ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA MARUNTEI
CONSILIUL LOCAL

Nr 38 din _J4/0.2021

PROIECT DE HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MARUNTEI

Consiliul Local al comunei Maruntei ,judetul Olt;

Avand in vedere referatul de aprobare cu nr 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 de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobi 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 hotrare se va aduce la cunostinti 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

INITIATOR
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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 detaliazd 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 modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 2. — (1) Primaria comunei Maruntei este o structurd functionala fard personalitate juridica §i
fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotarérile
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 i in interesul acesteia.

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

Art. 3. — Administraia publici local in comuna Maruntei se organizeaza si functioneazi in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proporfionalittii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitaii i
adaptabilitafii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv:
principiul descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in solufionarea
problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritétilor administratiei publice
locale, principiul cooperdrii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii 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 Il
Structura organizatorica a Primériei Comunei Maruntei si principalele tipuri de relaii de
subordonare

Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Maruntei
(organigrama si numarul de posturi) este stabilitd si avizata prealabil in conformitate cu preverile
legale in vigoare, eleborati si aprobati prin hotérare a Consiliului Local al comunei Maruntei.
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Art. 7. — n cadrul structurii organizatorice se stabilesc relafii de autoritate (ierarhice functionale)
de cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt
asigurate de primar.

Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

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

b) Personalul angajat in cadrul Companimentufui financiar contabil si achizitii publice este in
subordinea directd a pnmarulul comunei Maruntei .

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

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Reg ag fond funciar si Comparmnentulul
secretariat,arhiva, este in subordinea directd a secretarului 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 persunal in limita numérului maxim de posturi
aprobate. Consilierul personal al primarului si Administrator public isi desfigoard activitatea in
baza unui contract individual de munci pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea
directa a primarului comunei Maruntei. . .

CAPITOLUL III
Componentele din structura Primériei comunei Maruntei si atributiile principale ale acestora

Art. 9. — Primdria comunei Maruntei este structurati dupd cum urmeaza:
1. Primarul comunei Maruntei ;

2. Viceprimarul comunei Maruntei ;

3. Secretarul general al comunei Maruntei ;

4. Compartiment finaniar contabil si achizitii publice ;
5. Sv apa canal

6. Compartiment administrativ,

7. Sv paza

8. Compartiment cultura

9. Compartimentul secretariat arhiva ;
10.Compartimentul Reg Ag ,Fond funciar

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

Sectmneu 1 — Primarul comunei Maruntei si atributiile principale ale acestuia

Art. 11. —{I) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotérérilor Guvernului, a hotarérilor Consiliului Local Maruntei.
Primarul dispune misurile necesare i acord sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administraiei




publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor pregedintelui consiliului judetean, precum sia
hotardrilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor 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 sedinele 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 hotaréri, inclusiv ale altor iniiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaz3, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie.

Art. 12. — Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atribufii:

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

— indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

— indeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului i a
recensamantului;

—in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si
ca reprezentant al statului in comuna Maruntei .

— poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

— prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unititii administrativ-teritoriale, in consitiile legii:

— particip la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;

— prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

— elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economic,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:

— exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

— prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

— initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri

9




de valoarea in numele unitatii administrativ-teritoriale;

— verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

— coordoneazi 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 misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

— ia miisuri pentru organizarea executdirii si executarea in concret a activitatilor legate de
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor
publice de interes local;

— ia masuri 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, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupi caz, a raporturilor de munc, in condiiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conductorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
— asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobiirii consiliului local
si actioneazil pentru respectarea prevederilor acestora:

— emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitafii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

— asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

¢) alte atributii stabilite prin lege:

— desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa aduca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

— colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale,precum §i cu
autorititile administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitdrii corespunzatoare a
atributiilor sale;

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

Art. 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.

Atrt. 14. — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dup ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupd ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupé caz.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Maruntei si atributiile principale ale acestuia
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Art. 15. — (1) Viceprimarul comunei Maruntei este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta,
din randul membrilor Consiliului Local al comunei Maruntei, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile de i revin acestuia.
(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut. i

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

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

— indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificérile i completdrile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de cétre primar
prin dispozitie de delegare de atributii;

— indrumd si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului
local si actelor normatice referitoare la activititile specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza;

— sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

— prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informiri cu privire la activitatea desfagurata,
precum si propuneri privind imbuntatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;
— indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Maruntei si Consiliul Local al
comunei Maruntei .

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI Maruntei
Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Maruntei si atributiile principale ale acestuia

Art. 17. — (1) Secretarul general al comunei Maruntei este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legdturilor
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 péna la gardul al Il-lea
cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberérii din funcfie.

(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:

— avizeaza proiectele de hotérdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotirérile consiliului local;

— participa la sedintele consiliului local;




— asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

_ coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consi liului local si a
dispozitiilor primarului;

— asigurd transparen{a si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarare, a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;

— asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea consil

— asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comsiilor de specialitate ale
acestuia;

— poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobati cu modificari §i 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 proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

— efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

— numari voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedin{d
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

— informeazi presedintele de sedinta sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;

— asigura intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

— urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local s& nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019,
informeazi presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

_ certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unité{ii administrativ-teritoriale;

— prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si alin.
(2) din OUG nr. 57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitaile
curente;

— comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum §i oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a carei circumscriptie teritorale
defunctul a avut ultimul domiciliu;

— coordoneazi si asigurd buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

— acorda asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;

— acorda sprijin de specialitate in desfisurarea activitafii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotaréri sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdt membrilor consiliului, cat
si primarului, viceprimarului sau cetétenilor;

— colaboreazi cu compartimentele funcgionale din cadrul primariei comunei Maruntei §i cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local Maruntei , avand dreptul sa le solicite
rapoarte de specialitate, note de constatare, informaiii, etc., pe care le considerd necesare in



vederea exercitirii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publici;

— pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

— asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali:

— legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitate al primarului,
confirméand autenticitatea lor;

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

— avizeaza figa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza
programarea anuala si aprobi cererile de concediu ale personalului din subordine;

— participa la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de
inspectie fiscala;

— propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, dac e cazul, a personalului din
subordine;

— repartizeaza corespondenta intrata privind compartimentele furctionale aflate in subordine;

— tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

— indeplineste funcia 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 completirile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu
modificirile si completirile ulterioare, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013;

— asigura indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul 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 personalului contractual .

— indeplineste atributiile responsabilului pentru relatia 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 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, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

— urmireste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurand sprijin, indrumare i
control in aceasta privinti instituiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate sau
preluate, in conditiile legii de Consiliul Local al comunei;

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

— raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

— asiguri secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

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




specialitate al primarului;

— organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna, atat
pentru functionarii publici, cat 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 sesizérile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care savirgesc
abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului Regulament
de organizare si functionare, a Regulamentului de ordine interioara si {ine evidenta dispozitiilor
de sanctionare:

— intocmeste, conduce si rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului
comunei;

— tine evidenta figelor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale si le actualizeazi ori de cite ori este nevoie, in baza noilor documente
existente;

— urmireste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului si {ine evidenta acestora;— elibereaza
adeverine solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind incadrarea,
veniturile realizate;

— in scopul asiguririi gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public, rispunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta
a functionarilor publici :

— urmdreste asigurarea conditiilor de munca, conform prevederilor legale privind sanatatea si
securitatea in munci, pentru personalul care lucreaza in conditii deosebite;

— s#ptimanal, 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 insircindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

— indeplineste atributii de executie privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si
Senatului, alegerea Pregedintelui Romaniei §i alegerea Parlamentului European;

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

Sectiunea 4 — Compartimentul financiar contabil si achizitii publice

Art. 19. — Personalul din compartimentul buget, finante se afld in 'ﬁubordinea direciﬁ- a primarului
comunei Maruntei si indeplineste urmitoarele atribulii pricipale:

a) Atributii — Contabilitate:

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

— intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Maruntei , asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobdrii bugetului anual;




— asigurd §i rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului local;

— stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

— urméreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solufiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

— raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
consiliului local, in conditiile si in termenul prevazute de lege;

— verifica si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe
care le supune aprobarii consiliului local;

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

— prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stérii economice si sociale a comunei;

— urmdireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;

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

— organizeazi si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritéilor publice ale comunei
Maruntei, ale instituiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

— asigurd desfasurarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor si participd la
realizarea aplicatiilor specifice;

— organizeazi 5i conduce intreaga eviden(a contabila la nivelul Primariei comunei Maruntei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmitoarele actiuni:

— tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel incat sa
raspundi ceringelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

—tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

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

— asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea §i buna
administrare a domeniului public si privat al comunei;

— asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea $i valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

— colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual prezentat consiliului
local;

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

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

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

— urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare §i
informeaza lunar ordonatorul principal de credite;
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— raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinaia aprobata prin bugetul local; :

— stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice;
— asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamintului, asistentei sociale, culturd;

— tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public si privat,
evidenta incasérilor si distribuirea acestora in conformitate cu dispozitiile legale;

— (ine evidenta incasdrilor impozitelor si taxelor locale:

— tine evidenta si urmireste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei Maruntei
privind achizitiile publice si asigurd fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau
lucrdrilor 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 privinta institugiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate sau
preluate, in conditiile legii de Consiliul Local al comunei;

