
activitatea de personal si salarizare:

— efectueaza lucrarile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale;

— efectueaza lucrérile privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta nominala a
asiguratilor si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat. cu respectarea
prevederilor legale in vigoare:

— elibereaza adeveringe solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate:

— in scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente - ~=surselor umane. precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public. raspunde de intocmirea. actualizarea, rectificarea.
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidena
a functionarilor publici :

— urmaregte asigurarea conditiilor de munca. conform prevederilor legale privind sanatatea si
securitatea in muncé, pentru personalul care lucreaza in conditii deosebite:

— saptdmanal. se va face analiza privind comunicarss 12 termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare:

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

Art. 20. — Personalul responsabil cu impozite si taxe locale se afid in subordinea directs a
primarului comunei Maruntei si indeplineste urmétoarele atributii pricipale:

a) Atributii — Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale

— organizeazi si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate
de persoanele fizice;

— intocmeste borderourile de debite si scaderi. urmdreste operarea lor i asigur transferarea
acestora la organele de incasare;

— urmdregte intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaragiilor de impunere
de cétre persoanele fizice:

— verificd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil:

— verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor §i taxelor locale si a altor Impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului
local, in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu medificarile intervenite, operdnd. dupa
caz, diferengele fa de impunerile initiale si ia masuri pentru Incasarea acestora la termen:
—urmdreste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor sau




cladiriloe apartinand domeniului public sau privat al comunet:

— urméreste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legala a
terenului apartindnd domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz
in parte a documentelor primare doveditoare:

— tine evidenia debitelor din impozite §i taxe si modificarii debitelor mifiale pentru persoanele
fizice:

— calculeaza redeventa si urmareste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de
Consiliul Local al comunei Maruntei;

— avizeaza cererile in legaturd cu acordarea de amanari. esalondri. reduceri. scutiri, restituiri si
compenséri de impozite, taxe i majorari de intdrziere formulate de persoanele fizice:

— analizeazi. cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice. conform competentelor legale:

— propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale. precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre consiliul local, datorate de
persoanele fizice:

— asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea intoemirii bugetului loc:! arecum si a modului de executie a
bugetului local:

— asigura si rdspunde de executarea silitd a obligatiunilor fiscale, conform Codului de procedurd
fiscala:

— intocmeste documentatiile necesare in vederea soluionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozitiei. in conditiile legii:

— colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmires = portului anual ce se prezintd Consiliului
Local;

— urméreste si rAspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local. datorate de persoanele fizice:

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

b) Atributii — Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale

— organizeazi, indruma si controleaza actiunea de constatare §i stabilire a impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele juridice;

— intocmeste borderourile de debite 5i scaderi §i urmareste operarea lor:

— urméreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre persoanele juridice:

— asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarul contribuabil persoana
juridica;

— urméreste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenuriler
apartindnd domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete. rulote, care au fost
incheiate cu persoane juridice:

~urmireste si raspunde de achitarea de cétre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legala
a terenului apartindnd domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare
caz in parte a documentelor primare doveditoare:

- aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice. care
incalca legislatia fiscald gi ia masurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate:

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe st modificarile debitelor initiale la persoanele




juridice:

— avizeaza cererile in legaturd cu acordarea de améanari. esalonari. reduceri. scutiri, restituiri §i
compensari de impozite, taxe si majorari de intarziers pentru persoanele juridice:

— intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru cortribuabilil persoane juridice autorizate sa
desfisoare activitali producatoare de venituri si care datoreazd impozite §i taxe consiliului local:
— propune. in conditiile legii. modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale. precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consiliul local, datorate de
persoanele juridice:

— asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliul local. in vederea intocmirii bugetului local. precum §i a modului de executie a bugetului
local:

— verifica la persoanele juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor.
sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii:

— asigurd evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice.
care se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate:

— verificid modul in care agentii economici persoane juridice. calculeaza si vireaza la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe:

—efectueaza analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare §i
impunere. masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru intérirea legalitatii in materie de
impozite si taxe:

— intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii:
—colecteaza creantele bugetare. conform Codului dz procedura fiscald:

—asigurd si raspunde de executarea silitd a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura
fiscala;

—colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului
local:

—urméreste si raspunde de respectarea i aplicarea hotarérilor consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeazi taxele si impozitele locale i alte impozite si taxe care constituie
venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice:

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

Art. 21. — Personalul cu atributii achizitii publice , se afla in subordinea directa a primarului
comunei Maruntei si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

a) Atributii- achizitii publice :

— participa la intocmirea programului anual si de perspectiva. care se supune aprobarii consiliului
local, in domeniul investitiilor:

— intocmeste programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate:

— estimeazi valorea contractelor de achizifii in baza comunicérilor facute de personalul tehnic de
specialitate. cu privire la alocatiile aferente fiecirei achizitii propuse:

— asigura desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

— intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si lamurirea eventualelor




neclaritdti legate de acestea:

— intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica:

— intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice:

— asigurd desfisurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a
contractelor de furnizare produse. servicii si lucrari:

— intocmeste impreuna cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea ofertelor:
—asigurd analizarea ofertelor depuse si emiterea hotararilor de adjudecare:

—asigura primirea si rezolvarea contestatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica;

— intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse;

— participd la incheierea contractelor de achizitie publica:

— urmdreste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectdrii
valorilor si termenelor. confirmarea realitatii. regularitatii si legalitagii platilor aferente
contractelor, ficindu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva;

—asigurd impreuna cu personalul tehnic din comisia de achizifii intocmirea bancii de date in
vederea cuprinderii in reteaua informatica a datelor tehnice, fizice i financiare ce decurg din
domeniul investitiilor;

— raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale. a controlului financiar preventiv intern:
— urmdreste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii;

— urmareste asigurarea resurselor financiare pentry investitiile si lucrarile de reparatii ale cladirii
primariei comunei si ale altor institutii care beneficiaza conform legii de surse financiare de la
bugetul local;

— verificd impreund cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de vedere
tehnic, economic si incadrarea in termenul de proiectare si execuzare;

— asigura, prin proiectant. proiectele si detaliile de executie si respectarea solutiilor tehnice
avizate, aprobate;

— intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate ..Cartea Constructiei” la obiectivele
de investitii conform legislatiei in vigoare;

—conduce §i actualizeaza siptaménal evidenta lucrarilor de investiii si reparatii executate din
bugetul local:

— urméreste executarea lucrarilor si prestaiilor cantitativ si calitativ in conformitate cy
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

— urmaregte si asigurd verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si vizeaza facturile
aferente;

— S¢ ocupa de elaborarea materialelor de informare catre consiliul local;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar,

Sectiunea 7 — Compartimentul Reg Ag .fond funciar

Art. 22. — Personalul din compartimentul agricol se a1 in subordinea secretarului general sia
primarului comunei Maruntei s indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

a) Atributii — Registrul agricol

—completeazd si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrului agricol. atat pe suport hértie. cét si in format electronic:

- centralizeazi datele din Registrul agricol;

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




— comunicé modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol. compartimentului taxe
st impozite locale in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale:

— intocmegte dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in .
gospodariile individuale. efectivele de animale existznte. productiile. constructiile gospodaresti.
masini agricole si alte date. conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica:
— intocmegste §i inainteaza Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole Judetene. Oficiului
de Cadastru si Publicitate Imobiliard si altor institutii de stat. rapoarte statistice conform
Registrului agricol al comunei:

— fine evidenta contractelor de arendare. in baza Codului civil si elibereaza adeverinte privind
terenurile arendate:;

— intocmegte raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se
prezinta consiliului local §i propune masuri pentru eficientizarea acitivitatii:

- completeaza si elibereaza adeveringe in baza datelor din Registrul agricol;

— verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale. colaborind in acest
sens §i cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

— colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor
aparute la animale;

— organizeaza §i asigura 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 constituita sau de
cétre o autoritate publica;

—solugioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor:

— desfdgoara activitd{i de informare a cetatenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la
registrul agricol:

— desfagoara activitati de informare a cetfenilor privind acordarea subventiilor in agricultura:

— desfagoara activitafi, in conditiile legii. privind acordarea de subventii in agricultura si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate

— participd la audientele {inute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei si asigura
detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata:

—in anul in care se efectueaza recensamantul general agricol. activeazi in cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei i furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impértirea teritoriului in sectoare de recensamant; — tine evidenta contractelor de
arendare, in baza Codului civil si elibereaza adeverinte privind terenurile arendate;
—indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan:

— inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

— infiinfeaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidents a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hértie si in format electronic;

— afigeaza in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii. timp de 30 de zile, oferta de
vanzare la sediul primériei si pe site-ul propriu:

— pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare. transmite lista preemptorilor Directiei
pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Hunedoara. Lista preemptorilor se afiseaza la
sediul primériei §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. inregistreaza si afiseaza la sediul




primariei si pe site-ul propriu. toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemprorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori
necupringi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative,
in vederea exercitdrii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza:

— transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Olt. in copie. toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului. depuse de oricare dintre preemptori:
—adopta masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparator. cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

— incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecirei etape procedurale prevazute de Jege.
prin care se consemneaza in detaliu activitaile si actiunile desfasurate;

—dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzator a preemptorului
potential cumpdrator, transmit Directiei pentru Ags'- . ltura si Dezvoltare Rural a Judetului Ol
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 vanzarea
terenului este libera in conditiile legii. elibereaza vanzitorului o adeverinta care atestd ca s-au
parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este
liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vénzare §i pentru suprafata mentionatd in actele de
proprietate sau suprafata rezultati din madsuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciars conform
Legii cadastrului i a publicitatii imobiliare nr. 7/1996. republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare. O copie a acesteia. insotita de copiile tuturor proceselor-verbale
incheiate, este transmisa Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurali a judetului Olt:

— transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu ori ginalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvohare
Rurala a judetului Olt;

~ indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul ocal sau primar.

b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producaior din sectorul agricol:

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

— asigura necesaru| de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

— intocmeste atestatele de producitor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele
fizice care opteaza pentru desfdsurarea unei activitari economice in sectorul agricol si a avizului
consultativ eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014:

— asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr.145/2014:

— indeplineste orice alte atribufii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producator.
¢) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectory] agricol:

— deschide si conduce Registrul special pentru evidenia carnetelor de comercializare a produselor
din sectorul agricol:

— asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014:

— intocmeste cametele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a cérui teren/fermé/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializarii sunt situate pe raza comunei. dupa verificarea existentei atestatului de producator
si dupa verificarea faptica in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializirii:

— comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,




trimestrial. informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise. precum si
datele cuprinse in acestea:

— asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuts de Legea nr. 145/2014:
—indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

Sectiunea 8§ — Compartimentul secretariat .arhiva

Art. 23, — Personalul cu atributii asistenta sociala. protectie copii se afld in subordinea
secretarului general §i a primarului comunei Maruntei si indeplineste urmatoarele atributii
principale: Viespe Doinita:

— in exercitarea awributiilor pentru stabilirea §i acardarea ajutoarelor sociale (Legea nr, 416/2001.
cu modificarile i completarile ulterioare):

— primegte si inregistreaza dosarele de ajutor social:

— efectueaza i redacteazi anchete sociale;

— verificd dosarele de ajutor social:

— intocmegte fise de calcul. referate privind acordarea. suspendarea. modificarea. incerarea
dreptului la ajutor social:

—urmdreste prezentarea adeverintelor de [a A.J.O.F.M. Ol

— intoemeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea. neacordarea. suspendarea.
modificarea §i incetarea dreptului la ajutor social si adrese de comunicare. conform legii:

— intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii:

— urmdreste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sa presteze munca in folosul
comunitatii:

— inteemeste si comunica situatii statistice:

— selecteaza si intocmeste lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite din
donatii de la ONG-uri. din alte surse:

— elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judetean de Asigurari de
Sénatate:

— primeste cereri. efectueaza si redacteaza anchete sociale. verificari documentafii. intoemire
dispozitii pentru acordarea gjutozrelor de urgenta:

— intocmeste situatii statistice.

— pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificarile s
completdrile ulterioare §i O,U.G. 70/2011, cu modificzrile si completdrile ulterioare):

— primeste si verificd cererile:

— intocmegte anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii:

— intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile;

— intocmeste §i comunica situatii statistice lunare la Agentia J udeteand pentru Plagi si Inspectie
Sociala Olr:

— Intocmeste situatii statistice:

-Intocmeste documentatia pentru ecordarea ajutoarelor de inmormantare pentru persoanele
beneficiare de ajutor social:

-Raspunde de distribuirea ajutoarelor POAD pentru benefici ary de ajutor social.

Berbece Paula
— pentru acordarea alocagiei pentru sustinerea familiei — Legea nr. 277/2010. republicata. cu
modificarile si completdrile ulterioare:




= primeste si verifica documennatiile privind acordarez alocatiei pentru sustinerea familie.i:

- intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea
§i incetarea dreptului |a alocatia pentru susfinerea familiei:

— intocmeste si comunicd borderoruile nsotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plagi
si Inspectie Sociala :

-Raspunde de distribuirea ajutoarelor POAD pentru beneficiarii de alocatie pentru sustinerea
familiei .

Ciurez Vasilica

—pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legz= £1/1983, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare ):

— primeste si verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii:

— Intocmeste si comunica borderouri 12 Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Qlt;

— pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G. 148/2005. cu modificarile
ulterioare):

~ primeste i verifica doc umentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului
sau stimulentului lunar:

— intocmeste $i comunica borderoruile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plagi
si Inspectie Sociald Ol

— atribugiile exercitate pentru proteciia persoanelor cu handicap (Legeanr. 448/2006, republicata.

cu modificarile si completarile ulterioars) sunt urméaroarele:

— intocmeste anchete sociale:

— intocmeste referate sociale:

— intoemeste raportul semestrial de activitate:

— efectueaza selecia persoanelor §1 intocmegte lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite din donatii de Ja ONG-uri:

— intocmeste rapoarte de specialitate §i participa la r=usctarea proiectelor de hotéréri pentru
consiliul local:

— Intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea indeminizatiei lunare
pentru adultul cu handicap grav sau pentru angajarea asistentului personal.

— tine eviden(a persoanelor cu handicap:;

— intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii:

— fine legdtura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeaza despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap:

— atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004. republicata. cu
modificérile ulterioare:

- identificd §i monitorizeaza familiile ¢u copii cu situatii de risc:

— Intocmegste anchete sociale pentru familiile cu copii:

- intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc:

~ intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare. prestaii financiare.ete.:

~ intocmegte referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare,
prestatii financiare.etc.

~ atributiile exercitate privind marginalizarea socialz |a Legea nr. 116/2002. cu modificarije si
completarile ulterioare:

— identifica persoanele si familiile marginalizate social:




— ia'masuri de prevenire §i combatere a marginalizarii. facilitare a accesului la servicii sociale.
invatamant obligatoriu si ocupatea unui loc de muncs: _

= raporteaza situafiile statistice rimestriale si anuale lz Directia de Munc si Protectie Sociala
Olr.

—exercith urmatoarele awribugii la Legea nr, 17/2000. republicara. cu modificarile si completdrile
ulteripare:

—acord3 asistenta sociala:

— asigurd acordarea asistenei medicale:

— asigura consiliere psihologica:

— asigurd consiliere juridica;

— asigurd asistentd sociala si medicala la domiciliu:

— intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie:

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

-Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din fa:: iile cu probleme sociale. precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor. asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante: -Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa prin intoemirea
planului de servicii;

-Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa:

-Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii si prestatii:

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire |a copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa:

-Identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor si evalueaza masuri de
preluare a unor copii spre protectie pe perioada cat acestia se afla in situatii deosebite:

- Analizeaza cauza deviantei juvenile si propune masuri pentru protectia copiilor care au conis
sau sunt predispusi sa comita fapte penale:

- Monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati in strainatate si face evaluarea acestora
periodic prin vizite la domiciliu si inregistrarea in registrul special;

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in farilic. precum si & comportamentulu
delicvent;

-Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu:

- Primeste, verifica, intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap.
conform Legii nr.448/2006, republicata. precum si dosarele persoanelor care beneficiaza de
indemnizatie: intocmeste pontajul lunar al asistentil-: versonali ai persoanelor cu handicap:
intoemeste documentatiile pentru acordarea facilitatiior Legii nr.448/2006. republicata, a
persoanelor cu handicap (adulte si minore): verifica periodic activitatea asistentilor personali si
intocmeste anchete sociale anual si ori de cate Ori este nevoie: intocmeste si inainteaza lunar la
DGASPC D-ta rapoartele statistice privind situatia persoanelor cu handicap : verifica
valabilitatea certificatelor medicale si comunica responsabilulul cu resurse umane situatia
modificarilor intervenite:

-Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine la zi;




- Imoemeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita dreprurile datorita balii.

infirmitetilor. pentru copii ai caror parinti sunt p]ehat‘ din localitate sau se afla in imposibilita

reprezentarii acestara. pentru Comisia de Expertiza Medicala. respectiv pentru Serviciul de

Evaluare Complexa:

- Primeste cererile. insotite de documentele necesars pentru acordarea indemnizatiei lunare
entru cresterea L.Op]l]\"l stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru copit. in conformitate

cu prevederile OUGr. 11 1/ _{ ] ). cu modificarile si completarile ulterioare. si le transmite lunar

pe baza de borderou la Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale Olt:

- Intocmeste anchete sociale cu privire la situatia economica. sociala. materiala a persoanelor

adulte si a minorilor aflati in dificultate. la solicitarez instantelor de judecata, la intocmirea

dosarelor de acordare de prestatii si beneficiarilor de ajutor social:

- Indeplineste sarcinile ce se impun pe linie de autoritate tutelara si urmareste rezolvarea

corespondentei legate de aceste sarcini. in termenele stabilite de lege:

- Propune si intocmeste documente pentru persoane si familiile aflate in situatii de necesitate

datorate calamitatilor naturale sau altor cauze temeinic justificate, propunand acordarea

ajutorului de urgenta:

-Intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru persoanele

beneficiare de ajutor social:

-Ridica. inventariaza si distribuie laptele praf pentru copiii 0-7 ani. pe baza retetelor eliberate de

medicii de familie:

-Raspunde de distribuirea produselor alimentare din cadrul PEAD persoanelor defavorizate:

-Furnizeaza servicii de informarea si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu.

persoanelor interesate:

-La solicitarea Primarului. Consiliului local. Directiei judetene pentru protectia copilului.

prezinta rapoarte si informari cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din

localitate aflate in dificultate:

- Inainteaza propuneri primarului. in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie

speciala. in conditiile legii:

Pe linie de registratura
primirea, inregistrarea corespondentei adresate Institutiei Primarului Maruntei si Consiliului
Local al comunei Maruntei §i prezentarea acesteia primarului comunei Maruntei. pentru a
dispune. prin rezolutie. directia/serviciul. compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va
redacta raspunsul:

transmiterea corespondentei catre compartimentele/directiile de specialitate. pe baza de
borderou; expedierea corespondentei adresate de catre Institutia Primarului
Marunte/Consiliul Local Maruntei. autoritatilor si institutiilor publice, organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, mass-media. regii autonome si unitatilor subordonate. ete:

intocmirea periodica. pentru conducerea administratiel. de informari privind problematica
si principalele aspecte ce se desprind din activitatea de registratura:
organizarea evidentei documentelor primite. intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;
asigurarea depunerii in termen a corespondentei la oficiul postal:

sigilarea la inceputul fiecarui an calendarisitic a registrelor si propunerea anularii
numerelor acolo unde este cazul:
-depunerea la arhivaa registrelor sigilate,




Respansabilirari

solutioneazd toate adresele inregistrate |z Primaria Comunei Maruntei care vizeaza atributiile sale:
participa Ia audieniele tinute de primar. viceprimar, secretar. asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata:

intoemeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului:

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate:

asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei:

propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri

instrumentate:
realizeazi orice alte atribuiii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Pe linie de asitentd medical comunitara

-activitate de teren — depistarea activd a cazurilor neinscrise pe listele medicilor de familie. in
special a gravidelor si copiilor:

-activitate profilactica — depistarea focarelor de bol! ransmisibile. luarea in evidenta a copiilor
neinscrisi pe listele medicilor de familie pentru a fi inclusi in programele de imunizari:
-raportarea cazurilor sociale depistate citre serviciile sociale din subordinea autoritatilor locale
pentru a beneficia de protectie soiala.

-supravegherea unei zone foarte bine determinate:

-supravegherea in mod activ a starii de sanatate a populatiei din zona arondata. in principal a
populatiei neinscrisa la medicul de familie:

-sesizarea din timp a aparitiei de focare de infectie sau de boli infectioase:

-identificarea persoanelor cazuri sociale si raportarea lor medicilor de familie din teritoriul
repartizat in vederea inscrierii lor pe listele acestora;

-colaborarea cu tofi medicii de familie la care sunt inscrise persoanele din teritoriul pe care il
supravegheaza. indrumand pentru consultatii la cabinet persoanele bolnave. solicitand. dupa caz.
deplasarea medicului la domiciliu:

-identificarea persoanelor de véarsta reproductiva care au nevoie de metode de contraceptie.
diseminarea de informaii specifice si trimiterea lor la medicul de familie si cabinetele de
planificare familiala:

-identificarea gravidelor si urmarirea lor prin protocoale limitate. trimiterea lor la medicul de
familie:

-urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor prin evidenta speciald, vaccinarilor si
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic: '
-cultiva increderea reciprocd intre autoritagile publice locale si comunitatea din care face parte;
-cartagrafiaza gravidele si lehuzele. in vederea efectuarii controalelor medicale periodice.
prenatale si post-partum, le explica necesitatea si importania efectudrii acestor controale sile
insoteste la controale. facilitind comunicarea cu medicul de familie si celelalte cadre medicale:
-cartagrafiaza populatia infantila a comunitatii:

-explica notiunile de baza si importania asisenfei medicale a copilului:

-promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copil, precum si alimentatia la san;

-urmareste inscrirea nou-nascutului pe listele medicului de familie:

-Sprijiné personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor din populatia
infantild din comunitate. si & examenelor clinice de bilang la copii 0-7 ani:




-explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate. precum si
procedeul prin care poate fi obtinutd calitatea de asizurat; | .

