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CAPITOLUL 1 - PREVEDERI GENERALE

Art. 1: Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului a
fost elaborat in baza Legii nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, Legii nr. 53 / 2003 Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si a hotararilor Consiliului local Carpen privind
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate
al primarului.

Art. 2: Comuna este Unitate Administrativ Teritoriald cu personalitate juridici. Comuna poseda un
patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand,
in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art. 3: Administratia publici a Comunei se intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii
si consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4: Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul ca autoritate executiva, organe
alese conform legii.

Art. 5: Consiliul Local si Primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si rezolvi
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6: Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanenti, formata din Primar,
Viceprimar, Secretar general, Administrator public si Aparatul de specialitate al primarului.
Primaria aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, gestionand
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7: Consiliul Local, la propunerea Primarului, aproba Organigrama, Statul de personal al
aparatului propriu.

CAPITOLUL II - OBIECTIVE GENERALE

Art. 8:

* Realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea institutiei, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta.

* Respectarea legii, a regulamentelor si deciziile conducerii.

* Intensificarea utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

* Imbunétatirea comunicérii intre structurile institutiei, in scopul asigurrii circulatiei informatiilor

operativ, fard distorsiuni, astfel incit acestea sd poatd fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

* Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea bunurilor, informatiilor,

fondurilor publice si resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau
fraudelor.

* Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.

* Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme de proceduri de
informare publicd adecvata prin rapoarte periodice.

* Asigurarea unor servicii de cea mai buni calitate, economisirea timpului cetitenilor si reducerea
birocratiei in procesul eliberarii documentelor solicitate.

* Prevenirea si combaterea coruptiei in rAndul personalului.

* Mediatizarea legislatiei care reglementeazi drepturile si obligatiile cetiteanului.

* Respectarea principiului transparentei, al aplicrii unitare si al autonomiei cu privire la liberul
acces la informatiile de interes public.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL
ART. 9: Patrimoniul Comunei este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului

public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial.



ART. 10: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART. 11: Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobéandite prin modalitétile prevazute de lege.

ART. 12: Consiliul Local hotédraste ce bunuri care apartin domeniului public sau privat si fie date
in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s fie concesionate ori inchiriate.

ART. 13: Consiliul Local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART. 14: Consiliul Local poate da in folosinté gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
lui, societdtilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane
juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL 1V - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 15: Finantele se administreaza in conditiile prevézute de lege, in conformitate cu principiile
autonomiei locale, anualitatii, specializérii bugetare si echilibrului.

ART. 16: Bugetul Comunei se elaboreaza, se aprobd, si se executa in conditiile legii.

ART. 17: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local, in limitele si conditiile
legii.

ART. 18: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din

transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din imprumuturi
interne si externe.

CAPITOLUL V - OBIECTUL DE ACTIVITATE
ART. 19: Autoritatile administratiei publice locale ale comunei au dreptul si capacitatea efectiva

de a rezolva si gestiona In nume propriu $i sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor
publice, in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinta.

Primarul - Atributii

ART. 20:

(1) Potrivit legii, Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale

celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotararilor
Consiliului Judetean;

(2) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
* atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

o indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

0 asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.
* atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

o prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;

o prezintd la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

o elaboreaza proiectele de strategii privind starea economic, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si Ie supune aprobarii Consiliului Local.
* atributii referitoare la bugetul local:

o exercitd functia de ordonator principal de credite;

0 intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

0 initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

o verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

* atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:



o coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

o ia misuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

o ia masuri pentru organizarea executirii i executarea in concret a activitétilor din domeniile
educatie, culturd, ordinea publica etc;

o numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de

serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul

aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

o asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, Ie supune aprobdrii Consiliului
Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

o emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

o asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.
Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinrile date de Consiliul Local.
ART. 16: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce 1i revin, in conditiile legii,

Viceprimarului, Secretarului, Administratorului Public prin dispozitie emisd dupd validarea
mandatului sdu.

Viceprimarul - Atributii
ART. 21: Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
* controleaza igiena si salubritatea localurilor publice;
* asiguri repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului Local;
« exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii
si ia masuri pentru buna functionare a acestora;
» organizeazi evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autorititilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;
» identifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;
» stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizérii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului respectiv;
» identificd, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
si stabilirea actiunilor care sa mentin riscurile in limite acceptabile;
» monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfdsoara in cadrul
compartimentului (masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele,
identificarea abaterilor, aplicarea méasurilor corective);
* participa la sedintele Comisiei SCIM, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite
in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;
* urmareste respectarea standardelor de control intern / managerial;
« intocmeste, actualizeaza i modifica Registrul riscurilor la nivel centralizat, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in Registrul riscurilor de la nivelul departamentelor;

» coordoneazi, monitorizeaza pentru urmarirea implementarilor masurilor de control care
contribuie la diminuarea riscurilor.

CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22: Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe Compartimente subordonate
direct Primarului, Secretarului, Sefului de Serviciu sau Sefului de Birou, conform Organigramei
aprobate de Consiliul Local, care face parte integranta din prezentul Regulament.