— executdl prevederile hotarérilor Consiliului Local al comunei;

— tine registrul general de evidenta a salariatilor si il completeazi cu toate modificarile survenite
— efectueazi lucrdrile 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;

— intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de specialitate al
primarului i a bibliotecii comunale;

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

— asiguri centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate al primarului si le propune spre aprobare primarului, umérind aplicarea
lor;

— elaboreazi contractele incheiate de primarul comunei cu angajatii care urmeaza cursuri de
perfectionare, in conditiile legii;

— intocmeste, conduce si rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului
comunei;

— tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale si le actualizeazi ori de céte ori este nevoie, in baza noilor documente
existente;

— urmdreste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului si {ine evidenia acestora;

— supune aprobirii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaluarii anuale;

— asiguri eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu persoanelor imputernicite de




primar si constate contraventii si s aplice amenzi;
— stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, intocmeste statele de plata pentru
personalul aparatului de specialitate al Primarului, in baza pontajelor 1 intocmite;

—intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali si delegatului satesc pe
baza listei de prezenid intocmiti secretarul general al comunei;
— pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor;
— tine evidenta concediilor de odihna, de boald, recuperiri, concedii fara plata, si elaboreaza
statele de plati pentru concediile de odihna si concediile de boald;
— intocmeste lista de plati a premiilor acordate in cursul anului, conform propunerilor facute de
cei in drept;
— intocmegte fisele personale ale salariatilor, cuprinzind 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;
— efectueazi lucrarile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale:
— efectueazi lucrdrile privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta nominald a
asiguratilor si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare:
— elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate;
—in scopul asiguririi gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public, rispunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea i evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta
a functionarilor publici ;
— urméreste asigurarea conditiilor de munca, conform prevederilor legale privind sdndtatea i
securitatea in muncd, pentru personalul care lucreaza in condifii deosebite;
— saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;
— indeplineste si alte atributii previdzute de lege sau insércinéri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Art. 20. — Personalul responsabll cu impozite si taxe locale se afia in subordinea directd a
primarului comunei Maruntei si indeplineste urmitoarele atributii pricipale:
a) Atributii — Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale
— organizeazi si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate
de pemomelq fizice;
intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmireste operarea lor si asigur# transferarea
acestara la organele de incasare;

— urmdreste intocmirea i depunerea in termenele previzute de lege a declara;nior de impunere
de citre persoanele fizice;
— verificé gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;
- veriﬁca pmodic pmsuanele fizice aflate in evidenta ca detindtoare de bunuri sau venituri

e imp or si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului

local in legaturﬁ cu sinceritatea declara;:ﬂor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupa
caz, dtferen;ele fatd de lmpunenle 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 comunei;

— urmireste si raspunde de achitarea de citre persoancle fizice a taxelor pentru ocuparea legald a
terenului apartinind domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz
in parte a documentelor primare doveditoare;

— tine evidena debitelor din impozite si taxe i modificarii debitelor initiale pentru persoanele
fizice;

— calculeazi redeventa si urmireste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de
Consiliul Local al comunei Maruntei;

— avizeaza cererile in legaturd cu acordarea de aménari, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si
compensiri de impozite, taxe si majordri de intdrziere formulate de persoanele fizice;

_ analizeazi, cerceteazi si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice, conform competenielor 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;

— asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a
bugetului local;

— asigura si raspunde de executarea silitd a obligatiunilor fiscale, conform Codului de proceduri
fiscala;

— intocmeste documentatiile necesare in vederea solutiondrii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

— colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
Local;

— urmireste si rispunde de respectarea i aplicarea hotarérilor 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 previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de |
consiliul local sau primar. i
b) Atributii — Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale

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

— intocmeste borderourile de debite si scideri §i urmareste operarea lor;

— urmireste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de citre persoanele juridice;

— asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecérui contribuabil persoana
juridicd;

— urmdreste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor
apartindnd domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, care au fost
incheiate cu persoane juridice;

— urmdreste si rispunde de achitarea de cétre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legald
a terenului aparfinind domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare
caz in parte a documentelor primare doveditoare;

— aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice, care
incalci legislaia fiscald si ia msurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

— tine evidenta debitelor din impozite gi taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele
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juridice;

— avizeazi cererile in legdturi cu acordarea de amanari, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri gi
compenséri de impozite, taxe §i majordri de intdrziere pentru persoanele juridice;

— intocmeste §i gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate sa
desfagoare activitati producitoare de venituri si care datoreazi impozite si 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 cétre consiliul local, datorate de
persoanele juridice;

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

— verifica la persoanele juridice detinitoare 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 impozitérii sau taxrii;

— 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;

— verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeazi si vireazi la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

— efectueazi analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea §i stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, miisurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscala i propune mésuri pentru intérirea legalititii in materie de
impozite si taxe;

— intocmegte documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

— colecteaza creaniele bugetare, conform Codului de proceduri fiscali;

— asigurd §i rispunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura
fiscald;

— colaboreaz cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti consiliului
local;

— urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeazi taxele i impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie
venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;
— indeplineste si alte atributii prevaizute de lege sau insércindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Art. 21. — Personalul cu atributii achiziii publice , se afla in subordinea directi a primarului
comunei Maruntei si indeplineste urmitoarele atributii pricipale:

a) Atributii- achizitii publice :

— participd la intocmirea programului anual §i de perspectivi, care se supune aprobarii consiliului
local, in domeniul investitiilor;

— intocmegte programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

— estimeazi valorea contractelor de achizifii in baza comunicérilor ficute de personalul tehnic de
specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

— asigurd desfisurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

~ intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si limurirea eventualelor




neclaritati legate de acestea;

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

— intocmegste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

— asigurd desfasurarea propriu-zisi a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

— intocmeste impreund cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea ofertelor;

— asigurd analizarea ofertelor depuse si emiterea hotardrilor de adjudecare;

— asigurd 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 respectirii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor, ficindu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publicd
respectiva;

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

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

— urméreste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrérile de reparatii ale cladirii
primariei comunei §i ale altor institutii care beneficiazi 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 executare;

— asigurd, 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 si actualizeazi séptimanal evidenta lucrérilor de investitii si reparatii executate din
bugetul local;

— urmdreste executarea lucrdrilor §i prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

— urméreste si asigura verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si vizeaz facturile
aferente;

~ se ocupd de elaborarea materialelor de informare citre consiliul local;

— indeplineste si alte atributii previizute 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 afl in subordinea secretarului general si a
primarului comunei Maruntei si indeplineste urmétoarele atributii pricipale:

a) Atributii — Registrul agricol

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

— centralizeaza datele din Registrul agricol;

— transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);
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— comunicd modificdrile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului taxe
si impozite locale in vederea modificdrii impozitelor si taxelor locale;
— intocmegte diri de seami statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile guspodﬁn:es}i,
magini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judefeana de Statistici;
— intocmeste si inainteaza Directiei Judetene de Statisticd, Directiei Agricole Judetene, Oficiului
de Cadastru si Publicitate Imobiliara si altor instituii de stat, rapoarte statistice conform
Registrului agricol al comunei;
— tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereazi adeverinte privind
terenurile arendate;
— intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se
prezintd consiliului local §i propune masuri pentru eficientizarea acitivititii;
— completeaz si elibereazi adeverin{e in baza datelor din Registrul agricol;
~ verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand 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 asigurd desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de
acte normative, dacd acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituitd sau de
catre o autoritate publici;
— solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesiziri ale cetégenilor;
— desfdgoard activititi de informare a cetaenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la
registrul agricol;
— desfdsoara activitati de informare a cettenilor privind acordarea subventiilor in agriculturi;
— desfisoard activitéi, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate ;
— participa 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 efectueazii recensamantul general agricol, activeazi in cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impdrtirea teritoriului in sectoare de recensdmaént; — tine evidenta contractelor de
arendare, in baza Codului civil i elibereazi adeverinte privind terenurile arendate;
— indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzdrii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan:
— inregistreazi cererea vanzitorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative;
— infiineazi, organizeazi i gestioneaza Registrul de evidents a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;
— afiseaza in termen de o zi lucrétoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de
vanzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu;
~ pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei
pentru Agriculturd §i Dezvoltare Rural a judetului Hunedoara. Lista preemptorilor se afiseazi la
sediul primdriei si pe site-ul propriu;
— transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurali a Jjudetului Olt dosarul tuturor
actelor;

—in termen de o zi lucriitoare de la data inregistrérii cererii, inregistreazi si afiseaza la sediul
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primdriei §i pe site-ul propriu, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare al{i preemptori
necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceast3 calitate prin acte justificative,
in vederea exercitdrii dreptului de preemptiune pentru oferta de vinzare in cauzi;

~ transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Olt, in copie, toate
comunicirile de acceptare a ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;
— adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primdriei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpéritor, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

—incheie procesul-verbal de constatare a derulérii fiecirei etape procedurale prevazute de lege,
prin care se consemneazi in detaliu activitatile si actiunile desfisurate;

—dupd comunicarea i inregistrarea deciziei privind alegerea de ciitre vanzitor a preemptorului
potential cumpdrator, transmit Directiei pentru Agriculturé si Dezvoltare Rurald a judetului Olt,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale
incheiate;