-explica avantajele igenei personale. a locuintei si a spaiilor comune: popularizeaza in
comunitate masurile de igiena. depuse de autoritatile competente’

-faciliteazé acordarea primului ajutor. prin anunarea cadrelor medicale serviciului de ambulania
si insotirea echipelor care acordd asistenid medicala de urgenta:

-la solicitarea cadrelor medicale. sub indrumarea strictd a acestora; explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia. si supravegheaza administrarea
medicamentelor (ex: tratamentu! strict supravegheat al pacientului cu tuberculozi):

-insoteste cadrele medico-sanitare in activitagile legale. prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice. facilitind implementarea masurilor adecvate:

-semnalarea cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii (focarele de
boli transmisibile. parazitoze. intoxicatii etc):

-semnalarea. in scris. directiilor de sanatate publica judejene sau a municipiului Bueuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii, pe care deserveste. la urmatoarele
servicii de asisten{d medicald primara:

-imunizarile. conform progamului national de imunizari:

-examenul de bilant al copilului 0-7 ani:

-supravegherea gravidei. conform normelor metodc. 2 gice ale Ministerului Sanatagii si Familie:
-depistarea activa a cazurilor de TBC:

-asistentd medicald de urgenta

-efectuarea educatiel sanitare in familie;

-semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia
familiilor comunitare. mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatia socio-
economica, disperatd. de a-5i abandona copiii in institugii: daca sunt ingtiintate din timp
organismele abilitate. astfel de situagii pot fi prevenibile).

Pe linie de activitate de casier

-verifica, numara si impacheteaza corespunzator numeraryl incasat. intocmeste zilnic
documentele de casa;

-conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar. stabileste soldul de casa zilnic. confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

-asigura integritatea. securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei urmareste
circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora:
-indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut abiectul activitatii:

-urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens:
-intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

-completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant. depunand saptamanal sumele
incasate. pe destinatii bugetare. la Trezoreria Slatinz:

-tidica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilcr (in cazul in care nu se vireaza pe card) s
cheltuieli materiale:

-depune la Trezorerfe. conform prevederilor legale, veniturile incasate:

-indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii
sau Primarie in indeplinirea atributiilor ce-i revin. conlucreaza cu compartimentele de




specialitate ale autoritatilor administrative publice. judetene si locale. cu celelalte directii de
specialitate din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes
judetean si local.

Pe linia acuivitdpi de urmarire. executare silitd, amenzi

-urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidenta. reprezentand impozite, taxe, amenzi etc:

-verificé legalitatea debitelor transmise spre urmérire. atdt de catre compartimentele propria
aparatului de specialitate. cét si de alti emitenyi de titluri de creantd si confirma primirea
debitului. conform dispozitiilor legale in vigoare:

-ingtiinjeaza debitorii. persoane fizice sau juridice. asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea plagilor in termenul legal:

-in situagia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plata. se trece la executarea silita a
debitelor. cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens. intocmeste dosarele de urmarire
pentru debitele restante. care vor cuprinde toate actele in legaturd cu urmaérirea:

-inspectorii de urmarire sunt obligaii s aplice prevederile legale de executare 2 creantelor
bugetare. in caz contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare:
-inspectorii de urmarire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta:

-intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii ;<rsoane fizice si persoane juridice. in
conformitate cu prevederile legale:

-inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate. destinate institutiei in vederea urmaririi
acestora:

-intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu Indeplinese conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente:

-introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda.
apartinand persoanelor fizice:

-pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

-arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului:

indeplineste, in conditiile legii. orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei:
transmite Serviciului Financiar Comabil situatia lunara a debitorilor insolvabil
constatati:

Responsabilitati:

-solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei Maruntei care vizeaza atributiile
sale:

-participa la audientele {inute de primar. viceprimar. secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata:

-intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului:

-intocmegte diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate:

-asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei:
-propune sefului ierarhic masurile neceszare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate:




-realizeaza orice alte atribuii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Atributii pe linie CFP

-Cunoasterea operatiunilor respectiv a documentelor supuse C.F.P. si a cadrului legal gl actelor
Justificative precum si a modului de efecruare a C.F.P.:

-Inscrie in registrul unic privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P. documentele care
privesc operatiuni asupra carora este obligatorie exercitarea C.F.P.:

-Preluarea documentelor pentru exercitarea C.F.P. de la compartimentele de specialitate care
initiaza operatiunea:

-Verificarea formala a documentelor preluate in vederea exercitarii C.F.P. cu privire la ;
completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora: existenta semnaturilor
persoanelor autorizate din cadrul compartimentului de specialitate: existenta actelor Justificative
specifice operatiunii prezentate la viza (avize compartim.specialitate. note de fundamentare. de
acte si/sau documente justificative si. dupa caz. de o .."Propunere de angajare a unei cheltuieli ..”
si/sau de un .."Angajament individual/global ..”);

-Returnarea documentelor care nu indeplinesc conditiile formale emitentului. cu precizarea. in
scris, a motivelor restituirii:

-Efectuarea verificarii operatiunii din punct de veders 2l legalitatii. regularitatii si, dupa caz. al
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament. dupa efectuarea
controlului formal si inregistrarea documentelor in registrul privind operatiunile prezentate la
viza C.F.P.

- In vederea exercitarii unui control preventiv cat mai complet. daca necesitatile o impun, se
poate solicita si alte acte justificative. precum si avizul comtartimentului de specialitate juridica:
-Comunicarea conducatorului institutiei publice a inwarzierii sau refuzului furnizari; actelor
Justificative ori avizelor solicitate in vederea dispunerii masurilor legale de catre acesta:

- Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului si 2 semnaturii pe exemplarul documentului care se
arhiveaza la entitatea publica. daca sunt indeplinite conditiile de forma si fond:

-Restituirea documentelor vizate si actelor justificative ce le-au insotit, sub semnatura,
compartimentului de specialitate emitent si consemnarea acestui fapt in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de C.F.P.:

-Refuzarea motivat, in scris. acordarii vizei de C.E.P. si consemnarea acestui fapt in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P. . daca in urma verificarii se constata ca
operatiunile nu intrunesc conditiile de legalitate, regularitate. si dupa caz. de incadrare in limitele
s1 destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;

-Aducerea la cunostinta conducatorului entitatii publice a refuzului de viza. insotit de actele
justificative semnificative si restituirea . sub semnatura. a celorlalte documente compartimentelor
de specialitate care au initiat operatiunea:

- Luarea la cunostinta. prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna a
conducatorului, in cazul in care operatiunea refuzata la viza de C.E.P. s-a efectuat pe propria
raspundere a conducatorului entitatii publice(cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se
datoreaza depasirii creditelor bugetare si/sau de angajament):

-Informarea Curtii de Conturi. M.E.P. <i, dupa caz. organului ierarhic superior al entitati publice.
asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere, de indata ce efectuarea
operatiunii a fost dispusa : informarea se va face prin transmiterea unei copii de pe actul de
decizie interna si de pe motivatia refuzului de viza:




-Sesizarea inspectiilor teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice daca prin operatiunea
la viza. dare efectuara pe propria raspundere de catre conducatorul entitatii publice, se

refuzala
prejudiciaza patrimonial entitatea publica :
-Informarea Curtii de Conturi. cu ocazia efectuarii contractelor de descarcare de gestiune sau a

altor controale ce intra in competenta acestea:

- Intocmirea rapoartelor wrimestriale cu privire la activitatea de C.F.P.. care cuprind situatia
statistica a operatiunilor supuse controlului preventiv s sinteza motivatiilor pe care s-au
intemeiat refuzurile de viza. in perioada raportata:

-Transmiterea rapoartelor Ministerului Fin antelor Publice (Directiei Generale de Contro]
Financiar Preventiv) pana la finele lunii urmatoare wrimestrului la care se refera raportatea:

Sectiunea 9 — Compartimentul administrativ si principalele atri butii

Art. 24. — Personalul din compartimentul Administrativ se afla in subordinea viceprimarului
comunei Maruntei si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

— intocmeste procese-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din patrimoniul comunei. care
sunt date spre folosire institutiilor aflate in subordinea autoritatilor locale:

— asigurd intretinerea i gararea autoturismului si uti’="ulyi la primarie;

—asigur deplasarile personaluluj primariei, la solicizarea acestora, in diverse delegatii;

— asigurd inhumarea cadavrelor neidentificate sau far apartindtori legali;

— asigura si raspunde de paza bunurilor proprietate publica si privata a comunei. aflate in
administrarea consiliului local:

— raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in administrarea consiljuluj local;

— asigurd repararea, intrefinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor. celorlalte mijloace
fixe i a objectelor de inventar $i urméreste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul:
— sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului Jocal si propune masuri
de recuperare a acestora:

— face propuneri cu privire la casarea, declasarea say transmiterea bunurilor, intocnind
documentele necesare;

— ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei.

hértiei rechizitelor a altor materiale de consum;

— asigurd efectuarea curageniei in birour; st in celelalte incaperi si spatii aflate in folosinta
institutiei, precum si a cailor de acces in cladiri;

~ asigurd efectuarea curateniei in curtea primériei, a celorlaltor institutii subordonate consiliulyi
local, a cladirilor si spatiilor apartinand domeniuluj public si privat al comunei. a parcarilor
publice:

— face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a compartimentului.
precum si pentru reparatii la imobile. la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in
administrare i participd, dac este cazul, la realizarea lucrarilor respective:

- intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere. inventar
gospodaresc. precum si pentru planul de aprovizionase tehnico-matetial cu utilaje, mijloace si
accesorii specifice combaterii incendiilor-

- exploateazi si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmareste verificarea starii
tehnice a acestora si ia méasurj operative de remediere 2 deficientelor constatate;

- intocmeste situatia zilnica a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de




transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzina. urmarind respectarea
plafonului privind consumul de carburanii pe fiecare autovehicul:

—respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor la locu] de munca;

— propune luarea de mésuri de prevenire si stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul
public si privat al comunei:

—administreaza activitatea de curitare si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

— rezolva activitdjile de care réspund in termenele stabilite de conducere:

— personalul care lucreazi in categaria locurilor de munea cu grad sporit de pericol, pentru care
este necesard autorizagie de functionare (instalatie termica) are urmatoarele obligatii:

— verifica presiunea apei in cazan si pe instalatia tur-retur;