Primarul, Viceprimarul, Secretarul general, Administratorul public si Aparatul de specialitate al
Primarului constituie Priméria Comunei, institutie publicd cu activitate permanenti care aduce la
indeplinire efectiva hotérarile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale Comunei.



ART. 23: Intreaga activitate a Primiriei este organizatd si condusd de citre Primar. Serviciul
Administrativ, Biroul Economic si unele Compartimente fiind subordonate direct Primarului,
Viceprimarului sau Secretarului care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora, in conditii de legalitate, eficienta, eficacitate si economicitate.

ART. 24: Primaria este structuratd pe servicii, birouri si compartimente, in cadrul cirora isi
desfasoara activitatea angajati

ART. 25: Serviciul Administrativ, Biroul Economic si Compartimentele nu au personalitate
Juridica administrativa distincta de cea a autoritatilor in numele cirora actioneazi.

ART. 26: Primarul conduce, indrumd si controleazi activitatea Secretarului, Serviciului
Administrativ, Biroului Economic si Compartimentelor functionale din cadrul Primiriei, conform
atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si Secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au,
potrivit legii si delegate de citre Primar.

ART. 27: Aparatul propriu al Primariei are urmatoarea structuri organizatoric:
. — Cabinetul Primarului

1
2. — Administrator public

3. — Secretar general

4. - Compartiment stare civila

5. - Compartiment situatii de urgenta

6. - Compartiment contabilitate, taxe si impozite locale si resurse umane
7. - Compartiment juridic

8. - Compartiment agricol

9. - Compartiment asistenta sociala

10. - Compartiment achizitii publice

11. - Compartiment administrativ si cultura

12. - Compartiment relatii cu publicul

ART. 28 Obiectivele si atributiile generale ale compartimentelor din cadrul Primariei sunt
urméatoarele:

Cabinetul Primarului: Consilierul Primarului

* Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 544 din Legea nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ, conform céruia, primarii pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
postul de Consilier al Primarului.

* Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de citre Primar.
Acesta isi desfdgoard activitatea in baza unui contract individual de munci pe durati determinat3,
incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului Primarului. Atributiile personalului angajat in
cadrul Cabinetului Primarului se stabilesc prin dispozitie a Primarului.

* Asigura primirea in audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primériei.

* Elaboreazi proiectul programului de investitii publice, precum si rectificiri ale acestuia, care va
fi anexat la Bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile si

activitatile unde Primarul este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile normelor legale
privind finantele publice locale.

Administratorul Public
Obiective

* Asigurarea desfasurdrii activitatii in conditii de economicitate, eficienti si eficacitate a
Aparatului de Specialitate al Primarului si in mod special a compartimentelor functionale.

* Elaborarea, fundamentarea si implementarea proiectelor Primariei cu finantare din

fonduri nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse.

Atributii generale

* Primarul incredinteaza Administratorului Public, post infiintat in conformitate cu prevederile art.
244 din Legea nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, indeplinirea atributiilor de coordonare a



Aparatului de specialitate, atributiile acestuia fiind stabilite in baza Contractului de Management si
a anexel acestuia.

* Réspunde de inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
Primariei

» intocmeste referatele de necesitate pentru bunuri sau servicii destinate realizirii obiectivelor
generale si specifice ale Aparatului de Specialitate al Primarului.

* Poate indeplini atributii de coordonare delegate de cétre Primar in baza contractului
de management privind:

o aparatul de specialitate al Primarului;
o serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate.
* Poate indeplini calitatea de ordonator principal de credite.
* Poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.
» Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul de competentd, initiate
de Primar.
* Orice alte atributii delegate de Primar
* Respectarea standardelor de control intern managerial.
Relatii interne:
PRIMAR:

* Primeste pentru aprobare referatele de necesitate intocmite pentru bunuri sau sevicii destinate
realizarii obiectivelor generale si specifice ale Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei;
* Dispune masurile necesare, avand 1n vedere recomandirile din rapoartele de monitorizare,

evaluare, revizuire a activitdtii compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului .

* Relatii externe:
INSTITUTIILE PUBLICE SUBORDONATE:

Compartimentul Administarorului Public are relatii de colaborare, in vederea desfasurarii

activitatii sale de evaluare, verificare i control asupra tuturor activitatilor desfasurate de entitatile
subordonate, stabilite prin Dispozitia Primarului.

Compartimentul Juridic
Obiective
* Apdrarea drepturilor si intereselor Primariei la incheierea de acte juridice.