—in cazul in care niciun preemptor nu comunici acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereazi vénzitorului o adeverinti care atesti ca s-au
parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este
liber la véanzare, la preful previzut in oferta de vnzare si pentru suprafata mentionati in actele de
proprietate sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciara conform
Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare. O copie a acesteia. insotita de copiile tuturor proceselor-verbale
incheiate, este transmisa Directiei pentru Agriculturi si Dezvoltare Rurald a judetului Olt;

— transmite vanzitorului adeverinta insotita de o copie certificati de conformitate cu ori ginalul a
ofertei de véanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare
Rurala a judefului Olt;

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

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

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

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

— intocmeste atestatele de producitor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele
fizice care opteaz pentru desfigurarea unei activiti(i economice in sectorul agricol si a avizului
consultativ eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014;

— asigurd conditiile necesare pentru informarea publici previzutd de Legea nr.145/2014;

~ indeplineste orice alte atributii previizute de lege privind eliberarea atestatelor de producitor.
¢) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:

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

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

— intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a cérui teren/ferma/gospodirie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializirii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producitor
si dupd verificarea fapticd in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii:
— comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
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trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si
datele cuprinse in acestea;

— asigura conditiile necesare pentru informarea publica previzuta de Legea nr. 145/2014;

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

Sectiunea 8 — Compartimentul secretariat ,arhiva

Art. 23. — Personalul cu atributii asistenta sociald, protectie copii se afla in subordinea
secretarului general si a primarului comunei Maruntei si indeplineste urmitoarele atributii
principale: Viespe Doinita:

— in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 416/2001,
cu modificarile i completérile ulterioare):

— primegte si inregistreaza dosarele de ajutor social;

— efectueaza si redacteaza anchete sociale;

— verifica dosarele de ajutor social;

— intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea
dreptului la ajutor social;

— urmireste prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Olt;

— intocmeste referate pentru dispoziii si dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea,
modificarea si incetarea dreptului la ajutor social si adrese de comunicare, conform legii;

— intocmegte lista persoanelor apte de muncd pentru a presta munca in folosul comunitatii;

— urmdreste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia si presteze munca in folosul
comunitatii;

— intocmeste $i comunica situatii statistice:

— selecteazi si intocmegte lista cu persoanele cirora li se acorda diverse ajutoare provenite din
donatii de la ONG-uri, din alte surse;

— elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteana de Asiguriri de
Sanatate;

— primeste cereri, efectueaza si redacteaza anchete sociale, verificari documentatii, intocmire
dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

— intocmeste situaii statistice.

— pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare si 0.U.G. 70/2011, cu modificarile si completarile ulterioare):

— primeste si verifica cererile;

— intocmegte anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii;

— intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile;

—intocmeste $i comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie
Sociald Olt;

— intocmegte situatii statistice;

-Intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru persoanele
beneficiare de ajutor social;

-Raspunde de distribuirea ajutoarelor POAD pentru beneficiary de ajutor social.

Berbece Paula
— pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei — Legea nr. 277/2010, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare:




— primegte si verifica documentatiile pnvmd acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

— intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acm'darea, neacordarea, modificarea
si incetarea dreptulul la alocatia pentru sustinerea familiei;

— intocmeste si comunici borderoruile insotite de documentatie la Agentia Judeteand pentru Plégi
si Inspectie Sociala ;

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

Ciurez Vasilica

— pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legez 61/1993, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare):

— primeste si verifici documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

— intocmegte i comunici borderouri la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Olt;
— pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (0.U.G. 148/2005, cu modificérile
ulterioare):

— primegte si verifici documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului
sau stimulentului lunar;

— intocmeste §i comunica borderoruile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plagi
si Inspectie Sociala Olt;

— atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare) sunt urmitoarele:

— intocmeste anchete sociale;

— intocmeste referate sociale;

— intocmeste raportul semestrial de activitate;

— efectueazi selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite din donatii de la ONG-uri;

— intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea 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.

— fine evidenta persoanelor cu handicap;

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

— tine legatura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeazi despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;

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

— identifica $i monitorizeazi familiile cu copii cu situatii de risc;

— intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;

— intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc;

— intocmegte dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.;

— intocmegste referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare,
prestatii financiare,etc.

— atributiile exercitate privind marginalizarea sociala la Legea nr. 116/2002, cu modificirile si
completirile ulterioare:

— identifica persoanele si familiile marginalizate social;




— ia masuri de prevenire si combatere a marginalizirii, facilitare a accesului la servicii sociale,
invagamant obligatoriu §i ocuparea unui loc de munci; _ )

— raporteaza situatiile statistice trimestriale si anuale la Directia de Munca si Protectie Sociala
Olt.

—exercitd urmatoarele atributii la Legea nr. 17/2000, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare:

— acorda asistenta sociala;

— asigurd acordarea asistentei medicale;

— asigur consiliere psihologica;

— asigurd consiliere juridici;

— asigurd asistenta sociald si medicala la domiciliu;

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

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

-Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din familiile 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 intocmirea
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 la 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 comis
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 familie, precum si a comportamentului
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 asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
intocmeste documentatiile pentru acordarea facilitatilor 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 responsabilului 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;
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- Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii,
infirmitatilor, pentru copii ai caror parinti sunt plecati din localitate sau se afla in imposibilitatea
reprezentarii acestora, pentru Comisia de Expertiza Medicala, respectiv pentru Serviciul de
Evaluare Complexa;

- Primeste cererile, insotite de documentele necesare, pentru acordarea indemnizatiei lunare
pentru cresterea copiilor, stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru copii, in conformitate
cu prevederile OUG.nr.111/2010, 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 solicitarea 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 citre 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 §i neguvernamentale, mass-media, regii autonome si unitatilor subordonate, etc;

intocmirea periodica, pentru conducerea administratiei, 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 arhiva a registrelor sigilate.
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Responsabilitayi:

solutioneazi toate adresele inregistrate la Primdria Comunei Maruntei care vizeaza atributiile sale:
participd la audienele (inute 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 nomenclatorului arhivistic al institutiei;

propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat conform fisei postului.

Pe linie de asitentd medical comunitari

-activitate de teren — depistarea activa a cazurilor neinscrise pe listele medicilor de familie, in
special a gravidelor si copiilor;

-activitate profilactica — depistarea focarelor de boli transmisibile, 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 autorititilor locale
pentru a beneficia de protectie soiala.

-supravegherea unei zone foarte bine determinate;

-supravegherea in mod activ a starii de sinatate a populaiei din zona arondat, 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 nscrierii lor pe listele acestora;

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

-identificarea persoanelor de varsti 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 urmdrirea lor prin protocoale limitate, trimiterea lor la medicul de
familie;

-urmdrirea §i supravegherea in mod activ a copiilor prin evidenta special, vaccinarilor si
aplicérii masurilor terapeutice recomandate de medic:

-cultivé increderea reciproci intre autorititile publice locale §i comunitatea din care face parte;
-cartagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuirii controalelor medicale periodice,
prenatale si post-partum, le explica necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si le
insofeste la controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si celelalte cadre medicale;
-cartagrafiaza populatia infantild a comunitatii;

-explic notiunile de baza si importanta asisentei medicale a copilului;

-promoveaza alimentatia sanatoasd, in special la copii, precum si alimentatia la sin;
-urmareste inscrirea nou-nascutului pe listele medicului de familie;

-sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizirilor din populatia
infantila din comunitate, si a examenelor clinice de bilant la copii 0-7 ani;



-explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

-explicd avantajele igenei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in
comunitate masurile de igiena, depuse de autorititile competente:

-faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anun{area cadrelor medicale/serviciului de ambulangi
si insotirea echipelor care acorda asisten{a medicala de urgenta;

-la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora: explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reacliile adverse posibile ale acestuia, si supravegheazi administrarea
medicamentelor (ex: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

-insofeste cadrele medico-sanitare in activitagile legale, prevenirea sau controlul situafiilor
epidemice, facilitdnd implementarea masurilor adecvate;

-semnalarea cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitiii (focarele de
boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii etc);

-semnalarea, in scris, directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunititii, pe care deserveste, la urmatoarele
servicii de asistentd medicala primara;

-imunizérile, conform progamului nagional de imuniziri;

-examenul de bilant al copilului 0-7 ani;

-supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii i Familiei:
-depistarea activa a cazurilor de TBC;

-asistentd medicald de urgen{a

-efectuarea educatiei sanitare in familie;

-semnaleazi asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia
familiilor comunitare, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatia socio-
economicd, disperatd, de a-si abandona copiii in institutii; daca sunt instiintate din timp
organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenibile).