— Curdtd si aeriseste cazanul. verifica pompele inainte de pornirea instalatiei:

— dupd pornirea instalatiei. supravegheaza buna functionare a instalaiei cu respectarea normelor
tehnice, a celor de protectia muncii si de prevenire a incendiilor:

— face propuneri pentru aprovizionarea cu combustiti!:

— personalul care lucreaza cu utilajul din dotarea primdriei are urmdatoarele indatoriri:

— identifica terenul:

— lraseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate;

— frontul de lucru identificat este analizat impreuna cu echipa de lucru. pentru stabilirea
sarcinilor specifice:

— riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea luarii masurilor de
minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului:

—materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsatilitate;

— cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatdrii sunt stabilite cu atentie, in cadrul
echipei de lucru;

— pregateste utilajul si accesoriile acestuia:

~ deplasarea utilajului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a comenzilor.
conform procedurilor de lucru;

— informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in siguran{a a lucrdrilor sunt analizate
cu atentie;

— utilizarea corespunzatoare a utilajului si a accesoriilor acestora conform cartii tehnice
(manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incércare):

~ respectarea normelor de siguranti a utilajului si a accesoriilor acestuia:

~ protejarea mediului inconjurator s1 a bunurilor aflate in aproprierea pozitiei de lucru:

- remediaza neconformitati:

— este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si s respecte programul stabilit:

— participa la pregatirea programului si la instructajels NTS si PSI;

—Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice:

= va raspunde personal de:

- integritatea utilajului si a accesoriilor pe care le are in primire;

— intrefinerea utilajului $1 & accesoriilor acestuia:

- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceastd operatiune:

- ine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor utilajului:

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau orice alte sarcinj trasate de conducere;




— are obligatia de 2 actualiza procedurile descrise prin ..Sistemul de Management al Calitatii” in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative: — indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Sectiunea 10 — Consilierul personal al primarului

Art. 25, — Consilierul personzl al primarului se afld i subordinea primarului comunei Maruntei
s1 indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

— Realizeaza activitati de consiliere a primarului cu privire la toate problememele ce vizeaza
oportunitati de dezvoltare locala. gospodarirea comunei si protectia mediului:

— Urmareste modul de realizare a lucrarilor publice aflate in executare . informeaza primarul cu
privire la stadiul acestora si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii in
executarea/finalizarea acestora:

— Asigura si urmareste functionarea serviciilor publice furnizate cetatenilor: iluminat public.
salubrizare. participa efectiv la realizarea lucrarilor de interventii si face propuneri pentru
imbunatatirea calitatii acestora :

— Asigura igienizarea localitatii si participa efectiv la activitatile specifice de curatenie si
igienizare impreuna cu persoanele care efectueaza munca in folosul comunitatii;

— Participa impreuna cu viceprimarul la receptia lucrarilor in folosul comunitatii;

- Informeaza cetatenii impreuna cu viceprimarul privind obligatiile ce le revin cu privire la
intretinerea santurilor. a gardurilor catre drumurile si ulitele comunei, verifica modul de
indeplinire a acestor obligatii si face propuneri privind sanctionarea celor vinovati . remedierea
situatiilor si intrarea in legalitate :

— Raspunde de intretinerea si curatenia caminelor culturale si a spatiilor verzi aferente acestora :
— Colaboreaza si sprijina activiitatea salariatilor primariei. |a cererea acestora. in domeniul
protectiel mediului. gospodaririi localitatilor :

~ Sprijina activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei:

— Participa la inlaturarea efectelor in cazul producerii unor dezastre si /sau oricaror situatii de
urgenta:

— Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

CAPITOLUL IV

Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Maruntei

Art. 26. — Primarul comunei Maruntei repartizeazi compartimentelor din aparatul de specialitate
al primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitati, in functie de pregatirea profesionald a
personalului, in vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor
administratiei publice Jocale.

Sectiunea 1 — Atributii in domeniul stérii civile

Art. 27, — Atributiile principale in domeniul stérii civile care se exercita de citre ofiterul de stare
civild delegat in baza dispozitiei primarului comunei Maruntei sunt:

— intocmegte acte de stare civila (acte de nastere, de castorie. de deces) in conditiiile legii si
elibereaza certificate doveditoare:;




— oficiazd casatorii intr-un cadru solemn:

— intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrarile
actelor de nagtere. cistorie si deces:

— transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidentd a
Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora:

— transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale
persoanelor decedate:

— Intocmeste buletine statistice de nastere. cisatorie, deces, pe care le comunica Directiei
Judetene de Statistica:

— comunicd organelor previzute de lege, orice modificare intervenita in starea civila a
persoanelor:

— face propuneri din oficiu pentru anularea. modificarea. completarea sau rectificarea actelor de
stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora:

—intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civil3 si dispozifii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civila:

— efectueazi verificari. la cerere. in cazul an uldrii. roodificarii ori completarii actelor de stare
civild sau/si mentiunilor inscrise pe acestea:

— transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani. intocmite in strinatate la autoritagile
locale competente:

— inscrie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiaiei:

— inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei:

— inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casitor] ei:

— inscrie in actele de stare civild mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau a
prenumelui pe cale administrativa:

— inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne:

~ inserie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in strainatate;

— inscrie mentiuni privind acordarea sau renungarea la cetatenia romana:

—elibereaza certificate de stare civila;

— reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare ¢ vila:

— constata desfacerea casitoriei prin acordul sofilor si elibereraza certificate de divert:

— intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunica Directiei Judetene de Statistica:

— pastreazd registrele de stare civild in conditiile prevazute de legislatia pe linie de stare civila si
arhivisticd in vigoare.

—atribuje, inscrie si gestioneaza C.N.P.

— indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civila prevazute de reglementarile legale
nationale si ale Uniunii Europene.

Sectiunea 2 — Atributii privind Registrul electoral

Art. 28. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetafenilor roméni cu drept de vot incsrise
in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente:
—opereaza direct in Registrul electoral. pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesata sau comunicate de autoritafi. potrivit atributiilor ce le revin conform legii:
—actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral
sau Je radiazd din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data luarii la cunostinta de catre




primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea. dupd caz:

— Intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza dzizlor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral:

— intocmeste listele electorale permanente pe sate:

— intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial. le pastreaza intr-un registru
special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegétorilor spre consultare pana cel tarziu cu 43
de zile inaintea zilei alegerilor:

— Intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare:

— intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazure de lege.

Sectiunea 3 — Atributii pe linie de protectie civila

Art. 29. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozifia primarului s raspunda
de protectia civila sunt:

— asigurd prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;

— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

— asigurd pregatirea populatiel in vederea asigurarii protectiei civile:

— organizeazi, controleaza si coordoneaza apérarea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum si dotarea cu mijloace de apdrare si interventie:

— Ingtiinteaza operativ populatia, institutiile i agentii economici pe baza sistemului informational
propriu i centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor:

— asigura conditiile de funcfionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor si a
secretariatului tehnic:

— participd, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila. la actiunile de interventie si
de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice:

— asigurd pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor:

— asigurd integrarea in strategia generald de apéarare impotriva dezastrelor;

— Intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative si
de conducere de protectie civild. redactind proiecte de hotaréri ale consiliului local sau dispazitii
ale primarului;

- intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotérari ale consiliului local pentru
organizarea comisiilor si formagiunilor de protectie civila ale comunei;

—asigurd, verifica §i menine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civild si dotarea lor cu materialele si documentele necesare
potrivit legislatiei in vigoare:

~ asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu. in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin:

— organizeaz pregétirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea
menfinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre:

— organizeaza §i conduce prin comisiile de protectie civila de specialitate potrivit ordinelor
sefului protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civila pentru inlaturarea urmarilor
produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste:

— elaboreaza si duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civila anual.
pregétirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire:

— conduce lunar instructajele metodice. exercitiile tactice planificate potrivit documentelor
intocmite in acest scop;

— asigurd studierea §i cunoagterea de catre comisiile de protectie civila a particularitagilor




comunel si a principalelor caracteristici care ar influenta urmérile atacurilor din aer sau ale celor
produse de dezastre:

—asigurd colaborarea cu formatiunile de pazd. pompleri si de Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de protec{ie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregatirii de
protectie civila in special. pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor
dezastre:

— intoemeste situafia cu mijloacele, aparatura. utilajele si instalatiile din dotare. care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent:

— planifica. indruma si urmareste activitatile desfasurate de comisiile de protectie civila pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum §i a bunurilor materiale:

— impreund cu comisia de protectie civili de specialitate intocmeste planul de protectie civila.
planul de aparare impotriva dezastrelor:

— asigurd organizarea si inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare
precum si actualizarea permanenta a situatiei acestora:

—asigurd mijloacele si aparatura necesar pentru functionarea posturilor de observare. se ocupa
nemijlocit de pregétirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrarii acestora in functiune la
ordin:

—asiguré mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenia si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestor.

— urmdreste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri:

— asigura conditii de depozitare. conservare, intretinere si folosire corects a tehnicii, aparaturii §i
a materialelor din inzestrare;

— prezinta Inspectoratului Judetean de protectie civila informari cu privire la realizarea masurilor
de protectie civila, a pregatirii si alte probleme specifice:

— asigura baza materiala a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului practic-aplicatiy
al acesteia si executa controlul pregatirii comisiilor i formatiunilor;

— participd la toate convogdrile, bilanfurile, analizele si la alte activitati organizate de
Inspectoratul Judetean de protectie Civil;

— prevede in planul de mobilizare a economiei nationale material=le necesare completarii
inzestrarii formatiunilor de protectie civila;

~ prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila;

— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare. manuire si evidentd a documentelor secrete
de serviciu;

— organizeazi prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele categorii de
pregatire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cat si pentru temele cu
continut complex:

- elaboreaza cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie
civild pentru conducere s informare;

—actualizeazi planul de protectie civila, planul de protectie si interventie la dezastre si planul de
evacuare;

—organizeazi cercetarea de protectie civila precum si paza punctului de comanda:

— urmdregte indeplinirea masurilor de protectie civila si desfisurarea actiunilor de interventie:

— raspunde de organizarea si coordonarez activitatilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetdfenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului say a dezastrelor prin
adapostire, mascarea obiectivelor importante. deblocarea adaposturilor. inliturarea avariilor la




retelele de gospodarire comunala, deblocarea si refacerea cailor de acces 51 evacuare: |

— urmdreste execugia addposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comund. potrivit instrucgiunilor si norme!lor tehnice in vigoare: .