* Monitorizarea modificarilor legislative si comunicarea acestor modificari compartimentelor
de specialitate;

« Asigurarea consultantei juridice compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei.
Atributii generale

* Asigurd si urmireste activitatea de cunoastere, aprofundare si de aplicare a legislatiei incidente
domeniului de activitate, completirile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in
administratia publica locala si aparitia noii legislatii in domeniu;

* Pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern

si menite sd expliciteze sensul anumitor acte normative sau si alinieze practica interni a institutiei
la exigentele acestor acte normative;

* Atunci cind este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe
langa asistenta de specialitate, participd la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmirind continuu
punerea in concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta
respectare a prevederilor legale;

* Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucririlor
repartizate de citre conducerea Primariei, respectiv Primar, Viceprimar ori de catre
compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului, astfel incat si sporeascd
increderea in instifuia Primariei i a celor care o reprezintd, prin péstrarea secretului de serviciu, a
confindentialitatii informatiilor sau documentelor de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

* Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarare si a altor reglementiri specifice institutiei in
vederea acorddrii vizei de legalitate;

* Solutioneaz cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, inaintate de conducere sau
solicitate de Compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate;

* Avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic repartizate in acest sens de citre Primar;



» Colaboreazi cu toate celelalte Compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
pentru rezolvarea solicitarilor primite din sfera de competenta a acestora;

* Asiguri dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de
munca.

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul juridic, initiate de
Primar.

» Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau desemnate de Primar.

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne:

PRIMAR:

* primeste informari privind situatia dosarelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti;

* primeste la semnat toate lucrérile rezultate din activitatea Compartimentului Juridic;

* transmite dispozitii in legatura cu specificul activitatii, corespondentd, note de audienta.
STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEL:

» Compartimentul Juridic acorda asistenta juridicd, avize juridice consultative, corespondenta
juridicd tuturor compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului precum si
institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local.

» De asemenea, soliciti compartimentelor documentele insotite de punctul de vedere de
specialitate necesare solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor. Prin Compartimentul
Registratura, Arhiva si Relatii cu Publicul, transmite rdspunsuri la scrisori, sesizari, reclamatii ale
cetitenilor si persoanelor juridice si expediazd corespondenta transmisd altor institufii sau
autorititi, potrivit competentelor legale.

Relatii externe:

CETATENII

* Primeste cereri, sesiziri, reclamatii cu caracter juridic;

+ Transmite raspunsuri la petitiile acestora.

« Instantele judecatoresti la toate gradele de jurisdictie;
* Curtea de Conturi;

* Notari Publici;

* Institutii cu sau fard personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al Comunei
sau a Primarului.

Compartimentul Situatii de Urgentd
Obiective

* Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a

consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, a mediului inconjurdtor, a bunurilor si
valorilor.

Atributii generale:

« Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale i tehnologice

de pe teritoriul Comunei.

* Informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
misurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.

* Organizarea i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a

serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu.

+ Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta.

* Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si

a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.

« Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta.

 Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila.

* Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnicomateriale specifice.

* Desfdsoara activitdti de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor si popularizeazd prin instructaje, cat si pe timpul
executdrii controalelor de prevenire, actele normative care reglementeazi activitatea de
management a situatiilor de urgentd, cauzele si imprejurérile care duc la izbucnirea incendiilor si
consecintele producerii unor incendii sau explozii.



¢ Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire.
» Executi actiuni de interventie pentru salvarea, acordarea primului ajutor si protectia persoanelor
si a bunurilor periclitate de explozii si alte situatii de urgenta.

* Acorda ajutor persoanelor a caror viaté este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul Comunei.

* Participa la efectuarea de deblocari si inldturarea dardmaturilor provocate de dezastre.

+ Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul situatiilor de urgenti
initiate de Primar.

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primar.

Respectarea standardelor de control intern managerial.

Conducerea institutiei (Primar, Viceprimar, Administrator Public, Secretar);

Celelelalte Servicii, Birouri, Compartimente din cadrul institutiei.

* Institutii si organisme din domeniul protectiei civile si PSI.

* Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.

* Institutii subordonate Consiliului

Alte institutii i persoane cu care necesitd a lua contact.

Compartimentul Administrativ si Cultura
Cultura :

Obiective

* Initierea, organizarea si desfésurarea de proiecte si programe culturale si sportive, inclusiv in
parteneriat cu autoritati si institutii publice sau prin parteneriat public-privat.

« Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
* Sprijinirea activitatilor sportive pentru toti cetdtenii comunei, a structurilor sportive din comuna.
Atributii generale

« Intocmeste situatia statistica pentru Directia Judeteans pentru Cultura, Culte si

Patrimoniu Cultural National.

e Aduni si centralizeaza date si informatii privind necesitdtile si preocupdrile institutiilor de
invatdmant i culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de executiv, in vederea
implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestora.

* Se ocupi de manifestirile culturale stabilite de Consiliul si realizeaza calendarul anual al
manifestérilor culturale.

* Gestioneazi mijloacele fixe si obiectele de inventar ale Caminului Cultural.

* Preia cererile de inchiriere a silii de la Registratura Primériei si le solutioneaza.

« Preda sala cu toate mijloacele fixe si obiectele de inventar cetatenilor care o solicitd si

asigurd preluarea acestor bunuri.

* Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotérari in domeniul de competentd, initiate
de Primar.

» Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primar.
« Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne:

* Conducerea Primariei;

¢ Celelalte Servicii, Birouri, Compartimente din cadrul institutiei.
Relatiile externe:

* Institutii si organisme;

* Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.

« Alte institutii i persoane cu care necesitd a lua contact.