Pe linie de activitate de casier

-verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul 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 obiectul 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 sdptimanal sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Slatina:

-ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor (in cazul in care nu se vireaza pe card) si
cheltuieli materiale;

-depune la Trezorerie, 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
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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 activitatii de urmdrire, executare siliti, amenzi

-urmaregte achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidenta. reprezentind impozite, taxe, amenzi etc;

-verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, atit de catre compartimentele propria
aparatului de specialitate, cit si de alti emitenti de titluri de crean{d si confirmi primirea
debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

-ingtiinfeaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea plitilor in termenul legal;

-in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea:

-inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in caz contrar intervenind rispunderea previzuti de actele normative in vigoare;
-inspectorii de urmdrire verifica efectuarea plitii debitelor aflate in evidenta;

-intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane 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 indeplinesc 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 Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil
constatati;

Responsabilititi:

-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 necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;
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-realizeazi orice alte atribugii 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 al actelor
Justificative precum si a modului de efectuare 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 vedere al 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 intarzierii sau refuzului furnizarii actelor
Justificative ori avizelor solicitate in vederea dispunerii masurilor legale de catre acesta;

- Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului si a 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 sempatura,
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.F.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
si 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.F.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 an gajament);

-Informarea Curtii de Conturi, M.F.P. si, dupa caz, organului ierarhic superior al entitatii 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;
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-Sesizarea inspectiilor teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice daca prin operatiunea
refuzata la viza, dare efectuata pe propria raspundere de catre conducatorul entitatii publice. se
prejudiciaza patrimonial entitatea publica ;

-Informarea Curtii de Conturi. cu ocazia efectuarii contractelor de descarcare de gestiune sau a
altor controale ce intra in competenta acesteia;

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

-Transmiterea rapoartelor Ministerului Finantelor Publice (Directici Generale de Control
Financiar Preventiv) pana la finele lunii urmatoare trimestrului la care se refera raportatea;

Sectiunea 9 — Compartimentul administrativ si principalele atributii

Art. 24. — Personalul din compartimentul Administrativ se afld 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 autorititilor locale;

— asigurd intrefinerea §i gararea autoturismului si utilajului la primarie;

— asigurd deplasirile personalului primariei, la solicitarea acestora, in diverse delegatii;

— asigurd inhumarea cadavrelor neidentificate sau fard apartinitori legali;

— asigura i raspunde de paza bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, aflate in
administrarea consiliului local;

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

— asiguri repararea, intretinerea si folosirea rafionala a cladiri lor, instalatiilor, celorlalte mijloace
fixe si a obiectelor de inventar si urméreste miscarea acestora de la un loc de folosinti la altul;
— sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului local si propune masuri
de recuperare a acestora;

~ face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind
documentele necesare;

— ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei,
hértiei,rechizitelor a altor materiale de consum;

— asigurd efectuarea curdteniei in birouri si in celelalte incéperi si spatii aflate in folosinta
institutiei, precum si a ciilor de acces in cladiri;

— asigurd efectuarea curdteniei in curtea primiriei, a celorlaltor instituii subordonate consiliului
local, a cladirilor si spatiilor apar{inind domeniului public si privat al comunei, a parcirilor
publice;

— face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a compartimentului,
precum si pentru reparatii la imobile, la instalaiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in
administrare si participé, daci este cazul, la realizarea lucririlor respective;

— intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar
gospodaresc, precum si pentru planul de aprovizionare tehnico-material cu utilaje, mijloace si
accesorii specifice combaterii incendiilor:

—exploateaza i intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmareste verificarea starii
tehnice a acestora si ia msuri operative de remediere a deficientelor constatate;

— intocmeste situagia zilnici a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
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transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzina, urmarind respectarea
plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;
— respecta normele de prevenire §i stingere a incendiilor la locul de munci;
— propune luarea de masuri de prevenire si stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul
public si privat al comunei;
—administreazé activitatea de curtare si transportul zipezii de pe ciile publice si menfinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet
—rezolva activitatile de care raspund in termenele stabilite de conducere;
— personalul care lucreaza in categoria locurilor de munca cu grad sporit de pericol, pentru care
este necesard autorizaie de functionare (instalatie termici) are urmatoarele obligatii:
— verificd presiunea apei in cazan si pe instalatia tur-retur;
— curlid §i aeriseste cazanul, verificd pompele inainte de pornirea instalatiei;
— dupé pornirea instalatiei, supravegheaza buna functionare a instalaiei cu respectarea normelor
tehnice, a celor de protecia muncii si de prevenire a incendiilor;
— face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil:
— personalul care lucreazi cu utilajul din dotarea primariei are urmatoarele indatoriri:
— identifici terenul:
— traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate:
— frontul de lucru identificat este analizat impreuni cu echipa de lucru, pentru stabilirea
sarcinilor specifice;
—riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii masurilor de
minimizare a acestora in timpul exploatirii utilajului;
— materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsatilitate;
— cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatiirii 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;
— informaiile privind asigurarea condiiilor de desfasurare in siguranti a lucrarilor sunt analizate
cu atentie;
— utilizarea corespunziitoare a utilajului si a accesoriilor acestora conform cartii tehnice
(manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de inciircare);
— respectarea normelor de siguranta a utilajului si a accesoriilor acestuia;
— protejarea mediului inconjuritor si a bunurilor aflate in aproprierea pozitiei de lucru;
— remediazi neconformititi:
— este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzitoare
§i sa respecte programul stabilit; .
— participé la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
— va cunoaste §i 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 §i a accesoriilor acestuia;
— efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei §i filtre, gresarea elementelor ce necesit3
aceastd operatiune;
— {ine evidenta valabilititii tuturor documentelor si verificarilor utilajului;
—indeplineste si alte atributii previizute de lege sau orice alte sarcini trasate de conducere;
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— are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,,Sistemul de Management al Calitatii” in
concordanti cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative; — indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insércinari date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Sectiunea 10 — Consilierul personal al primarului

Art. 25. — Consilierul personal al primarului se afla in subordinea primarului comunei Maruntei
si 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, la cererea acestora, in domeniul
protectiei 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 dispoziie, si alte responsabilititi, in functie de pregatirea profesionali a
personalului, in vederea realizirii principalelor categorii de atributii ce revin autoritafilor
administratiei publice locale.

Sectiunea 1 — Atributii in domeniul stirii civile

Art. 27. — Atributiile principale in domeniul starii civile care se exerciti de citre ofiferul de stare
civila delegat in baza dispozitiei primarului comunei Maruntei sunt:

— intocmeste acte de stare civild (acte de nastere, de cistorie, de deces) in conditiiile legii si
elibereazi certificate doveditoare;




— oficiaza casitorii intr-un cadru solemn;

— intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistririle
actelor de nastere, cisitorie 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 Judegean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale
persoanelor decedate;

— intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, pe care le comunica Directiei
Judetene de Statistici;

— comunica organelor previizute de lege, orice modificare intervenita in starea civili a
persoanelor;

— face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de
stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

—intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civili si dispozitii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civila;

— efectueaza verificari, la cerere, in cazul anularii, modificarii ori completarii actelor de stare
civild sau/si mentiunilor inscrise pe acestea:

— transcrie actele de stare civila ale cetitenilor romani, intocmite in striinatate la autoritatile
locale competente;

— inscrie menfiuni de recunoastere si stabilire a filiatiei;

— inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

~ Inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea césatoriei;

— inscrie in actele de stare civild mentiuni privind schimbari ale numelui de familie sifsau a
prenumelui pe cale administrativi;

— inscrie men{iuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;
—inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in straindtate;

— inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetitenia romani;

— elibereazi certificate de stare civili;

~ reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare civila;

— constata desfacerea césatoriei prin acordul sofilor si elibererazi certificate de divort;

— intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunici Directiei Judetene de Statistica;

— pastreazi registrele de stare civild in conditiile prevazute de legislaia pe linie de stare civila si
arhivistica in vigoare.

— atribuie, inscrie i gestioneaza C.N.P.

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

Sectiunea 2 — Atributii privind Registrul electoral

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

— inregistreazi gi actualizeazi datele de identificare a cetafenilor romani cu drept de vot incsrise
in Registrul electoral cu sprijinul filialelor §i birourilor Autorititii Electorale Permanente:;
—opereazi direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesata sau comunicate de autoritéti, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

— actualizeaza datele de identificare a cetafenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral
sau le radiazi din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la cunostin{a de catre
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primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupi caz;

— intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

— intocmeste listele electorale permanente pe sate;

— intocmegte 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 45
de zile inaintea zilei alegerilor;

— intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;

— intocmeste listele suplimentare in cazurile previzute de lege.

Sectiunea 3 — Atributii pe linie de protectie civild

Art. 29. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului si raspunda
de proteciia civild sunt:

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

— asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

- asigurd pregitirea populatiei in vederea asiguririi protectiei civile;

— organizeaza, controleazi §i coordoneazi apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
apdrare, precum si dotarea cu mijloace de apdrare si interventie;

— ingtiinteazd operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminen{a producerii dezastrelor;

— asigurd conditiile de functionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor gi a
secretariatului tehnic;

— participd, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civil, la actiunile de interventie si
de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigurd pregitirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;

— asigurd integrarea in strategia generali de aparare impotriva dezastrelor;

—intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative si
de conducere de protectie civila, redactind proiecte de hotéréri ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului;

— intocmegste rapoarte de specialitate, redacteazi proiectele de hotérari ale consiliului local pentru
organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civild ale comunei;

—asigurd, verificd §i mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si documentele necesare
potrivit legislatiei in vigoare;

— asigurd mésurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiin{area si
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin:

— organizeazi pregdtirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea
mentinerii stirii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

— organizeaza si conduce prin comisiile de protectie civila de specialitate potrivit ordinelor
sefului protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civila pentru inlaturarea urmérilor
produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

— elaboreaza §i duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civild anual,
pregitirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