— urmdregte in permanent{a capacitatea de interventie a formatiunilor de protect’ie_-'cm‘léz

— organizeaza i {ine evidenia personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si
formatiunile de protectie civila: . . o
— Organizeaza §i coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva coman-‘un;rfl
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C.. accident nuclear sau chimic siin
situatii de dezastre: ‘

— coordoneaza masurile de asistentd medico-sanitar3 si sanitar-veterinar in situatiile mai sus
mentionate;

— elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;

— raspunde nemijlocit de instiinjarea si alarmarea populaiei din comuna Maruntei: o
—asigurd primirea si transmiterea semnalelor de instiinfare despre pericolul atacurilor inamicului.
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie. chimica si biologica:

—asigurd actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare din comuna;

— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planificd. organizeaza si urmareste executarea reparafiilor la intreaga aparatura de instiintare si
alarmare:

— coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiinfare-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze;

— constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

— coordoneaza si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare:

—indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritafi ale administragiei publice centrale. de hotaréri ale consiliului judetean sau incredintate
de consiliul local sau de catre primar;

— urmdreste si coordoneazi activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor;

— intocmeste si actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militara a autoritatilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului. institutiile si serviciile publice din
subordinea consiliului local:

— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu. a celorlalte documente §1 executd
Inventarierea si gestionarea acestora.

Sectiunea 4 — Atributii in domeniul protectiei mediului

Art. 30. — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozifia primarului sunt urmatoarele:

— asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejer=a mediului inconjurétor;

— initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentaiiilor tehnice si asigura realizarea lucrarilor
publice ce se executa din bugetul local sau din alte fondur; publice in domeniul protectiei
mediului: :

— stabileste i propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator
in scopul cregterii calitaii vietii:

— asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumenteior istorice
si de arhitectura. a parcurilor si rezervatiilor naturale:

— colaboreazi cu compartimentul financiar, contabil. resursse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local,
pentru protectia mediului:




— urméreste modul de utilizare a fondurilor alocare si asigura gospodarirea fondurilor aprobate:
— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmarilor calamiratilor. catastrofelor st incendiilor:

— asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor locale
si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari:

—asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel. reciclarea si reintroducerea lor in circuitul produetiv si prezint
situatia acestora primarului:

—asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie:

—rezolvd in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in domeniul de activitate;

~asigura lucrari de reparatii. inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate degeurilor. montate pe
domeniul public al comunei Maruntei

Sectiunea 5 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Art. 31. - Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— urmdreste permanent respectarea cerinfelor de securitatea muncii de catre lucratori si de cétre
ceilalti participanti la procesul de munca §i ia méasuri. conform actelor normative in vigoare. in
caz de abateri:

— urmareste menfinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munci intr-o stare
corespunzitoare cerintelor de securitate a muncii:

— anuntd nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de muncs si ia
masuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu
conduce la agravarea situatiei sau la meninerea potentialului de periculozitate: in cazul cind este
necesard schimbarea starii de fapt. asigurd intocmirea schitei cu situatia reala in care s-a produs
accidentul;

—ia mésuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui
accident de munea:

— participa la receptia echipamentelor de munca achizifionate sau iesite din revizii ori reparatii:
— informeazi lucritorii in legatura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de
munca si imbolnavirilor profesionale;

— particip la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii :

— urmdreste verificarea si admiterea la lucru numaj lucratorilor aflati intr-o stare
corespunzatoare de sandtate, odihna, instruiti si dupa caz. autorizati:

— urmareste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare §1 mentinerea
lor intr-o stare corespunzatoare de functionare;

— urméreste dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzdtoare a acestuia si iau masuri ca totl muncitorii sa poarte echipamentul de protectie
din dotare;

— opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sanitatea
personalului;

—realizeaza instruiri in domeniul securitaii si sandtatii in munca la locul de munca si periodic
pentru lucratorii. conform procedurilor st instructiunilor proprii. intocmite de serviciul extern sj
se autoinstruieste in domeniu:

— respecté instructiunile si cerinfele de securitate sl sandtate a muncii in indeplinirea atributiilor.




Sectiunea 6 — Atribugii privind relatia cu publicul

Ant, 32. — Principalele atribugii in domeniul relatii cu publicul indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatozarele:

— se ocupa de imbogajirea bazei de date. prin preluzi=s de la compartimentele din cadrui_ ‘
aparatului de specialitate al primarului. de la celelalte institugii publice si agenti economici. a
informatiilor care ii privesc pe cetdfeni:

— oferd informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematica aflata in baza de date a
compartimentului de relatii cu cetatenii:

— verifica, inregistreaza. scaneazi si preda compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetateni:

—elibereaz cetatenilor, sub semnétura. toate documentatiile. actele. autorizatiile. care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;

—oferd informatii cetdtenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui
dosar depus la primérie:

— oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfasoard activitatea
pe raza comunei, in mésura in care aceste informatii figureaza in baza de date a primariei:
—asigurd si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege;

— prezinté primarului zilnic, sau cand se solicita. situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor
care au fost inregistrate la compartimentul relatii cu publicul si nu au fost rezolvate in termenul
legal prevazut de lege. de 30 de zile:

—organizeaza §i conduce intreaga activitate privind audientele la primarul comunei. viceprimar
si secretarul general al comunei:

— intoemeste si conduce evidenta fiselor de audientd si asigura expedierea acestora
compartimentelor carora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul audientelor:

— conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audienta:

— solicita din partea compartimentelor primariei comunei orice informatie cu privire la rezolvarea
cererilor cetafenilor. care se prezinta pentru inscrierea in audient si comunica acestora raspunsul
primit:

— atribuie fiecdrui petent numarul de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate:
— transmite cetatenilor interesati informatii publice si utile din bancile de date ale institugiilor de
interes public din comuna Maruntei, pe baza documentafiei transmise de acestea la
compartimentul de resort:

— intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte §i informari privind
problemele ridicate de cetdfeni prin cereri, scrisori si modul lor de rezolvare:

—asigura i pune la dispozitia cetafenilor urmatoarele:

— documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor. documentelor in sfera de competentd a
primarului comunei:

— informatii rapide privind activitatile consiliului local:

— alte informatii despre viata publica a comunitéatii (agenda manifestarilor culturale, sociale si
sportive);

—adrese ale institutiilor de interes public;

— elaboreazi si reactualizeaza fise (fluturasi) cu in formatii utile:

— elaboreaza banca de date cy informatii de interes - suitenesc:

— asigurd accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local sj de primar,
transparenia acestora si accesul cetatenilor la informatii publice;

—asigurd primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr.




27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare) care sunt adresate primariei comunei
Maruntei o

— urmdareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este intoemir in
termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daci solutia este favorabila
sau nefavorabila si va fi redactata in cel putin 2 exemplare;

— asigura expedierea raspunsurilor citre petiionari:

— transmite, in termen de 3 zile de la inregistrare. petitiile gresit indreptate catre autoritatile
locale, in ale caror atributii nu intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

- petitiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau
in considerare si vor fi clasate:

— semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor:

—asigura accesul la informatiile de interes public. conform Legii nr. 544/2001. cu modificarile si
completérile ulterioare :

—respectd instructiunile si cerintele de securitate §i sanatate a muncii in indeplinirea indatoririlor
de serviciu corespunzitor functiei exercitate. a normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

Sectiunea 7 — Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Art. 33. - Principalele atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

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

—controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor:

— propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizérii activitiii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice peritru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

—indrum4 si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectares
incadrdrii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupi caz, in
unitatiile si institutiile din care fac parte;

— prezinta conducerii, semestrial sau ori de cite ori situatia impune. raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor:

—raspunde de pregitirea serviciului de urgenta voluntar. precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale:

—acorda sprijin si asistents tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor:

— solicitd planul de analiz si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoriale:

— intocmeste fisa obiectivului, conform modelului prezentat in anexa nr. 4 la Regulamentul de
planificare, organizare, pregatire si desfisurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta
executate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenya si structurile subordonate. aprobat
prin Ordinul nr, 89/2013:

— intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de apérare importiva incendiilor.
prezentandu-I spre aprobare primarului comunei:

— pastreaza in bune conditii documentatia tehnica specifica. conform legii: scenarii de securitate
la incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu:

— pastreazd avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre
neschimbare care au stat la baza emiterii Jor;

— pastreaza certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele




tehnice de aparare impotriva incendiilor si echipameniele specifice de protectie utilizate:

— intocmeste registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu foeul; ) )

— prezinta date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situaii de urgentd, conform
criteriilor de performantd. daca este cazul;

— intoemeste planurile de protectie impotriva incendiilor: | N

— intocmeste evidenta exerciiilor de evacuare a personalului propriu/utilizatorilor constructiei: .
— intocmeste evidenta exercigiilor de interventie efeciuate, avand anexate concluziile rezultate din
efectuarea acestora;

— intocmeste evidenta exercitiilor de interventie ale serviciului privat pentru situagii de urgenta
(daca este cazul):

—aduce la cunostiinta institutiei primarului situatiile deosebite $i propune masuri pentru
solutionarea lor:

— verific modul de intrefinere si funciionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor. aparatelor,
dispozitivelor, stingdtoarelor si a celorlalte mijloace de apérare impotriva incendiilor existente in
dotare, precum si cunoagterea modului de folosire a acestora de citre personalul desemnat.
—aproba organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munca si verifica
instructiunile de aparare impotriva incendiilor intocmite de citre conducatorii locurilor de
munca;

— verifica ci atat salariatii. cét si persoanele din exterior cunose §i respecta instructiunile privind
maésurile de aparare importiva incendiilor:

— participd la acfiunile de stingere izbucnite in cadrul unitatii §i la inlaturarea urmarilor avariilor.
exploziilor, accidentelor tehnice. calamitafilor naturale, la stabilirea masurilor de si guranta
pentru repunerea in functiune a cladirilor si instalatiilor afectate:

— face propuneri primarului pentru realizarea materizlelor si acfiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor si pentru informarea personalului privind mésurile i regulile de apdrare impotriva
incendiilor;

— asigurd prevenirea populatiei asupra dezastrelor:

— asiguré protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

— asigura pregatirea populatiei in vederea asi gurérli protectiei:

~ coordoneaza actiunile privind apirarea impotriva dezastrelor conform planurilor de apérare,
precum si dotarea cu mijloace de apérare §i interventie;

— instiinfeazd operativ populatia. institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational
propriu §i centralizat, despre iminena producerii dezastrelor;

— participa, la cererea Inspectoratului J udefean pentru Situatii de Urgentd, la actiunile de
interventie si de refacere cu specialisti, mijloace tehnice:

— asigurd pregatirea personalului din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
pentru apararea impotriva dezastrelor:

—asigurd masurile organizatorice. materialele. documentele si aducerea personalului voluntar la
sediul in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la ordin:

—intocmeste si actualizeaza in cooperare cu comisiz U= protectie civild documentele operative si
de conducere de protectie civila, redacténd proiecte de hotaréri sau dispozitii ale primarului:
—organizeaza pregatirea lunard a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgents si verificarea
acestuia prin alarmare, in vederea mentinerii starii de operativitate §i de interventie in caz de
dezastre:

— organizeaza si conduce actiunile echipelor specializate in caz de dezastre pentru inldturarea
urmarilor produse de dezastre. atacuri aeriene, sau teroriste:




— elaboreaza §1 duce la indeplinire planurile de pregétire pentru interventia civila anuala.
dezvoltarea bazei materiale de instruire;