Administrativ :

Obiective

« Imbunititirea imaginii Comunei prin pastrarea curiteniei, prin reamenajarea si

intretierea spatiilor verzi.

* Crearea unei identitéti proprii a Comunei prin organizarea de evenimente culturale cu diferite
ocazii, incluzand o manifestare majora care sa devina un reper cultural reprezentativ.

* Corelarea politicilor locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in scopul
atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile.



« Imbunititirea procedurilor de lucru din cadrul compartimentelor subordonate si cresterea
gradului de eficienta al acestora.

Atributii generale

* Ja misuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si pentru decolmatarea
viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

« Intocmeste evaluarea anuali a personalului incadrat in compartimentele pe care le coordoneaza.

» Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul de competentd, initiate
de Primar.

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primar
* Respectarea standardelor de control intern managerial.

PRIMAR, VICEPRIMAR, ADMINISTRATOR PUBLIC:
primesc informéri privind:

* asigurarea salubrizarii pe teritoriul Comunei;

* serviciul de asigurare a iluminatului public;

* activitatea de gestionare a problemei céinilor comunitari;

» amenajarea, intretinerea si exploatarea spatiilor verzi apartinind domeniului public al comunei,
activitati de tdiere si interventie in coroana arborilor si/sau arbustilor pe domeniul public sau privat
al comuneli;

* primeste la semnat situatiile de lucréri rezultate din activitatea compartimentului;

* transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta.

Compartimentul Achizitii publice
Obiective

* Stabilirea unui program de realizare a planului anual de achizitii cu termene, sarcini si
responsabilitati; analiza periodica a realizdrii acestui program.

* Derularea achizitiilor publice in scopul realizérii investitiilor necesare dezvoltdrii Comunei si
asigurarea achizitiondrii bunurilor necesare desfasurérii in conditii normale a muncii in cadrul
Primariei.

Atributii generale

» Indeplinirea atributiilor in ceea ce priveste realizarea procedurilor de atribuire, in baza Legii nr.
98 din 19 mai 2016 cu modificarile si completdrile ulterioare si a Legii 100 din 19 mai 2016 a
contractelor de furnizare bunuri, servicii sau lucrari respectiv a contractelor de concesiune de
lucréri sau servicii.

+ Intreprinde demersurile necesare pentru inscrierea / reinnoirea / recuperarea inscrierii in SEAP

si daci este cazul recuperarea certificatului digital;

* Elaborarea sau daca este cazul actualizarea, Strategiei de Contractare si a Programului Anual al

Achizitiilor Publice, pe baza necesitétilor si prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente
din cadrul autoritatii contractante;

* Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire ori,

in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

* Asigurarea publicitatii procedurilor in SEAP (www.e-licitatie.ro);

* Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

* Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.

- Realizarea achizitiilor directe;

* Celelalte compartimente ale autoritdtii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de atribuire.

» Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul de competents, initiate
de Primar.

» Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau desemnate de Primar.
* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Compartimentul Contabilitate, taxe si impozite locale si resurse umane
Contabilitate

Obiective



Principalele obiective sunt acelea de a asigura gestionarea, administrarea si utilizarea creditelor
bugetare puse la dispozitia Primariei prin bugetul local, a mijloacelor extrabugetare si a fondurilor
cu destinatie speciald; de a asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale; de a tine evidenta
contabild pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a situatiei fianciare si a patrimoniului; de a
efectua platile in conformitate cu prevederile bugetare aprobate; de a intocmi situatiile financiare,
trimestriale si anuale la termenele previzute de lege si de a raspunde de inregistrarea corectd a
operatiunilor patrimoniale si financiare.

Atributii generale

* Asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilititii;

* Elaborarea bugetului astfel incat acesta sa raspunda nevoilor comunitatii;

* Supune aprobidrii de cétre ordonatorul principal de credite a repartizarii pe trimestre a veniturilor
si cheltuielilor bugetului;

* Supunerea aprobarii forului deliberativ a contului de executie a bugetului;

* Supunerea aprobadrii de cétre ordonatorul principal de credite a efectuirii de viramente de
credite pe bugetele aprobate;

* Supunerea aprobdrii de cétre ordonatorul principal de credite a esalondrii lunare a plitilor de
casd si a deschiderii lunare / trimestriale de credite bugetare;

- Intocmirea notelor de fundamentare pentru fondurile solicitate / virate prin transferuri de la
bugetul de stat;

* Urmadrirea mentinerii echilibrului intre veniturile si cheltuielile bugetului local pe parcursul
exercitiului financiar, prin propunerea rectificérii bugetului;

« inregistreaza plitile si cheltuielile din alocatia bugetari in fisele de evidents pentru operatiuni
bugetare pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

» Intocmeste notele contabile pentru operatiunile patrimoniale, precum si balante de verificare
lunare, sintetice si analitice urmarind respectarea corelatiilor prevazute de Legea Contabilititii nr.
82/1991 republicata si modificata;

« Inregistreaza operatiile patrimoniale in evidenta contabili sintetica si analitica privind

cheltuielile curente;