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

— asigurd studierea §i cunoasterea de citre comisiile de protectie civila a particularitatilor
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comunei si a principalelor caracteristici care ar influenta urmirile atacurilor din aer sau ale celor
produse de dezastre;
— asigurd colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregatirii de
protectie civila in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidérilor urmarilor unor
dezastre;
— intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeazi permanent;
— planificé, indruma si urméreste activitatile desfisurate de comisiile de protectie civild pentru
realizarea mésurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor materiale;
— impreun cu comisia de protectie civild 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 permanenti a situatiei acestora;
— asigurd mijloacele §i aparatura necesari pentru functionarea posturilor de observare, se ocupi
nemijlocit de pregitirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrérii acestora in functiune la
ordin;
— asigurd menfinerea in stare de utilizare a addposturilor de protectie civil, evidenta si
respectarea normelor privind intrebuingarea acestora;
— urmareste realizarea mijloacelor de decontaminare previzute in planuri;
—asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii i
a materialelor din inzestrare;
— prezinta Inspectoratului Judetean de protectie civila informiri cu privire la realizarea masurilor
de protectie civila, a pregitirii si alte probleme specifice;
— asigura baza materiala a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului practic-aplicativ
al acesteia §i executa controlul pregatirii comisiilor si formatiunilor;
— participd la toate convocirile, bilanturile, analizele si la alte activititi organizate de
Inspectoratul Judetean de protectie Civili;
— prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completirii
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 evidentii a documentelor secrete
de serviciu;
— organizeazi prezentarea de sedinte si exerciii demonstrative metodice la acele categorii de
pregitire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civild cat si pentru temele cu
continut complex;

— elaboreazi cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie
civild pentru conducere si informare;

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

— organizeazi cercetarea de protectie civild precum si paza punctului de comanda;

— urmdreste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfégurarea actiunilor de interventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activitétilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetafenilor §i a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin
adapostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la
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refelele de gospodirire comunali, deblocarea si refacerea cdilor de acces si evacuare;
— urméreste executia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comund, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;
— urmdreste in permanenta capacitatea de interventic a formatiunilor de protectie civila;
— organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si
formatiunile de protectie civila; =
— organizeazi si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva contamindrii
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic siin
situafii de dezastre;
— coordoneaza masurile de asisten{d medico-sanitari si sanitar-veterinari in situatiile mai sus
mentionate;
— elaboreazi documentele pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor;
— raspunde nemijlocit de ingtiintarea si alarmarea populatiei din comuna Maruntei; )
— asigurd primirea si transmiterea semnalelor de ingtiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica;
— asigurd actionarea la timp a sistemelor de ingtiintare — alarmare din comunai;
~ controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;
— planificd, organizeazi si urmireste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de instiintare si
alarmare;
— coordoneazi masurile de restabilire a sistemelor de ingtiinfare-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze;
— constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;
— coordoneaza si indrumi pregitirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;
— indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autorititi ale administratiei publice centrale, de hotaréri ale consiliului Jjudetean sau incredintate
de consiliul local sau de catre primar;
— urmdreste §i coordoneazi activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;
— intocmeste si actualizeazi periodic documentatia privind evidenta militars a autoritatilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile §i serviciile publice din
subordinea consiliului local:
— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si executi
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 protejarea mediului inconjuritor;

— initiazi proiecte, urmireste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea lucrdrilor
publice ce se executi din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei
mediului; €

— stabileste §i propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurétor
in scopul cresterii calitiii vietii; (

— asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice
si de arhitecturd, 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;
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— urméreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asiguri gospodarirea fondurilor aprobate;
— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmrilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

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

— asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivi a deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezintd
situatia acestora primarului;

— asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

—rezolvi in termenul legal sesizirile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitétii in domeniul de activitate;

— asigura lucrdri de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, 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 urmétoarele:

— urmdreste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucritori si de catre
ceilalti participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in
caz de abateri;

— urmdreste meniinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munca intr-o stare
corespunzitoare cerintelor de securitate a muncii;

—anunid nivelul ierarhic superior de producerea oricirui eveniment, accident de munci si ia
madsuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, dacd aceasta nu
conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cind este
necesara schimbarea stérii de fapt, asigurdi intocmirea schitei cu situatia real in care s-a produs
accidentul;

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

— participd la receptia echipamentelor de munca achizifionate sau iesite din revizii ori reparatii;
— informeazi lucrdtorii in legiturd cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de
munca si imbolnavirilor profesionale;

— participd la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urmdreste verificarea si admiterea la lucru numai a lucritorilor aflati intr-o stare
corespunzatoare de sanatate, odihna, instruiti si dupi caz, autorizati;

— urmdreste dotarea locurilor de munci cu mijloace de protectie colectiva necesare si mentinerea
lor intr-o stare corespunzitoare de functionare:

— urméreste dotarea lucritorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzitoare a acestuia §i iau masuri ca toti muncitorii si poarte echipamentul de protectie
din dotare;

— opregte procesul de munci in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sanitatea
personalului;

—realizeazi instruiri in domeniul securitdtii gi sanatafii in munci la locul de munca si periodic
pentru luerétorii, conform procedurilor §i instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si
se autoinstruieste in domenius:

—respectd instructiunile si cerintele de securitate $i sdnatate a muncii in indeplinirea atributiilor.
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Sectiunea 6 — Atributii privind relatia cu publicul

Art. 32. — Principalele atributii in domeniul relatii cu publicul indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:

— se ocupd de imbogitirea bazei de date. prin preluarea de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, de la celelalte institutii publice si agenti economici, a
informatiilor care ii privesc pe cetieni;

— oferd informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematici aflati in baza de date a
compartimentului de relaii cu cetitenii;

~ verificd, inregistreaza, scaneaza si preda compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetaeni;

— elibereazi cetifenilor, sub semnitura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;

— oferd informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afli solufionarea unui act, a unui
dosar depus la primarie;

— oferi informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii care ii desfasoara activitatea
pe raza comunei, in mésura in care aceste informatii figureazi in baza de date a primariei;
—asigura si oferd cetitenilor formularele tipizate, previizute de lege;

— prezinta primarului zilnic, sau cand se solicitd, situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor
care au fost inregistrate la compartimentul relatii cu publicul §i 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
§i secretarul general al comunei:

—intocmeste 5i conduce evidenta fiselor de audient si asigura expedierea acestora
compartimentelor cirora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul audientelor;

— conduce evidenta réspunsurilor primite la fisele de audienta;

— solicita din partea compartimentelor primdriei comunei orice informatie cu privire la rezolvarea
cererilor cetétenilor, care se prezint pentru inscrierea in audienta si comunici acestora raspunsul
primit;

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

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

—asigurd si pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele:

—documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de competenti a
primarului comunei;

— informatii rapide privind activitatile consiliului local;

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

— adrese ale institutiilor de interes public;

— elaboreazi si reactualizeazi fise (fluturasi) cu informatii utile;

— elaboreazi banca de date cu informatii de interes cetitenesc;

~ asigura accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar,
transparen{a acestora si accesul cetdtenilor la informatii publice;

— asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr.
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27/2002, cu modificérile i completérile ulterioare) care sunt adresate primériei comunei
Maruntei

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

— asigurd expedierea raspunsurilor citre petitionari;

~ transmite, in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate citre autoritatile
locale, in ale caror atributii nu intrd 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;

— asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

— respectd instructiunile si cerinfele de securitate si sanitate 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 urmétoarele:

— participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitiii
administrativ-teritoriale;

— controleaza aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor;

— propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

— indrumd si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor §i analizeaza respectarea
incadririi in criteriile de constituire a serviciilor de urgenti voluntare sau private, dupi caz, in
unitatiile si institutiile din care fac parte;

— prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacititii de apérare impotriva incendiilor;

— réspunde de pregdtirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

— acorda sprijin si asisten{a tehnici de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor;

— solicita planul de analizi si acoperire a riscurilor al unitdtii administrativ-teritoriale;

— intocmegte fisa obiectivului, conform modelului prezentat in anexa nr. 4 la Regulamentul de
planificare, organizare, pregitire si desfisurare a activitafii de prevenire a situatiilor de urgenta
executate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgentd si structurile subordonate, aprobat
prin Ordinul nr. 89/2013;

~ intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de apdrare importiva incendiilor,
prezentindu-I spre aprobare primarului comunei;