— conduce lunar instructajele metodice. exercigiile tactice planificate portivit documentelor
intocmite in acest scop:

— asigurd colaborarea cu formatiunile de paza si Crucea Rosie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregatirii de aparare impotriva
dezastrelor in special. pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre:
— intocmeste situagia cu mijloacele, aparatura. utilajele si instalagiile din dotare. care pot fi
folosite in caz de dezastre i in situatii speciale si o actualizeaza permanent;

— Impreung cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de aparare impotriva
dezastrelor:

— urmdregte organizarea i inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta potrivit
instructiunilor in vigoare precum si actualizarea permanenta a situaiei acestora;

—asigurd conditii de depozitare. conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii si
a materialelor din inzestrare;

—prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informdri cu privire la realizarea
masurilor de protectie in caz de dezastre. a pregatirii si alte probleme specifice:

— urmdregte asigurarea bazei materiale. a instruirii echipelor si a caracterului practic-aplicativ al
acesteia:

— participd la toate convaocirile. bilanfurile. analizele si la alte activitati organizate de
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta:

— prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea masurilor pentru prevenirea dezastrelor;

— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor de
serviciu:

— contribuie la actualizarea planului protectie si intervsniie la dezastre si a planului de evacuare:
—organizeazd cercetarea in situatii de urgen{a precum si paza punctului de comanda;

— urmdreste indeplinirea masurilor de aparare impotriva dezastrelor si desfasurarea actiunilor de
intreventie:

— raspunde de organizarea §i coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetafenilor si a bunurilor materiale impotriva dezastrelor prin adépostire, mascarea obiectivelor
importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avzriilor la refelele de gospodarire comunala,
deblocarea si refacerea cailor de acces si evacuare:

— urmdreste in permanenta capacitatea de interventie a echipelor specializate din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

— organizeazd i {ine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru echipele specializate
din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

~ raspunde nemijlocit la instiintarea si alarmarea poyulatiei din comuna Maruntei;

—asigurd primirea §i transmiterea semnalelor de instiinfare despre pericolul dezastrelor.
atacurilor inamicului:

~ asigurd actionarea la timp a sistemelor de ingtiintare — alarmare din comuna:

— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatitlor la intreaga aparatura de instiintare si
alarmare;

~ coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze;




— coordoneaza si indrumaé pregétirea echipelor de transmisiuni — alarmare:

- urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire 3i stingere a incendiilor;

— tine evidentia documentelor si executd inventarierea si gestionarea acestora:

—indeplineste si alte atributil prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritafi ale administragiei publice centrale. de hotaréari ale Consiliului Judetean sau incredintate
de consiliu] local sau de catre primar.

Sectiunea 8 — Atributii privind protectia monumentelor istorice

Art. 34, — Atribugiile principale in domeniul proteciiei monumentelor istorice exercitate de
personalui desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele;

— réspunde de asigurarea méasurilor pentru protectia monumentelor istorice;

— propune masuri pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a spatiilor publice
si zone verzi. amenajarea pietelor si plantarea de a:* -1 in concordanta cu traditiile istorice ale
comunei;

~ face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele. cererile sau sesizarile
primite pentru soluionare:

Secfiunea 9 — Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectdrii normelor de conduita
la nivelul aparatului de specialitate al Primarului cornunei Maruntei

Art. 35. — Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Maruntei indeplinite de
personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmétoarele:

—monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritd(ii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize
cu privire la acestea:

— desfigoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adresesazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

— elaboreaza analize privind cauzele. riscurile si vulrerabilitatile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institufiei si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduita. pe care le inainteaza conducitorului autoritatii sau institutie
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor sia
vulnerabilitatilor;

— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica.
modificari ale normativ in domeniul eticii si integrita1'i sau care instituie obligatii pentru
autoritafile §i institufiile publice pentru respectarea ciepturilor cetatenilor in relatia cu
administrafia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva:

— semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor
si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

— analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritafii sau institutiei publice cu privire la compertamentul personalului care asigurd relatia
directd cu cetatenii i formuleaza recomandari cu caracer general, fard a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

— poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai
activitdfii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de




autoritatea sau institutia publica respectiva:

- reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nagionala a Functionarilor Publici in ceea
ce priveste monitorizarea respectarii normelor de conduitd de catre functionarii publici si a
implementdrii procedurilor disciplinare:

— completeazi si transmite trimestrial citre Agentiz Nationald a Functionarilor Publici
informatiile privind respectarea normelor de conduita de camre functionarii publici:

— transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritdtii sau institutiei publice,

Sectiunea 10— Atributii privind relatia cu societatea civila

Art. 36. — Principalele atributii privind relatia cu sociatatea civila indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe
site-ul propriu si-I afiseazi la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, transmitandu-|
totodatd catre mass-media centrals sau locala, dupi caz. cu respectarea prevederilor art. 7 alin.
(2) din Legea nr. 52/2003. republicatd, cu modificarile s1 completarile ulterioare. Transmite
proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii;

— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevantd asupra
mediului de afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice
de activitate. in termenul prevazut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare:

— la publicarea anuntulu pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2) din
Legea nr. 52/2003, republicata. cu modificarile st completdrile ulterioare, stabileste o perioada de
cel putin 10 zile calendaristice pentru a primi in scris propuneri. sugestii sau opinii cu privire I
proiectul de act normativ Supus dezbaterii publice:

— publica pe site-ul propriu si afiseazi la sediul propoiu. alawri de documentele mentionate art, 7
alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare. si
modalitatea de colectare a recomandari lor, modalitatea de inscriere si luare a cuyéntului, timpul
alocat luarii cuvantuluj si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asj gurd
dreptul la libera exprimare al oricarui Ccetdfean interesat;

— asigurd pastrarea documenteor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din Legea nr.
52/2003, republicats, cu modificérile si completarile ulterioare. pe site-u] autoritafii publice
responsabile intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale. Toate actualizarile in site vor
mentiona obligatoriu data afisarii ;

—consemneaza intr-un registry propunerile, sugestiile say opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice si mentioneazi data primirii, persoana si datele de contact de
la care s-a primit Propunerea, opinia sau recomandzre» sile comunica initatorului/initiatorilor
proiectelor de acte normative :

~ la solicitarea autorityi; publice locale in cauza. organizeaza intlniri in care s se dezbatj
public proiectele de acte normative. daca acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie legal
constituitd sau de catre o alts autoritate publica:

- urmdreste ca in toate cazurile in care se organizeazi dezbateri publice, acestea trebuie sa se
desfasoare in cel mult 10 zile calendaristice de Ia publicarea datei si locului unde urmeazi sa fie
organizate;

— asigurd participarea la dezbaterea publica a tuturor persoanelor prevazute in art. 7 alin. (10) Jit.




c)din Legea nr, 522003, republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare;

— asigurd conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor. in conformitate cu .
dispozitiile legale cuprinse in art. §-12 din Legea nr. 52/2003. republicatd. cu modificirile si
completarile ulterioare: |

- intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald conform prevederilorart. 13 din
Legea nr. 52/2003. republicata, cu modificarile §i completdrile ulterioare. si il face public in site-
ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in
sedinta publica:

— asigura arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003. republicati. cu modificarile sl
completarile ulterioare:

— indeplineste orice alte atributii ce-i revin in calitate de persoana responsabila pentru relatia cu

societatea civila, stabilite prin lege sau alte acte normative.
Sectiunea 11 — Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Art.37. — Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urméatoarele:

— primeste solicitérile privind informatiile de interes public:

— in cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau indrums
solicitantul s3 adreseze o cerere in scris:

— inregistreaza cererile formulate in scris. pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si
elibereazi solicitantului o confirmare scrisi continand data si numéarul de inregistrare a cererii:
—realizeazi o evaluare primara a solicitarii. in urma cdreia stabileste daca informatia solicitata
este o informatie comunicata din oficiu. furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces:

— in cazul in care informatia solicitatd este deja comunicata din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/200 I, asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 3 zile.
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi
gasita;

—in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre Zele care se comunica din oficiu. solicitarea
se transmite structurilor competente din cadrul autoritéfilor si institutiilor publice, pentru a
verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 5344/2001;

—in cazul in care informatia solicitats este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru;

— identifica i actualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber.
potrivit legii;

— primeste de la structurile previzute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si
redacteaza raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingeri; solicitarii. in conditiile legii;

— inregistreazi si transmite rdspunsul persoanei interesate. pe suportul solicitat, in termenul legal:
—in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile say persoanele responsabile de informarea publica
directd transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul
despre aceasta;

— tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate:

—realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum




urmeazé;

— asigurd publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice. care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr. 344/2001:
— asigura publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei. Partea a I1-a. a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice: :

- asigura disponibilitatea in format seris (la afisier. sub forma de brosuri sau electronic —
dischete. CD. pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu. prevazute la art. 5 din
Legeanr. 544/2001;

— organizeaza. in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei. accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public. care va cuprinde:
— numdrul total de solicitari de informatii de interes public:

—numarul total de solicitari. departajat pe domenii - nteres:

—numdrul de solicitari rezolvate favorabil:

—numarul de solicitari respinse. defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate
de la acces. inexistente etc.):

—numdrul de solicitari adresate: 1. pe suport de hértie: 2. pe suport electronic; 3. solicitari
verbale;

—numarul de solicitari adresate de persoane fizice:

—numdrul de solicitari adresate de persoane juridice:

—numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse:

—numadrul de plangeri in instanta: | rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare:

— costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice:

—sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate:
— numdrul estimativ de vizitatori ai punctului de infarmare-documentare;

— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

— mésurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

—numele si prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului prevazut la
art. 3 alin. (1):

— comunica raportul anual privind accesul la informztiile de interes public conducatorului
autoritatii sau institutiei publice si il face public;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii
accesului liber la informatiile de interes public.

Sectiunea 12 — Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
(SNA) 2020 - 2024

Art. 38. — Principalele atributii privind a implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA)
2020 - 2024 indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
—adoptd declaratia de aderare la valorile fundamenale, principiile. obiectivele si mecanismul de
monitorizare al SNA si comunic Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intra sub incidenta
SNA:

— consultd angajatii in procesul de elaborare a planului de integritate;

— elaboreaza planul de integritate al institutiei:

—aproba si distribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia de aderare la SNA:

— identifica riscurile si vulnerabilitatile specifice institutiei;




— identificd masurile de remediere a vulnerabilitatilor specifice institutiei, precum si a celor de
implementare a standardelor de control intern managerial:

— evalueaza anual modul de implementare a planului de integritate si il adapteaza la riscurile i
vulnerabilitatile nou aparute;

—analizeaza maésurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primaria comunei
Maruntei:

— indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare pe linia implementarii
Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA) 2020-2024.