* Evidentiaza rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate in procese-verbale de
inventariere care se inregistreaza atat in evidenta tehnico-operativa, cat si in contabilitate. Datele
inregistrate 1n contabilitate si in bilantul contabil sunt puse de acord cu situatia reala a elementelor
patrimoniale stabilite pe baza inventarierii anuale;

» Urmareste reflectarea in contabilitate a rezultatelor casérii bunurilor, potrivit reglementérilor
legale;

* Efectueazd plata cheltuielilor din bugetul local pe baza documentelor de angajare, lichidare si
ordonantare aprobate de persoanele imputernicite. Intocmeste instrumentele de plata aferente si le
depune in termenele legale pentru efectuarea plétii;

» Intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual citre forurile abilitate stabilite prin lege,
raportdrile privind modul de utilizare, administrare si gestionare a creditelor bugetare avute la
dispozitie;

* Efectueaza la timp inregistrérile in contabilitate privind intrarile de materiale, obiecte de inventar,
mijloace fixe, debitori si creditori ai bugetului local precum si unele compenséri cu acestia;

* Asiguri plata la termen catre bugetul statului a sumelor datorate;

 Efectueazd plata drepturilor salariale pentru salariatii Aparatului Propriu de Specialitate al
Primarului Comunei cu respectarea prevederilor legale in vigoare, la termenele stabilite de lege

si prin Regulamentul Intern al Primariei, avand la baza statul de functii aprobat, respectiv pontajul
si calculatia transmise de Compartimentul Resurse Umane;

* Efectueazd plata indemnizatiilor ce se acorda consilierilor locali pe baza pontajului si a
calculatiei transmise de Compartimentul Resurse Umane;

* Inregistreaza lunar in evidenta contabild cheltuielile cu salariile si indemnizatiile, conform
statelor de platd, contributiile angajatilor si angajatorului precum si a retinerilor din salarii;

* Pastreaza, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveazi in conditiile
prevazute de normele legale in vigoare;

* Inregistreaza i evidentiazd imprumuturile interne si externe pe termen lung contractate;

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul de competentd, initiate
de Primar;

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau desemnate de Primar.
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* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Resurse Umane
Obiective
* Definirea procedurilor de lucru in vederea elaborarii si implementirii unor politici
administrative de perfectionare a personalului angajat in Primarie.
* Realizarea unui grad ridicat de eficienta si performanta a organizrii resurselor umane pentru
atingerea obiectivelor generale, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului.
Atributii generale
* Organizarea resurselor umane: analiza §i reevaluarea posturilor; elaborarea documentelor
organizationale: Regulamentul Intern (R.1.), Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.),
Statul de functii i Organigrama.

« intocmeste, pastreaza si completeazi dosarele profesionale ale functionarilor publici precum
si dosarele personale ale angajatilor contractuali.

* Efectueaza lucrari legate de angajarea, incetarea sau orice modificare a contractului
individual de munca.

* Urmadreste respectarea programului de muncé prin conducerea evidentei de prezenti, concedii de
odihna, concedii medicale, recuperéri, concedii fara plati, concedii pentru studii, etc.

« Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de citre angajati.

« Intocmeste contractele individuale de munci si actele aditionale necesare acestora.

* Asigura secretariatul comisiilor de concurs si secretariatul comisiilor de solutionare a
contestatiilor in situatia organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante.

* Asigura evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu si a legitimatiilor de control.

» intocmeste evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale functionarilor publici;

evidentiaza eventuale incompatibilititi.

* Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colabordnd in acest sens cu A.N.F.P.
Bucuresti.

« Intocmeste si evidentiaza diverse situatii cu privire la angajati.

* Asigura punerea in aplicare a prevederilor legii nr. 90 / 1996 privind protectia muncii si a altor
acte normative privind sanétatea si securitatea in munci a angajatilor.

* Tine evidenta fiselor de post precum si a fiselor de atributii.

* Planificarea resurselor umane: pregatirea/perfectioanrea salariatilor, promovarea salariatilor
si pregatirea documentatiei necesare.

* Tine evidenta evaluarii performantelor resurselor umane: evaluarea performantelor profesionale
individuale; evaluarea aptitudinala; evaluarea medicala.

« intocmirea pontajelor si a calculatiilor salariale respectiv a indemnizatiilor pentru salariatii
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei si consilierii locali.

* Asigurd transmiterea declaratiilor obligatorii;

* Asigurd arhivarea documentelor.

* Consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul resurselor mane
initiate de Primar.

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primar.

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Taxe si Impozite
Obiective
* Realizarea evidentei si gestiunii creantelor fiscale ale bugetului local fatd de persoane fizice
si juridice.
* Corelarea anumitor raportiri cu baza de date a Compartimentelor Urbanism sau Agricol;
* Ridicarea gradului de eficientd prin utilizarea sistemului informatic integrat.
Atributii generale
* Elaborarea actelor necesare organizirii licitatiilor pentru vinzare/ concesiune/ inchiriere terenuri
pe baza Hotérarilor de Consiliu Local;
» Intocmirea contractelor de concesiune / inchiriere terenuri pe baza Hotérarilor de Consiliu Local;



* Inregistrarea fiscala in baza de date a Primariei a persoanelor fizice si juridice ce
datoreaza impozite si taxe locale;

* Eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor
de transport, adeverinte;

* Emiterea, vizarea si anularea avizelor de functionare conform HCL anual pentru activititile
prevazute de OG 99/2000;

* Emiterea, vizarea si anularea autorizatiilor pentru desfdsurarea activitatii de alimentatie publica,
baruri — restaurante;

* Preluarea, analiza dosarului si intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea scutirilor
la plata impozitului pe cladiri si teren.

* Furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;
* Debitarea in baza de date a amenzilor primite i confirmarea amenzilor catre organul emitent;

* Stabilirea si aplicarea sanctiunilor previdzute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalcd legislatia fiscal, in sfera sa de competent;

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul de competent, initiate
de Primar.

+ Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau desemnate de Primar.
- Respectarea standardelor de control intern managerial.

Secretarul general al Comunei

Obiective

* Mentinerea unei bune colaborari intre Consiliul Local si conducerea institutiei.

+ imbunititirea procedurilor de lucru din cadrul compartimentelor subordonate si cresterea
gradului de eficienta al acestora.

Atributii generale

* Avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si contrasemneaza hotérarile Consiliului
Local;

* Participa la sedintele Consiliului Local;

* Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum si intre acestia si Prefect;

* Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului;

* Asigurd transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiilor Primarului si a hotérarilor Consiliului Local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare;

* Asiguri procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunica ordinea de zi, iIntocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului Local;

* Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

* Are in subordine coordoneazd si rdaspunde de activitatea Compartimentelor: Evidenta
Persoanelor si Stare Civild, Registratura, Arhiva si Relatii Publice, Registrul Agricol, Urbanism si
Servicii Sociale.

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotiréri in domeniul de competenta,
initiate de Primar.

* Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local si de Primar, dupa caz.

« Respectarea standardelor de control intern managerial.

* Primeste rapoarte pentru proiectele de HCL spre avizare;

* Transmite dispozitii spre intocmire si avizare;

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE:

* Verificare, avizare rapoarte, diferite lucréri;

+ Semnare diferite certificate cu Regim special.

CELELALTE COMPARTIMENTE:

* Relatii de colaborare si informare cu privire la legalitate.

Relatii externe:

* Prefectura Judetului
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Compartimentul Evidenta Persoanelor si Stare Civilid
Obiective

* Exercitarea competentelor atribuite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor

actelor normative care reglementeazi activitatea de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila;

* Desfagurarea activitatii in interesul legitim al persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor
si autoritdilor statului, pe baza si in executarea legii.

Atributii generale

« Intocmeste, tine evidenta si elibereaza, certificatele de stare civila, cérti de identitate i carti de
alegitor;

« Inregistreazi actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

» Intocmeste si pastreazd registrele de stare civils, in conditiile legii;

* La solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea, ori

modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasci si
inregistrarea tardiva a nasterii;

* Primegte cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/ sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi Directia pentru Evidenta
Persoanelor Administrarea Bazelor de Date, in vederea avizirii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobirii;

* Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilid sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
Inainteazi Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd al Persoanelor, pentru aviz prealabil,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrative-teritoriale competente;

. fntocmeste, completeaza, rectifici, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civils, in conditiile legii;

» Inscrie sau transcrie actele de stare civili ale cetatenilor romani intocmite de autoriotitile striine
in Registrele de stare civila romane in conditiile legii.

* Furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidents a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului national de evidenta a persoanelor;

* Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si
locale, agentilor economici ori a cetitenilor, datele de identificare si de adresa ale persoanei;

* Actualizeazi, utilizeaza si valorifici Registrul National de Evidentd a Persoanelor, care contine

datele de identificare §i adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a
serviciului public comunitar respectiv;

* Constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

* Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberirii cartilor de identitate, cartilor de
alegitor;

* Tine registrele de evidentd, pentru fiecare categorie de documente eliberate;

. fntocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul de competentd, initiate
de Primar;

« Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primar.

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

PRIMAR:

* primeste la semnat toate lucrérile rezultate din activitatea compartimentului;

* primeste raspunsuri, informari si referate legate de activitatea acestuia;

* actele necesare organizarii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,
europarlamentare si a referendumului;

* transmite dispozitii, corespondenta, note de audient.
SECRETAR:

* primeste pentru vizat legalitatea tuturor proiectelor de dispozitii rezultate din activitatea
compartimentului;



- primeste actele necesare organizarii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,
europarlamentare si a referendumului.

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:

* Activitati legate de organizarea din punct de vedere tehnic si desfasurarea alegerilor generale si

locale, prezidentiale, alegerilor europarlamentare, referendumului si orice alte activitati necesare
realizarii atributiilor de serviciu.

Relatii externe:

CETATENII:

* primeste cereri, sesizéri, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupd compartimentul;
« transmite raspunsuri la cererile cetétenilor.

* Directia pentru Evidenta Persoanelor Administrarea Bazelor de Date;

* Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta al Persoanelor;

* Autoritatea Electorald Permanenta;

* Institutul National de Statistica.