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

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

— pastreazi certificate EC, certificate de conformitate. agremente tehnice pentru mijloacele
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tehnice de aparare impotriva incendiilor si echipamentele specifice de protectie utilizate;
— intocmeste registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;
— prezintd date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, conform
criteriilor de performanti, daci este cazul;
— intocmeste planurile de protectie impotriva incendiilor:
— intocmeste evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriv/utilizatorilor constructiei;
— intocmeste evidenta exercitiilor de interventie efectuate, avind anexate concluziile rezultate din
efectuarea acestora;
— Intocmeste evidenta exercitiilor de interventie ale serviciului privat pentru situatii de urgenta
(daca este cazul);
—aduce la cunostiin{a institugiei primarului situaiile deosebite $i propune misuri pentru
solutionarea lor;
— verificd modul de intretinere si functionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor, aparatelor,
dispozitivelor, stingétoarelor si a celorlalte mijloace de apdrare impotriva incendiilor existente in
dotare, precum si cunoagterea modului de folosire a acestora de citre personalul desemnat.
— aprobi organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munci si verifica
instructiunile de apérare impotriva incendiilor intocmite de citre conducatorii locurilor de
munca;
— verificd ca atét salariatii, cat §i persoanele din exterior cunosc §i respectd instructiunile privind
masurile de apdrare importiva incendiilor;
— participa la actiunile de stingere izbucnite in cadrul unitatii si la inlaturarea urmarilor avariilor,
exploziilor, accidentelor tehnice, calamitailor naturale, la stabilirea masurilor de sigurani
pentru repunerea in functiune a cladirilor si instalatiilor afectate;
— face propuneri primarului pentru realizarea materialelor si actiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor i pentru informarea personalului privind masurile si regulile de apérare impotriva
incendiilor;
— asigura prevenirea populatiei asupra dezastrelor:
— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
— asigurd pregitirea populatiei in vederea asiguridrii protectiei;
— coordoneazi actiunile privind apéararea impotriva dezastrelor conform planurilor de aparare,
precum si dotarea cu mijloace de apérare si interventie;
— ingtiinjeaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;
— participd, la cererea Inspectoratului Judefean pentru Situatii de Urgent, la actiunile de
interventie §i de refacere cu specialisti, mijloace tehnice;
— asigurd pregitirea personalului din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent
pentru apararea impotriva dezastrelor;
—asigurd misurile organizatorice, materialele, documentele si aducerea personalului voluntar la
sediul in cazul producerii unor situatii de urgentd sau la ordin;
— intocmeste si actualizeazi in Cooperare cu comisia de protectie civild documentele operative si
de conducere de protectie civila, redactind proiecte de hotérari sau dispozitii ale primarului;
— organizeazi pregitirea lunari a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent si verificarca
acestuia prin alarmare, in vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de
dezastre;
— organizeazi si conduce actiunile echipelor specializate in caz de dezastre pentru inliturarea
urmérilor produse de dezastre, atacuri aeriene, sau teroriste;
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— elaboreaza si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civild anuali,
dezvoltarea bazei materiale de instruire;
— conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate portivit documentelor
intocmite in acest scop;
— asigurd colaborarea cu formatiunile de pazi si Crucea Rosie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregitirii de aparare impotriva
dezastrelor in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre;
— intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeazi permanent;
— impreuna cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de aparare impotriva
dezastrelor;
— urmdreste organizarea si inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta potrivit
instructiunilor in vigoare precum si actualizarea permanenta a situatiei acestora;
— asigura condiii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si
a materialelor din inzestrare;
— prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informari cu privire la realizarea
mésurilor de protectie in caz de dezastre, a pregatirii si alte probleme specifice;
— urmdreste asigurarea bazei materiale, a instruirii echipelor si a caracterului practic-aplicativ al
acesteia;
— participd la toate convocirile, bilanfurile, analizele si la alte activitagi organizate de
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta;
— prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri i cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea misurilor pentru prevenirea dezastrelor;
— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor de
serviciu;
— contribuie la actualizarea planului protectie si interventie la dezastre si a planului de evacuare;
~ organizeaza cercetarea in situatii de urgenta precum $i paza punctului de comanda;
— urmdreste indeplinirea mésurilor de aparare impotriva dezastrelor si desfasurarea actiunilor de
intreventie;
— raspunde de organizarea si coordonarea activititilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetdfenilor si a bunurilor materiale impotriva dezastrelor prin adapostire, mascarea obiectivelor
importante, deblocarea adaposturilor, inldturarea avariilor la retelele de gospodarire comunali,
deblocarea si refacerea ciilor de acces §i evacuare;
— urmareste in permanenta capacitatea de interventie a echipelor specializate din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
— organizeaz3 si fine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru echipele specializate
din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
— raspunde nemijlocit la ingtiintarea i alarmarea populatiei din comuna Maruntei:
— asigurd primirea i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul dezastrelor,
atacurilor inamicului;
— asigurd actionarea la timp a sistemelor de ingtiintare — alarmare din comuni;
— controleazi periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni:
— planifica, organizeazi si urmdreste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de ingtiintare si
alarmare;
— coordoneazi miasurile de restabilire a sistemelor de instiinare-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze;
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— coordoneazi si indruma pregitirea echipelor de transmisiuni — alarmare;

— urmdreste i coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

— fine evidenta documentelor si executi inventarierea si gestionarea acestora;

— indeplineste si alte atributii previizute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autorita(i ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate
de consiliul local sau de citre primar.

Secfiunea 8 — Atributii privind protectia monumentelor istorice

Art. 34. — Atributiile principale in domeniul protectiei monumentelor istorice exercitate de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— raspunde de asigurarea mésurilor pentru protectia monumentelor istorice;

~ propune mésuri pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a spatiilor publice
§i zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanta cu traditiile istorice ale
comunei;

— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau sesizirile
primite pentru solutionare:;

Sectiunea 9 — Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectirii normelor de conduiti
la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Maruntei

Art. 35. — Principalele atributii privind consilierea etici $i monitorizarea respectirii normelor de
conduiti la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Maruntei indeplinite de
personalul desemnat prin dispoziia primarului sunt urmétoarele:

— monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul autoritdfii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte i analize
cu privire la acestea;

— desfisoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adresesazi cu o solicitare, insd din conduita
adoptati rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

— elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesti in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritfii sau institutiei si care ar putea determina o incélcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazi conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, si propune mésuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilititilor;

— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale normativ in domeniul eticii si integrititii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu
administratia publici sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

—semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor
si normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici:

—analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetiiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia
directd cu cetdfenii si formuleazi recomandari cu caracer general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

— poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitdfii autoritatii sau instituiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
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autoritatea sau institutia publici respectiva;

— reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea
ce priveste monitorizarea respectirii normelor de conduita de citre functionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare;

— completeaza si transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
informatiile privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

— transmite trimestrial catre Agentia Nafionala a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Sectiunea 10— Atributii privind relatia cu societatea civila

Art. 36. — Principalele atributii privind relaia cu sociatatea civila indeplinite de personalul
desemnat prin dispozifia primarului sunt urmatoarele:
— intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe
site-ul propriu si-1 afiseazi la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, transmitandu-I
totodatd céitre mass-media centrali sau locala, dupi caz, cu respectarea prevederilor art. 7 alin.
(2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificirile si completdrile 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 relevanti asupra
mediului de afaceri asociafiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice
de activitate, in termenul previzut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;
— la publicarea anuntului pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2) din
Legea nr. 52/2003, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, stabileste o perioadi de
cel putin 10 zile calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la
proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;
— publica pe site-ul propriu si afiseazi la sediul propriu, alaturi de documentele mentionate art. 7
alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, si
modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul
alocat ludrii cuvantului si orice alte detalii de desfagurare a dezbaterii publice prin care se asigurd
dreptul la libera exprimare al oricarui cetdfean interesat;
— asigura péstrarea documentelor previzute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) §i d) din Legea nr.
52/2003, republicati, cu modificirile §i completirile ulterioare, pe site-ul autorititii publice
responsabile intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale. Toate actualizirile in site vor
mentiona obligatoriu data afisari ;
— consemneazi intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice si mentioneaza data primirii, persoana si datele de contact de
la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea si le comunici initatorului/initiatorilor
proiectelor de acte normative :
— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeazi intélniri in care sa se dezbati
public proiectele de acte normative, dac acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie legal
constituitd sau de citre o altd autoritate public;
— urmdreste ca in toate cazurile in care se organizeazi dezbateri publice, acestea trebuie si se
desfésoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeazi si fie
organizate;
— asigurd participarea la dezbaterea publici a tuturor persoanelor prevazute in art. 7 alin. (10) lit.
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¢) din Legea nr. 52/2003, republicati, cu modificirile si completdrile ulterioare;

— asigura conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
dispozitiile legale cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare;

— intocmeste raportul anual privind transparenta decizionali conform prevederilor art. 13 din
Legea nr. 52/2003, republicati, cu modificirile si 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;

— asigurd arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

— indeplineste orice alte atributii ce-i revin in calitate de persoand 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 urmétoarele:

~ primegste solicitérile privind informatiile de interes public;

—in cazul cererii verbale, asiguri furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau indrumi
solicitantul sa adreseze o cerere in scris:

— inregistreazi cererile formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport electronic (e-mail) si
elibereazi solicitantului o confirmare scrisa contindnd data §i numdrul de inregistrare a cererii;
- realizeaza o evaluare primari a solicitirii, in urma careia stabileste daca informatia solicitata
este o informatie comunicati din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces:
—in cazul in care informatia solicitati este deja comunicata din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asiguré de indaté, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi
gasitd;

— in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea
se transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, pentru a
verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

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

— identifica si 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 rispunsul citre solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitdrii, in conditiile legii:

— inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;
—in cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoancle responsabile de informarea publica
direct transmit solicitarea citre institutiile sau autoritatile competente $i informeaza solicitantul
despre aceasta;

— fine evidenta rispunsurilor i a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

— realizeazi organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum
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urmeaza:

— asigurd publicarea buletinului informativ al autorititii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr. 51_14_/2001;
— asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a 1-a, a raportului de activitate al
autoritafii sau institutiei publice; :

— asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic — :
dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001; e

— 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:
— numirul total de solicitdri de informatii de interes public;

— numdrul total de solicitéri, departajat pe domenii de interes;

— numdrul de solicitiri rezolvate favorabil;

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

— numdrul de solicitdri adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitéri
verbale;

— numérul de solicitiri adresate de persoane fizice:

— numérul de solicitéri adresate de persoane juridice;

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

— numdrul de plangeri in instanti: 1 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 informare-documentare;

— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;
—masurile luate pentru imbunatitirea activitatii;

—numele §i prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului previzut la
art. 3 alin. (1);

— comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducatorului
autoritdtii 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 Strategici Nationale Anticoruptie (SNA)
2020 - 2024 indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
—adoptd declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de
monitorizare al SNA si comunici Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intrd sub incidenta
SNA; ;

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

— elaboreazi 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 instituiei;
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— identificd mésurile 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 adapteazi la riscurile si
vulnerabilitatile nou aparute;

— analizeazi masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primiria comunei
Maruntei;

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

Sectiunea 13— Atributii de gestionar

Art. 39. — Principalele atributii de gestionar indeplinitc de personalul desemnat prin dispozifia
primarului sunt urmétoarele:
— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale:
—raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa
nevoi:
— primegte, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;
— se ingrijeste de buna péstrare a materialelor aflate in gestiunea sa;
— elibereaza bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de
consum) si aprobate de conducitorul serviciului financiar contabil;
— asigurd {inerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza cirora s-au efectuat intréri-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la sfarsitul lunii
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
—comunicd in scris conducitorului unititii, in conditiile legii, cazurile in care se constati ci
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;
— primeste i pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupa
ce au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzitor
datelor inscrise 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 verbald sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;
— tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd duratd, dupa aceleasi reguli si
in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale §i le repartizeazi pe subgestiuni;
— fine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeazi pe locuri de folosinti;
— {ine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare
fixa); N
— elibereaz bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor si
autoturismelor din dotarea institutiei; v
— fine evidenta consumului de combustibit conform fisei activitiii zilnice pentru autovehicule;
— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;
— line evidenta si rdspunde de consumul real al utilitdtilor din primarie si al unititilor din
subordine (apd, energie electrici, gaze naturale).

I

Sectiunea 14 — Atributii privind arhiva primdriei comunei Marunte; :
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Art. 40. — Principalele atributii privind arhiva primariei comunei Maruntei indeplinite de
personalul desemnat prin dispozi{ia primarului sunt urmatoarele:

— initiazi si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; _
~ asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmérii nomenclatorului,
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

— verificd §i preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fiiré evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenti curenti;
— cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdfeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

— pune la dispozifie, pe baza de semnitura, si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

—organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curifenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitéfii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. 5.a.):
informeazi conducerea unitéii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare §i conservare a arhivei:

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

— pregiteste documentele (cu valoare istoric) 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 §i verificarea modalitatii efective de desfisurare a
muncii in folosul comunitatii.

Art. 41. — Principalele atributii privind indrumarea §i verificarea modalitatii efective de
desfésurare a muncii in folosul comunitatii indeplinite de personzlul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmitoarele:

— informeaz persoana supusi masurii cu privire la posibilititile concrete de executare a
obligatiei in cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;

— solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care sd ateste cd este aptd pentru
prestarea unor activititi dintre cele propuse:

— pe baza documentelor medicale §i in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si
pentru persoana supusd masurii, stabileste activitatile concrete care urmeazi a fi indeplinite si
programul de executare in functie de pregitirea scolard §i profesionala a persoanei, experienta in
muncd, starea de sanitate, disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru
executare;

— stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul
comunitdtii §i ii pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie si execute obligatia intr-un
interval de 6 luni de la data inceperii prestérii activititii;

— efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie si le respecte pe
parcursul executarii, modul de desfasurare a activitdii, programul de munci si o informeaza, sub
semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

— stabileste alte activitii pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta a prezentat
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documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncé pentru activitatile stabilite initial;
— indrumd si verifica modalitatea efectivi in care persoana supravegheata desfisoara munca
neremunerati in folosul comunitigii;

— comunicd organului de politie competent activitatea stabilita a fi desfasurata, locul §i
programul stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat organul de politie sa poata verifica
nemijlocit executarea obligatiilor;

— elibereazi persoanei supuse mésurii, in termen de 15 zile de la data incetarii activitatii, o
adeverin{d prin care se consemneazi evidenta orelor de activitate neremunerata, locul de
desfasurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele
intervenite, modul in care persoana a respectat condifiile de executare a muncii neremunerate in
folosul comunitafii;

— comunicd organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte precum:
— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificati de doud ori consecutiv
ori manifestarea de comportamente necorespunzitoare la locul de executare:

— nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestérii activitatii;

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

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

Sectiunea 16 — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese

Art. 42. — Principalele atribugii privind implementarea prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmétoarele:

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

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

— ofera consultan{d pentru completarea corecti a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

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

— asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute in
anexele nr. 1 i 2 la Legea 176/2010, cu modificirile si completirile ulterioare, pe pagina de
internet a instituiei, dac aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile
de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitaii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semndturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului, si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveazi potrivit legii;

— trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declarafiilor de avere si ale declaraiilor de interese depuse si céte o copie certificati a registrelor
speciale prevazute la art. 6 alin.(1) lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;
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— intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoancle care nu au depus
declaraiile de avere §i declaratiile de interese in acest termen $i informeazi de indati aceste
persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

—acorda consultan{i referitor la continutul i aplicarea prevederilor legale privind declararea si
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 si a
declaratiilor de interese:

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

—dacd in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese,
sesizeaza deficiene in completarea acestora, recomanda, in scris, pe baza de semnaturi sau
scrisoare recomandat, persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de
interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere
si/sau declaratia de interese rectificati pot/poate fi insotite/insotita de documente justificative si
se transmite Agentiei in copie certificati.

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

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

Art. 43. — Principalele atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al
salariailor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— transmite registrul cu elementele contractului individual de munca cel tarziu in ziva lucritoare
anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauzd;

— pune la dispozitie inspectorului de munca registrul in format electronic, precum si dosarul
personal al salariatilor;

— completeazi elementele contractului individual de munc si transmite registrul in termenele
previzute;

— completeazi registrul cu date corecte si complete;

— informeazi inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in
care existi;

— elibereaza copii dupa documentele solicitate de citre salariat;

— péstreaza registrul in forma electronici la sediul angajatorului;

— indeplineste orice alte atribuii prevézute de lege privind completarea si transmiterea
Registrului de evidenti al salariatilor.

Sectiunea 18- Atributii agent de inundatii

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

a) Masuri i actiuni preventive:

— desfagoara actiuni privind organizarea consultirii, inainte de adoptarea oricirei decizii a
structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice locale prevazute de lege, in toate
problemele care le privesc in mod direct potrivit legii, si preluarea punctelor de vedere oportune
in continutul proiectelor actelor normative;

— participa la intocmirea planurilor anuale si de perspectivi pentru asigurarea resurselor umane,




materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;
— participd la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale
ale localitafii, cu prevederile hrtilor de hazard si de risc natural, si respecta prevederile
documentatiilor elaborate;
— se ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate 1a nivelul unitatii adm inistrativ-teritoriale;
— propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor $i masurile de prevenire si
interventie in cazul producerii acestora;
— efectueaza controlul utilizirii albiilor si malurilor cursurilor de apa necadastrate si propune
mésuri de remediere a neajunsurilor constatate;
— atributii privind informarea si educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum si in
implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundatiilor, protectia naturii,
gestionarea resurselor de api etc.;
— propune mésuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile cursuri
de apa sau canale, santuri din comuna si intretinerea si imbunétafirea capacitatilor de transport
ale albiilor micilor cursuri de api ce traverseazi localitatile din jurisdictia lor;
—aduce la cunostinga populatiei precizirile legii privind utilizarez terenurilor in zonele
inundabile si conlucreazi cu compartimentul urbanism:
—aduce la cunostinia compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de
amenjare a teritoriului, pe linia utilizrii terenurilor din zonele inundabile;
— face propuneri pentru reabilitarea capacitifii de evacuare a podurilor si a podetelor de pe ciile
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, afise ce vor cuprinde informatii asupra
cauzelor producerii inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a acestora, precum si a actiunilor de
protectie si interventie individual si de grup;
— distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de
inundatii;
— propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea adaptirii
la inundatii a comunititii;
— realizeaza campanii de informare a comunitéii privind regulile de comportare inainte de
inundatii, in timpul acestora, in timpul evacuirii si dupé trecerea fenomenului.
b) Misuri si actiuni operative:
— intreprinde activitai cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de
urgenta;
—aduce la cunostinga autoritatilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de
acces in zonele inundate:
— asigurd ordinea publici si protectia vietii si a bunurilor;
— participd la coordonarea actiunilor de ajutor;
— propune autoritafilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii asistentei
medicale;
— participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor eseniale ale persoanelor sau
comunitatilor izolate;
— propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea stirii de sinatate a
animalelor afectate de inundatii;

— face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participarii la actiunile de
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salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigurd instruirea acestora,

¢) Masuri si actiuni dupa inundatii:

— participa la activitatile de mobilizare a comunitatii la actiuni desfisurate pentru inliturarea
efectelor inundatiilor, de refacere a locuinielor si gospodiriilor afectate de inundatii;