Sectiunea 13— Atributii de gestionar

Art. 39. — Principalele atributii de gestionar indepli= .= de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale:

—raspunde de aprovizionarea. repartizarea si intrebuinfarea materialelor in mod rational dupa
nevoi:

— primegte, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale:

— se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate i gestiunea sa:

— elibereaz bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de
consum) si aprobate de conducatorul serviciului financiar contabil:

— asigurd finerea la zi in bune conditii a e iden tei bunurilor la locurile de depozitare:

— preda zilnic la contabilitate documentel: pe baza carora s-au efectuat intréri-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi. receptii, orocese-verbale) si obligatoriu pana la sfarsitul lunji
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;

— comunica in scris conducatorului unitatii. in conditiile legii, cazurile in care se constata ca
bunurile din gestiune sunt depreciate. degradate, distruse sau sustrase;

— primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi. avize de expeditie, note de transfer restituire. procese-verbale de casare) dup3
ce au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator
datelor inserise in documente:;

— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

—se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbali sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

— fine evidenta obiectelor de inventar de mica valoars sau de scurtd duratd, dupd aceleasi reguli si
in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale 51 le repartizeaza pe subgestiuni:

— {ine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta:

— fine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare
fixa):

— elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixs pentru consumul de combustibil al utilajelor si
autoturismelor din dotarea institutiei;

— tine evidenta consumului de combustibii conform figei activitatii zilnice pentru autovehicule:
— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

— line evidenta si rispunde de consumul real al utilitdtilor din primérie si al unitatilor din
subardine (apd, energie electrica. gaze naturale).

Sectiunea 14 — Atributii privind arhiva primariei comunei Marunte; :




Art. 40. —Principaiele atributii privind arhiva primariei comunei Maruntei indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt umatoarele: o
~ initiaza si organizeazi activitatea de intocmire 2 nomenclatorului dosarelor. in cadrul unitarii
respective: .
— asigurd legatura cu Arhivele Nationale. in vederea verificars; si canfirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor:

— verifica i preia de la compartimente, pe baza de inventare. dosarele constituite: intocmeste
inventare pentru documentele fara evidentd. aflate in depozit: asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivé, pe baza registrului de evidenta curenta:
— cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilur si certificatelor solicitate de
cetdfeni pentru dobandirea unor drepturi. in conformitate cu legile in vigoare:

—pune la dispozitie. pe baza de semnatura. §i tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: la restituire. verifica i ntegritatea documentului imprumutat: dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond:

— organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealzbil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale. mentine ordinea $i asigurd curatenia in depozitul de arhiva: solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi. mijloace P.S.I. sa.):
informeazi conducerea unitatii si propune masuri in vederea asi gurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhive]:

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

— pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora. in vederea predarii la
Arhivele Nationale. conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

— indeplineste alte atributii prevazute de lege privind arhiva primariei comunei Maruntei,

Sectiunea 15 — Atributii privind indrumarea si verifl-zrea modalita{ii efective de desfasurare a
muncii in folosul comunitatii,

Art. 41, - Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de
desfésurare a muncii in folosul comunitdtii indeplinite de personzlul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmitoarele:

— informeaza persoana supusa masurii cu privire la posibilitafile concrete de executare a
obligatiei in cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop:

— solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care s3 ateste c3 este apta pentru
prestarea unor activitati dintre cele propuse:;

— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si
pentru persoana supusa masurii, stabileste activitatile concrete care urmeaza a fi indeplinite si
programul de executare in functie de pregatirea scclzi2 si profesionals a persoanei. experienta in
munca, starea de sanatate. disponibilitatea de timp. precum si alte date considerate utile pentru
executare;

— stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul
comunitafii si i pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie si execute obligatia intr-un
interval de 6 lunj de la data inceperii prestarii activitagii;

—efectueazs instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie s3 [e respecte pe
parcursul executdrii, modul de desfésurare a activitatii, programul de muned si o informeaza. sub
seémnatura, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor:

— stabileste alte activitati Pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta a prezentat




documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitarile stabilite initial:
—indruma si verificd modalitatea efectiva in care persoana supravegheatd desfasoara munca
neremuneraté in folosul comunitatii:

— comunicd organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasurata. locul si
programul stabilit pentru desfsurarea activitatii. astz] incét organul de politie si poata verifica
nemijlocit executarea obligatiilor:

— elibereaza persoanei supuse mésurii. in termen de 15 zile de la data incetarii activitatii, o
adeverin{a prin care se consemneaza 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
folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte precum:
—neprezentarea la locul de executare a obligatiei. absentarea nejustificata de doua ori consecutiv
ori manifestarea de comportamente necorespunzatoare la locul de executare;

—nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitatii:
—atestarea prin documente medicale a faptului ¢ persoana este inaptd de muncé, respectiv ca si-
a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata:

— intervenirea unor motive care justific imposibilitatea continuarii ori finalizarii executarii
obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei;
— indeplineste orice alte atributii prevézute de lege.

Sectiunea 16 — Atributii privind implementarea pre. cuerilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese

Art. 42, — Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare |a
declaraiile de avere §i declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

— primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declarafiile de interese si elibereazi la
depunere o dovada de primire:

— la cerere. pune la dispozitia personalului formularele declaraiilor de avere si ale declaratiilor
de interese:

— oferd consultantd pentru completares corects a rubricilor din declarafii si pentru depunerea in
termen a acestora;

— evidentiazi declaratiile de avere §i 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, prevazute in
anexele nr. 1 si 2 la Legea 176/2010. cu modificarile si completdrile ulterioare, pe pagina de
internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile
de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare. a codului numeric personal,
precum si a semmndturii. Declaratiile de avere si declarati ile de interese se pastreaza pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului, si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii:

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




— intoemeste. dupa expirarea termenuluj de depunere. o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane. solicitdndu-le un punct de vedere in térmen de 10 zile lucratoare:

—acorda consultanté referitor la continuw] si aplicarea prevederilor legale privind declararea §i
evaluarea averii. a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere sia
declaratiilor de interese;

— transmite Agentiei. pana la data de 1 august a fieci i an lista definitiva cu persoanele care nu
au depus in termen sau au depus cu intarziere declaraiile de avere si declaratiile de interese.
insofite de punctele de vedere primite:

—daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere §i a declaraiei de interese,
sesizeaza deficiente in completarea acestora, recomanda. in scris. pe baza de semnatura sau
scrisoare recomandata, persoanei in cauza rectificares 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 rectificata pot/poate fi insofite/insotita de documente Justificative si
se transmite Agentiei in copie certificata.

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

Sectiunea 17 — Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al salariatilor

Art. 43. — Principalele atributii privind completarea §1 transmiterea Registrului de evidenti al
salariailor indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmatoarele:

— transmite registrul cu elementele contractului individual de munca cel tarziu in ziua lucratoare
anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in Sz a;

~ pune la dispozitie inspectorului de munca registrul in format electronic. precum si dosarul
personal al salariatilor:

— completeazd elementele contractului individual de munca si transmite registrul in termenele
previzute;

— completeaza registrul cu date corecte sl complete:

— informeaza inspectoratelor teritoriale de munca cu Lrivire la prestatorii de servicii, in cazul in
care exista:

— elibereaza copii dupa documentele solicitate de cétre salariat:

— pastreaza registrul in forma electronica la sediul angajatorului:

— indeplineste orice alte atribufii previzute de lege privind completarea si transmiterea
Registrului de evidents al salariatilor,

Sectiunea 18- Atributii agent de inundatii

Art. 44. — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia primarului
sunt urmétoarele:

a) Masuri si actiuni preventive:

— desfisoara actiuni privind organizarea consultdirii. inainte de adoptarea oricarei decizii a
structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice locale prevazute de lege, in toate
problemele care le privesc in mod direct potrivit legii, §i preluarea punctelor de vedere oportune
in continutul proiectelor actelor normative;

— participa la intocmirea planurilor anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane.




materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta:

— participa la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale
ale localirafii. cu prevederile hartilor de hazard si de risc natural, si respectd prevederile
documentatiilor elaborate:

— s¢ ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale:
= propune obiectivele de protectie a populatiei imp<iriva inundatiilor si masurile de prevenire si
interventie in cazul producerii acestora:

— efectueaza controlul utilizarii albiilor si malurilor cursurilor de apa necadastrate §i propune
masuri de remediere a neajunsurilor constatate;

— atributii privind informarea i educarea populaiei pentru situatii de inundatii. precum si in
implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundatiilor, protectia naturii.
gestionarea resurselor de apa etc.:

— propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile cursuri
de apa sau canale. santuri din comuni si intretinerea si imbunartatirea capacitatilor de transport
ale albiilor micilor cursuri de apa ce traverseaza localitatile din jurisdictia lor;

—aduce la cunostinga populatiei precizarile legii privind utilizare terenurilor in zonele
inundabile si conlucreazi cu compartimentul urbanism:

—aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de
amenjare a teritoriului. pe linia utilizarii terenurilor din zonele inundabile;

— face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a podurilor si a podetelor de pe caile
de comunicatii din comuna:

— propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici de
pe raza localitatii;

— propune elaborarea de ghiduri. indrumare, pliante. afige ce vor cuprinde informatii asupra
cauzelor producerii inundatiilor, a modalitailor de prevenire a acestora, precum si a actiunilor de
protectie si interventie individual si de arup:

— distribuie materiale informative referitoare |a prevenirea si protectia populatiei in caz de
inundatii;

— propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia. in vederea adaptarii
la inundatii a comunitati;:

—realizeaza campanii de informare a comunitafii privind regulile de comportare inainte de
inundatii, in timpul acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea fenomenului.

b) Masuri i actiuni operative:

— Intreprinde activitdti cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de
urgenta:

—aduce la cunostinta autoritatilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de
acces in zonele inundate:

— asigurd ordinea publica si protectia vietii si a bunurilor:

— participa la coordonarea actiunilor de ajutor:;

— propune autoritatilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii asistentei
medicale:

— participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau
comunitatilor izolate;

— propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea strii de sandtate a
animalelor afectate de inundatii:

— face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participérii la actiunile de




salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigura instruirea acestora.

¢) Masuri si actiuni dupa inundaii:

— participa la activitatile de mobilizare a comunitatii la acjiuni desfasurate pentru inlaturarea
efectelor inundatiilor, de refacere 2 locuingelor si gospodariilor afectate de inundatii;

— desfisoara activitati de mobilizare a comunitdtii la actiunile de aprovizionare cu hrana.
imbracaminte si distribuire a acestora. precum si pentru cazarea in locuinge temporare;

= propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de bhaza sl aprovizionarea cu hrana.
imbracaminte, asigurarea de locuinte temporare si a igienei:

— asigurarea conditiilor pentru asisten(a sanitara;

— particip la actiunile de coordonare activitdtilor de reconstructie si restaurare a activitatii
normale:

— propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar:

— participd la actiunile de gestionare a raspunsurilor [z apelurile populatiei:

— propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situafii de urgenta;

— participd la evaluarea pagubele economice. sociale si de mediu provocate de inundatii.

Sectiunea 19 — Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primériei comunei Maruntei,

Art. 45, — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Maruntei, desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupa 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 protecyia datelor;

— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679. 4 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 responsabilitdtilor, 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 impactuluj asupra protectiei datelor si
meonitorizeaza functionarea acesteia:

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

~ line seama in mod corespunziator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cuy
caracter personal, luénd in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile
prelucrarii, in indeplinirea sarcinilor sale;

— Creeaza. conduce si pastrezi o evidenta a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
efectuate in numele autoritatilor administratiei publice locale;

— indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de [ gislatia in vigoare referitoare |2
protectia datelor cu character personal,

Sectiunea 20 — Atributii ale persoanei responsabile cu administrarea domeniului public si privat
Art. 46, — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu administrarea domeniului public si

privat, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
- asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliuluj local. sau prin




dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Maruntei. conforim legii. dupd inscrierea in evidentele contabile:

- participd la toate actiunile consiliului loeal si ale primarului care au drept scop actualizarea
evidentei. administrarea, exploatarea. conservarea si intrefinerea domeniului public si privat al
comunei:

— asigurd intocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii publice. in baza hotarérilor
consiliului local. avénd ca scop inchirierea. concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in
patrimoniul comunei:

— conduce evidenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu alte
compertimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea lucrarilor de reglementare
Juridica, scoateri din circuitul agricol. dezmembrari si intabulari ale acestora:

— asigurd intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciari a
bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, conduce si actualizeaza evidenta acestor
bunuri:

— conduce §i raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vi goare:

— urmdreste $i rdspunde de executarea contractelor in care comuna este parte. indiferent de natura
acestora: inchiriere, asociere. concesionare:

— asigurd intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de
locuinga sau terenuri. care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane
Jjuridice sau fizice:

—rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

— colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, urméreste modul de aplicare a proiectelor de urbanism:

— propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenur; si cladiri) apartinind domeniului
public si privat al comunei Maruntei:

— verifica expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate In patrimoniul comunei si
formuleaza propuneri legale si oportune pentru autoritai:

— conduce evidenta tuturor terenurilor. apartinand domeniului public ocupate cu constructii.
terenuri agricole inchiriate;

— asigurd inregistrarea in evidentele patrimoniului public si privat al economiei a terenurilor sj
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale. sunt proprietatea comunei;

— sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii mésurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare:

— verificd la fafa locului si solutioneaza sesizirile si reclamatiile facute de cetdfeni care se refera
la activitatea de care raspunde;

Compartiment biblioteca

Art, 47, Compartimentul biblioteca se subordoneaza primarului comunei Maruntei si are
urmétoarele atributii;

-organizeaza. conduce si administreaza activitatea ¢ - cadrul Bibliotecii comunale in confomitate
cu legislatia in vigoare:

-réspunde si distribuie fondul de carte de catre cititori urmdrind pastrarea in stare buna a fondului
de carte:




-urméreste evidenta ¢ititorilor si a fondului de carte. clasificarea acesteia pe domenii si colectii
asigurand totodartd funciionarea sistemului informational:

-cobiectfoneaza. organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de cari. periodice §i
alte documente grafice si audiovizuale. romanesti $i'sau straine, purtatoare de informatii. in
functie de dimensiunile si structura socio-profesiorz! 2 populariei comunei Maruntei. de
cerintele reale si potentiale ale acesteia: o
~clasifica fondurile i documentele pe care le are. pe colectii. dupZ normele biblioteconomice si
de evidenia a patrimoniului cultural national;

-urmaregte in permanenta: completarea. reinnoirea si/sau actualizarea, precum si evidenta
calectiilor in functie de volumul si dimensiunile acestora:

-organizeaza in colaborare cu directorul ciminelor culturale si cu cadrele didactice din unitatile
de inva&tamant din comuna manifestari de microgrup. de intrebari si raspunsuri in cadrul unor
reuniuni:

-asigurd complementaritatea bibliotecilor scolare de la nivelul comunei Maruntei. potrivit
cerintelor unitagilor de invaamant respective;

-Pastreaza si depoziteaza de la persoane fizice sau juridice. materiale care intra in patrimoniul
cultural national:

-asigura depozitarea actelor de aytoritate ale administraiei publice locale de la nivelul comunei
Suhaia. pe categorii si an/luna. in scopul garantarii acestora, precum §i accesului neingradit la
informaie despre actele si faptele produse la nivelul autoritatilor locale in orice perioada:
-asigurd o colaborare permanent cu editurile. librariile sau alti furnizori:

-tine evidenta si asigura recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate:

-asigurd buna intrefinere a mobilierului. ohiectelor si bunurilor. precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar. iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospodarie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic. dupa
caz:

-asigurd promovarea imaginii administratiel publice - zale potrivit atributiilor date in Competenta
sa:

-participé la sedintele Consiliuluj Local:

-indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei.
Responsabilitagi;

-solutioneaza toate adresele inregistrate la Priméria Comunei Maruntei care vizeaza arributiile
sale;

-participa la audientele tinute de primar. viceprimar. secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata:

-intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului:

-intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

-asigurd arhivarea documentelor create conform nomernclatorului arhivistic al institutiei:
-propune sefului ierarhic masurile necesare st legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

-realizeazi orice alte atributii stabilite in sarcina fiscaryi angajat conform fisei postului.

Privind asigurarea ordinij i linistii publice si a paz=: - unurilor. are urmatoarele atributii:

- Paza si integritatea obiectivelor. bunurilor si valorilor incredintate:




- Cuncasterea locurilor si punctelor viinerabile din perimetrul obiectivului. pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii: -
-Paza obiectivelor. bunurilor si valorilor nominalizate in planul de paza si asigurarea integritatii
acestora: -Incuncstiintarea de indata a primarului si imputernicitului cu paza despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului s despre masurile luate:

- In caz de avarii produse Iz instaletii. conducte sau rezer oare de apa. combustibili ori de
substante chimice. la retelele electrice sau de telefonie si in orice alte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube. sa aduca de indata la cunostinta celor in drept aceste evenimente si sa
ia primele masuri pentru limitarea consecintelor ey enimentului:

- In caz de incendii sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor. a bunurilor si a
valorilor. sa sesizeze pampierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

- Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre:

= Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul public sau
privat si sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea
infractorilor:

-Sa pastreze secretul de stat si cel de servieiu daca. prin natura atributiilor. are acces la asemenea
date si informatii: - Sa poarte numai in timpul serviciului echipamentul cu care este dotat si sa
faca uz de dotari numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege:

- Sa poarte uniforma si insemnele distinctve numai in timpul serviciului;

-Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sz anirie in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta: - Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici. cu exceptia celor vadit nelegale si sa
fie respectuos in raporturile de serviciu:

- In raport cu speciticul obiectivului. sa pazeasca bunurile si valorile incredintate. precum sj alte
sarcini primite. potrivit planului de paza:

- Sa respecte consemnul general si particular al pos:.lai;

-Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare:

- Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare 2
serviciului;

CAPITOLUL V
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 48. - In afars de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Maruntei indeplineste si urmatoarele atributii:

— colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul anaratului de specialitate al primarului;
—Semneaza atat actele intocmite In cadrul compartinientului. precum si cele intocmite in comun
cu alte compartimente:

— fac propuneri pentru proiectele de operagiuni specifice angajérii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund:

— participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotaréare al caror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si
referatele de specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotérérilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului:

— sustin proiectele de hotarare care ay legdtura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor
de specialitate si raspund interpelarilor;



—respectd instructiunile §i ceringele de securitate $1 s2nftate a muncii in indeplinirea Indatoririlor
de serviciu corespunzator functiei exercitate, precunm §i normele de prevenire §i stingere a
incendiilor:

— comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legil. in vederea publicérii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la sediul
primariei si la punctele de af] saj din comuna.

- fac analiza s&ptaménala privind comunicarea la termen a raspunsulul la adresele, cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare:

—asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor:
—raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

- primeste. inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform prevederilor
legale si in termenele stabilite:

— asigurd arhivarea documentelor create in cadrul corm partimentului:

— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizirille primite
pentru

— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art. 49. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreuna cu compartimentul contabilitate si resurse
umane figele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatoric a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si resurse umane orjce modificare
intervenité in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislaiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament. precum si aplicarii. conform legii. a
hotararilor consiliului local say a dispozitiilor primarului.

Art. 50 —In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale., atat ale posturilor de conducere
cét si ale celor de executie. atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor,

Art. 51. — Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

—analizeaza si propune masuri pentru cresterea operativitdfii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat,
—analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazi
Implementarea Sistemului de Management al Calitdtii la nivelul activitatii pe care o
coordoneaza;

— raspunde direct de rezolvares in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor care se refera
la activitatea compartimentului, informéand primarul.

~ colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si
sesizata de salariafii unui compartiment si fie adusi Iz cunostinta sefului care-| coordoneaza.
PENtru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii i,

— urmareste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului
contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum s1 de exercitare temporara
a unor atributii de serviciu in cazuyl posturilor temporar vacante/vacante.

— urmadreste si asigura formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine.
precum si a personalului care inlocujeste functionarii publici/personalul contractual pe timpul
absentei acestora de la locul de Mmunca:



— urmareste §i asigura formarea perfectionarea profesionals a personalului din aparatul de
specialitate al Primariei care executa temporar sarcinile de serviciu in cazul posturtlor temporar
vacante/vacante.

Art, 532, - Funetionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
au obligatia respectdrii calitatii serviciilor oferite cetdtenilor.

Art. 53— (D) In desfdsurarea activitafii, compartims.icsle din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutiz Prefectului — Judegului Olt. Consiliul
Judetean Olt. cu directiile descentralizate ale ministerelor. cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institugiile 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 Maruntei, beneficiazi de sprijin. asistentd tehnica, juridica si de alta natura
din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt. conform prevederilor OUG nr.
37/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 54. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor. cu
continut secret. rdspunde de scurgerea de informatii <f de instrdinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 55. — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimeniului institugiei si a dotarilor. luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea biraurilor conform fiselor de inventar.

Art. 56. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei.
Regulamentul de ordine interioars al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ. Codul muneci . contractul colectiv de munca. orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 57. — Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioars al
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 58. — (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor rispunde de
aplicarea corects a acesteia,

(2) In cazul aparifiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza salariagilor
atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzator,

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Maruntei.

Art, 59. — Analizarea faptelor de indiscipling ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplins.




Art. 60. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei participd obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca este
solicitati prezenta acestora la sedinte.

Art.61. - (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) Deplasdrile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici
si vor fi consemnate in registru de eviden{d a deplasarilor.

Art. 62. — (1) Corespondenta primita in primérie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei —
Compartimentul in cauza.

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

Art. 63. — 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.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 64. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori se va impune, prin hotarare a
consiliului local Maruntei

Art. 65. — Prezentul Regulament se comunici tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al comunei, asigurand, sub semnaturd, luarea la cunostin{d a fiecarui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.

PRESEDINTE SEDINTA

STOICA IONEL