Compartimentul Relatii cu publicul
Obiective

» Satisfacerea nevoilor cetitenilor comunititii referitoare la informare si rezolvarea problemelor,

castigarea increderii acestora prin reducerea birocratiei, a timpilor de acces la servicii si obtinere a
documentelor emise de primaérie.

* Realizarea arhivarii documentelor Primériei la timp si in cele mai bune conditii.

Atributii generale

* Asigura relatia directd a Primdriei cu cetdteanul si acordd sprijin cetatenilor in

indeplinirea formalitatilor cerute de lege.

« Intocmeste, la cererea publicului, documente pe baza evidentelor existente in Arhiva Primariei.

* Asigura relationarea si comunicarea directd cu cetdtenii, prin serviciul de registratura si prin
preluarea apelurilor telefonice.

* Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de cétre superiorii ierarhici,
din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informdrii cetatenilor sau a institutiilor
interesate.

* Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele Primariei.

+ Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei.

* Conduce evidenta notelor telefonice.

* Pastreaza registrul inventar si pune la dispozitia salariatilor documente din arhiva

conform registrului inventar.

* Asigurd transmiterea raspunsurilor cétre petenti in termen legal.

* Asigura circulatia documentelor adresate Primariei si Primarului precum si Comisiilor

de specialitate din cadrul Consiliului Local.

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primar.

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne sunt urméatoarele:
PRIMAR:

- transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentului, lista cu persoanele inscrise

in audientd, mapa cu documente ce necesitd semnatura primarului, rapoarte solicitate;

* primeste: dispozitii, corespondenta cu rezolutia primarului ce urmeaza a fi distribuita serviciului,
biroului si compartimentelor de specialitate, mapa Primariei cu documentele semnate, anual

dispozitiile primarului pentru arhivare, corespondenta pentru expediere prin posta.
VICEPRIMAR:

* transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentelor ce intré in sfera de competenta
a acestuia, lista cu persoanele inscrise in audientd, mapa cu documente ce necesitd semnitura
viceprimarului, rapoarte solicitate;

* primeste: corespondenta cu rezolufia viceprimarului ce urmeazi a fi distribuita pe

compartimente, mapa cu actele semnate ce urmeaza a fi eliberate; corespondenta pentru expediere
prin posta.

SECRETAR:



* transmite: corespondenta inregistrata la nivelul compartimentelor ce intrd in sfera de competenta
a acestuia, lista cu persoanele inscrise la audientd, mapa cu documente ce necesitdi semnitura
secretarului;

* primeste: corespondentd destinata expedierii prin posta, note interne destinate compartimentelor.

ADMINISTRATOR PUBLIC:

* transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentului ce intra in sfera de competenti
a acestuia, mapa cu documente ce necesitd semnatura administratorului public, rapoarte solicitate;
* primeste: corespondentd destinatd expedierii prin posta, corespondenta destinati
compartimentului pentru solutionare, mapa cu documente semnate.

SERVICIUL ADMINISTRATIV, BIROU ECONOMIC:

* transmite: pe bazi de opisuri zilnice corespondenta inregistraté, corespondenta returnati, note de
audientd, note interne;
* primeste: raspunsuri, adrese ce urmeazi a fi expediate prin postd, copia rispunsurilor la notele

de audientd, note interne, anual documente destinate arhivdrii (cu exceptia documentelor
referitoare la finantele locale);

SERVICII AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI:

* transmite: pe baza de opisuri zilnice corespondenta inregistrati, corespondenta returnati, note
de audientd, note interne;

* primeste: raspunsuri, adrese ce urmeaza a fi expediate prin postd, copia rispunsurilor la
notele de audientd, note interne, anual documente destinate arhivarii.

Relatiile externe ale compartimentului sunt cu:
CETATENII:

* transmite: informatii privind procedura ce trebuie urmata pentru solutionarea cererilor ce intra in
competenta primdriei si a consiliului local; fluturasi informativi privind actele necesare a fi
anexate cererilor in vederea obtinerii de autorizatii, certificate, adeverinte, autorizatii, avize,
raspunsuri prin ghiseu, raspunsuri, adrese expediate prin posta.

* primeste: petitii i solicitari de informatii de interes public.

« PRIMARIILE DIN TARA:

« colaborare privind activitatea serviciilor de relatii cu publicul pentru o cit mai buna
desfasurare a activitatii.

INSTITUTII SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL:

* transmite: informatii, note de audienta;

* primeste: petitii, rispunsuri la note de audienta.

ARHIVELE NATIONALE:

* transmite: nomenclator acte pentru avizare; proces-verbal selectionare;

* primeste: nomenclator arhivistic avizat, aprobare distrugere documente selectionate, procese-
verbale de control.

» COMPANIA NATIONALA POSTA ROMANA:

* transmite: adrese, cereri privind trimiterile postale, corespondenta Primariei si a Consiliului
Local.