— desfisoara activitati de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana,
imbracaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;

— propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de bazi $i aprovizionarea cu hrana,
imbracaminte, asigurarea de locuinfe temporare si a igienei;

— asigurarea conditiilor pentru asisten{ sanitari:

— participd la actiunile de coordonare activitdfilor de reconstructie si restaurare a activitatii
normale;

— propune masuri pentru organizarea activitafii de ajutor financiar;

— participé la actiunile de gestionare a rispunsurilor la apelurile populatiei;

— propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;

— participd la evaluarea pagubele economice, sociale §i 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 atribufii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter

personal la nivelul primariei comunei Maruntei, desemnati prin dispozitia primarului sunt
urmétoarele:

— informeaz si consiliazi institutia, precum si angajatii care se ocupi de prelucrarea datelor cu

caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si

a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept

ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de
sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

~ consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;

— coopereaza cu Autoritatea Nationali de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal si reprezint punctul de contact cu aceasta;

- tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul i scopurile
prelucririi, in indeplinirea sarcinilor sale:

— creeazd, conduce si pastrez o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
efectuate in numele autoritatilor administraiei publice locale;

— indeplineste orice alte sarcini si atribufii prevazute de ligislatia in vigoare referitoare la
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, desemnati prin dispozitia primarului sunt urmdtoarele:
— asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotardri ale consiliului local, sau prin
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dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Maruntei, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile:

— participa la toate actiunile consiliului local si ale primarului care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea domeniului public si privat al
comunei;

— asigura intocmirea documentatiilor i organizeazi licitaii publice, in baza hotararilor
consiliului local, avind ca scop inchirierea, concesionarea si vAnzarea imobilelor aflate in
patrimoniul comunei;

- conduce evidenta terenurilor fira constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu alte
compertimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea lucririlor de reglementare
juridica, scoateri din circuitul agricol, dezmembrari si intabulari ale acestora;

— asigurd intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciarii a
bunurilor proprietate publica si privati a comunei, conduce si actualizeaza evidenta acestor
bunuri;

— conduce si rdspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, previzute de legislatia in vi goare;

— urmareste 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 necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinaie decét aceea de
locuinté sau terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane
juridice sau fizice;

—rezolvi in termenul legal sesizirile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitiii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

~ colaboreazi 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 (terenuri si cladiri) apartinand domeniului
public si privat al comunei Maruntei:

- verificd expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul comunesi si
formuleazi propuneri legale §i oportune pentru autorititi:

— conduce evidenta tuturor terenurilor, apar{inand domeniului public ocupate cu constructii,
terenuri agricole inchiriate;

— asiguré inregistrarea in evidentele patrimoniului public si privat al economiei a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei;

— sesizeazii compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

— verificd la fata locului si solutioneazi sesizirile si reclamatiile ficute de cetiteni care se referd
la activitatea de care rispunde;

Compartiment biblioteca

Art. 47. Compartimentul biblioteci se subordoneaza primarului comunei Maruntei §i are
urmdtoarele atributii:

-organizeazi, conduce si administreazi activitatea din cadrul Bibliotecii comunale in confomitate
cu legislatia in vigoare:

-faspunde si distribuie fondul de carte de catre cititori urmarind pastrarea in stare bun a fondului
de carte;
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-urmdreste evidenta cititorilor si a fondului de carte, clasificarea acesteia pe domenii si colectii
asigurand totodata functionarea sistemului informational;

-colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti, periodice si
alte documente grafice si audiovizuale, romanesti si/sau strdine, purtatoare de informatii, in
functie de dimensiunile si structura socio-profesionali a populatiei comunei Maruntei, de
ceringele reale si potentiale ale acesteia;

~clasifica fondurile §i documentele pe care le are, pe colectii, dupa normele biblioteconomice si
de eviden(d a patrimoniului cultural national;

-urmdreste in permanenti: completarea, reinnoirea §i/sau actualizarea, precum si evidenta
colectiilor in functie de volumul si dimensiunile acestora;

-organizeaza in colaborare cu directorul ciminelor culturale si cu cadrele didactice din unitatile
de invafamant din comuna manifestari de microgrup, de intrebari si raspunsuri in cadrul unor
reuniuni;

-asigurd complementaritatea bibliotecilor scolare de la nivelul comunei Maruntei, potrivit
ceringelor unitatilor de invagimant respective;

-pastreaza si depoziteazi de la persoane fizice sau juridice, materiale care intrd in patrimoniul
cultural nagional;

-asigura depozitarea actelor de autoritate ale administratiei publice locale de la nivelul comunei
Suhaia, pe categorii si an/luna, in scopul garantérii acestora, precum si accesului neingradit la
informatie despre actele i faptele produse la nivelul autoritafilor locale in orice perioads;
-asigurd o colaborare permanenti cu editurile, librariile sau alti furnizori;

-fine evidenta si asigur recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

-asiguri buna intretinere a mobilierului, obiectelor 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 comunali sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa
caz;

-asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competen{a
sa;

-participi la sedinele Consiliului Local;

-indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre primarul comunei.
Responsabilititi:

-solutioneazi toate adresele inregistrate la Primaria Comunei Maruntei care vizeazi atri butiile
sale;

-participd la audienfele {inute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati:

-intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari specifice serviciului;

-intocmeste diferite situaii statistice specifice obiectului de activitate;

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

-realizeazi orice alte atribuii stabilite in sarcina fiecirui angajat conform figei postului.

Privind asigurarea ordinii si linistii publice si a pazei bunurilor, are urmatoarele atributii:

- Paza si integritatea obiectivelor, bunurilor sj valorilor incredintate;
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- Cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile 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; -Incunostiintarea de indata a primarului si imputernicitului cu paza despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

- In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare 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 evenimentului;

- In caz de incendii sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii 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 serviciu 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 distinctive numai in timpul serviciului;

-Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasla; - Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa
fie respectuos in raporturile de serviciu;

- In raport cu specificul obiectivului, sa pazeasca bunurile si valorile incredintate, precum si alte
sarcini primite, potrivit planului de paza;

- Sa respecte consemnul general si particular al postului:

-Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare;

- Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a
serviciului;

CAPITOLUL V
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 48. — In afara 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 urmitoarele atributii:

— colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

— semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun
cu alte compartimente;

— fac propuneri pentru proiectele de operaiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantdrii
cheltuielilor in domeniul activitaii de care raspund; '

— participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotérére al ciror
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, redacteazi dispozitiile primarului;

— sustin proiectele de hotirére care au legatura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor
de specialitate si raspund interpelarilor;




— respecti instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea indatoririlor
de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;

— comunicé persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legii, in vederea publicrii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la sediul
primériei si la punctele de afisaj din comuna.

— fac analiza saptamanala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare;

— asigur3 arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;

— raspund de solufionarea in termenul previzut 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 com partimentului;

— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarille primite
pentru

— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea confinutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art. 49. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreuna cu compartimentul contabilitate si resurse
umane fisele 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 i resurse umane orice modificare
intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute dupi aprobarea prezentului regulament, precum si aplicirii, conform legii, a
hotérérilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 50 - In figele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere
cat si ale celor de executie, atribufiile privind protectia muncii si asigurarea calititii serviciilor.

Art. 51, — Personalul de conducere are urmitoarele atributii:

— analizeazi si propune masuri pentru cresterea operativitdtii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incircare Jjudicioasd a fisei postului fiecirui angajat.
—analizeazi periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazi
Implementarea Sistemului de Management al Calititii la nivelul activititii pe care o
coordoneazi;

— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor care se referd
la activitatea compartimentului, informéand primarul,

— colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incét orice problema de serviciu apéruta si
sesizata de salariatii unui compartiment si fie adusi la cunostinta sefului care-1 coordoneazi,
pentru ca acesta si ia mésuri in sensul rezolvarii ei.

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

— urmareste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine,
precum si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul
absentei acestora de la locul de munci;
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— urmareste i asigura formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al Primdriei care executa temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar
vacante/vacante,

Art. 52. — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
au obligatia respectéirii calitatii serviciilor oferite cetdtenilor.

Art. 53. — (1) In desfisurarea activitafii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Olt, Consiliul
Judetean Ol, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuti de instituiile previizute la alin. ( 1) este adusi la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei Maruntei, beneficiazi de sprijin, asistenta tehnica, juridica si de altd natura
din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt, conform prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 54. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu

continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 55. — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art. 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 interioar al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 57. — Neindeplinirea integral si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioari al
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 58. — (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor riaspunde de
aplicarea corecti a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementri legislative in domeniu, se vor repartiza salariailor
atributiile ce le revin acestora si se completeazi fisele de post in mod corespunzitor,

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranti a

Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Maruntei.

Art. 59. — Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.
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Art. 60. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daci este
solicitata prezenta acestora la sedinte.

Art.61.—(1) inlrcg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligaia de
a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioars.

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostina sefilor ierarhici
si vor fi consemnate in registru de evidentd a deplasarilor.

Art. 62. — (1) Corespondenta primit in primérie din partea unor institutii de stat. persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei —
Compartimentul in cauzi.

(2) Circuitul documentelor care rezulta 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 cite 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 cunostinti a fiecirui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.

INITIATOR AVIZAT,
PRIMAR,
Popescu Emil

SECRETAR GENERAL,
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