* primeste: corespondenta primdriei, consiliului local, adrese, cereri privind trimiterile postale
ORGANIZATII NEGUVERNAMENTALE:

* transmite: informatii privind modul de implementare a legislatiei, raspunsuri la petitii si solicitari
de informatii publice;

* primeste: petitii si solicitdri de informatii de interes public.

Compartimentul Agricol

Obiective

* Asigurarea evidentei unitare cu privire la starea terenurilor pe categorii de folosints, a
gospodariilor populatiei si folosirea resurselor locale.

* Centralizarea datelor si informatiilor cu specific agricol ale unitatii administrativ teritoriale in
vederea desfasurdrii activitatii curente a Primariei, permitand astfel satisfacerea unor solicitiri ale
cetatenilor si reprezentand o sursa administrativa de date pentru sistemul informational statistic.



Atributii generale

« Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si zone de impozitare;

* Urmadrirea evidentei animalelor;

* Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;

« Incheierea si evidenta contractelor de arendi;

* Tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014;

* Transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014;

« Intocmeste si elibereaza atestate de producitor si carnete pentru comercializarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014;

. Tntocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul de competents, initiate
de Primar;

« Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primar.

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

PRIMAR:

* primeste informdri, rapoarte privind activitatea Compartimentului Agricol si semneazi actele
emise de acest compartiment;

* transmite dispozitii;

* avizeazi diri de seam3 statistice;

* avizeazi atestate de producator si carnete de comercializare.
SECRETAR:

* avizeaza atestate de producitor cu regim special si toatd corespondenta redactati de
Compartimentul Agricol.

BIROU ECONOMIC

* comunica un exemplar din documentatia referitoare la declararea terenurilor agricole.
Relatii externe:

CETATENIL:

* primeste cereri, sesizdri, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupd compartimentul;
« transmite raspunsuri la cererile cetétenilor.

* Directia Judeteana de Statistica ;

* Prefectura Judetului ;

* Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurali;

» Camera Agricola.

Compartiment Asistenta sociala

* Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

* Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

* Organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald §i asigurd gratuit consultanti de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

* Organizeazi i raispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociali si faciliteazi
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

* Evalueaza i monitorizeazi aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiazi persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

* Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);

* Asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea §i combaterea
situatiilor care implici risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;

* Asigurd relafionarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in

domeniul protectiei sociale;

+ Realizeazi evidenta beneficiarilor de misuri de servicii sociale;
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* Dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societafii civile in vederea acordarii si diversificérii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

* Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de
programe de servicii sociale de interes local;

* Asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia.
« Efectuarea anchetelor sociale la cererea organelor abilitate.

o efectuarea anchetelor sociale la cererea instantelor de judecat, a centrelor de plasament si a
altor organe abilitate de lege;

o asistarea persoanelor varstnice cu ocazia incheierii unor acte translative de proprietate cu
titlu oneros sau gratuit;

o numirea curatorului special care 1l asista sau reprezinti pe minor la incheierea actelor de
dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale, la solicitarea birourilor notariale;
o promovarea in instantd de cereri privind instituirea curatelei pentru persoanele bolnave,
nedeplasabile sau lipsite de capacitate de exercitiu, care necesita reprezentare si administrare a
bunurilor si veniturilor.

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotiréri in domeniul de competentd, initiate

de Primar.

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primar.

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

PRIMAR:

* primeste la semnat toate lucrarile rezultate din activitatea compartimentului;

* primeste raspunsuri, informari si referate legate de activitatea acestuia;

* actele necesare organizirii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,

europarlamentare si a referendumului;

* transmite dispozitii, corespondentd, note de audienta.

SECRETAR:

* primeste pentru vizat legalitatea tuturor proiectelor de dispozitii rezultate din
activitatea compartimentului;

* actele necesare organizérii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,
europarlamentare si a referendumului.

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:

* Activitdti legate de organizarea din punct de vedere tehnic si desfagurarea alegerilor generale si
locale, prezidentiale, alegerilor europarlamentare, referendumului si orice alte activitati necesare
realizdrii atributiilor de serviciu.

Relatii externe:

CETATENII:

* primeste cereri, sesiziri, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa comparimentul;

« transmite raspunsuri la cererile cetétenilor.

* Directia Generald Judeteand pentru Protectia Drepturilor Copilului: pentru adoptii;

« Instantele judecatoresti;

* Inspectoratul Teritorial pentru Protectia Persoanelor cu Handicap;

* Cabinetele Medicale de Familie;

* Spitalul de neuropsihiatrie;

* Prefectura;

* Autoritatea Electorald Permanent3;

* Institutul National de Statistica.

DISPOZITII FINALE

ART. 29: in Primarie sunt respectate dispozitiile Legii 202 / 2002 privind egalitatea de sanse si de

tratament intre femei si bérbati, Legii 52 / 2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica.
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ART. 30: Prezentul Regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariei si personalul
contractual.

ART. 31: Compartimentul Resurse Umane este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea

de citre intregul personal a Regulamentului de fata.

ART. 32: Prezentul Regulament cuprinde atributiile generale ale fiecirui compartiment functional.
ART. 33: Acest Regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

ART. 34: Personalul Primériei este obligat sd cunoasca si si respecte prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare



