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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1 — (1) Administrafia publicd locald In unitatea administrativ-teritoriald comuna Milcovul
se organizeazi si functioneaz# in temeiul principiilor generale prevézute in Codul
administrativ, precum si al principiilor consacrate prin Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, dupd cum urmeaza:
a) descentralizarea;
b) autonomia locali;
c) consultarea cetdtenilor In problemele de interes local deosebit;
d) eligibilitatea autoritdtilor administratiei publice locale;
€) cooperarea;
f) responsabilitatea;
g) constringerea bugetars.
(2) Aplicarea principiilor previzute la alin. (1) se realizeazi cu respectarea caracterului de
stat national, suveran si independent, unitar §i indivizibil al Romaéniei.
Art.2 — Prim#ria comunei Milcovul este constituitd din: primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului.
Art.3 — Sediul primériei este in comuna Milcovul, sat Milcovul, Tel: 0237-243040, Fax:
0237-243666, e-mail: contact@primariamilcovul.ro,
Art.4 — Autoritatile administrafiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la nivelul
comunei Milcovul sunt:

¢ Consiliul Local al comunei Milcovul, ca autoritate deliberativi;

e Primarul comunei Milcovul, ca autoritate executivi,

alese in condifiile legii.

Art5 — (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetitenilor, a Constitutiei Roméniei, precum si punerea in aplicare a actelor normative in
vigoare §i a hotéaréarilor consiliului local.
(2) In exercitarea atributiilor sale, primarul dispune m#surile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea actelor emise de autorititile administratiei publice centrale, prefect si consiliul
judetean, in conditiile legii.
(3) Pentru realizarea atributiilor sale, primarul are in subordine aparatul de specialitate,
(4) Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente functionale,
incadrate cu functionari publici §i personal contractual.
(5) Primarul conduce institutiile publice si serviciile publice de interes local.
(6) Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice,
persoane fizice sau juridice, precum si n justitie.
Art.6 — Structura aparatului de specialitate al primarului §i numaérul de personal se stabilesc
prin hotérére a consiliului local, in limita resurselor financiare disponibile si cu respectarea
prevederilor legale.
Art. 7 — Normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici §i ale personalului
contractual sunt cele previzute de Codul administrativ i sunt obligatorii pentru intreg
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI



Art.8 — Structura organizatoric# a aparatului de specialitate al primarului comunei Milcovul,
judetul Vrancea, este urmétoarea:
1. Functia publica de conducere: Secretar General al Comunei (1 post unic).

2. Compartiment Financiar-Contabil, Impozite si Taxe, Achizifii Publice: 4 posturi de

executie.
Compartiment Agricol: 1 post.
Compartiment Autoritate Tutelard si Asistentd Sociald: 2 posturi (1 post specific).

Compartiment Urbanism: 1 post.
Compartiment Resurse Umane, Relatii Publice §i Monitorizarea Procedurilor

Administrative: 1 post.
Compartiment Sénitate: 1 post (specific).

8. Compartiment Administrativ: 2 posturi.

. Compartiment Invifamant: 2 posturi (specifice/suplimentare).

10. Compartiment Paza: 1 post.

11. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU): 1 post.

Art.9 — Funcfionarii publici §i personalul contractual colaboreazid permanent in vederea
indeplinirii atributiilor ce le revin, in conditii de legalitate, eficientd si operativitate, precum si
pentru realizarea sarcinilor dispuse de conducerea institutiei (primar, viceprimar, secretar
general).
Art. 10 — Principiile care guverneazid conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual sunt urméitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public;

c) egalitatea de tratament;

d) profesionalismul;

¢) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morala;

g) libertatea gandirii i a exprimérii;

h) cinstea §i corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta;

j) responsabilitatea §i rispunderea.

Art. 11 - (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate, prin
participarea activd la procesul decizional §i la implementarea acestuia.

(2) In exercitarea functiei, acestia trebuie si adopte un comportament profesionist si s¥
asigure transparenfa administrativa, in conditiile legii.

Art. 12 - (1) Functionarii publici au obligatia de a ap#ra in mod loial prestigiul autorititii sau
institutiei publice in care 15i desfiigoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri ncconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritatii sau institutiel publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile §i strategiile
acesteia ori cu proicctele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate In legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia public# in care isi desfiigoard activitatea are calitatea de parte
sau s& furnizeze in mod neautorizat informatii in legéturd cu aceste litigii;

c) sé dezvaluie si si foloseascd informatii care au caracter secret, In alte conditii decét cele

previzute de lege;
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d) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea promovirii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritétii ori institutiei publice In
care isi desfagoard activitatea.

Art. 13 - (1) Functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice si de
a corela libertatea de exprimare cu promovarea intereselor institutiei.

(2) In exercitarea atributiilor, acestia trebuie si manifeste obiectivitate si s& evite generarea
conflictelor.

Art. 14 - (1) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia ca, in
exercitarea atributiilor ce le revin, s3 se abtini de la exprimarea sau manifestarea publici a
convingerilor §i preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie cireia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
cirora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociatiilor care functioneazd pe lingd partidele politice, precum $i pentru activitatea
candidatilor independenti;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

c) si afigseze, in cadrul autoritifilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla gi/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cdrora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca §i partidelor politice, ale fundatiilor sau asociafiilor care
functioneazi pe langi partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;

d) si se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atribufiilor de serviciu
pentru a-§i exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

CAPITOLUL I

ATRIBUTII, COMPETENTE SI RASPUNDERI GENERALE APLICABILE
STRUCTURILOR FUNCTIONALE SI PERSONALULUI DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MILCOVUL

Art. 15 — Dispozitii generale

(1) Compartimentele functionale si personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Milcovul isi desfigoard activitatea in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, ale prezentului Regulament de Organizare i Functionare, ale
Regulamentului Intern, ale procedurilor interne gi ale actelor administrative emise de
autoritdtile competente.

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, compartimentele §i salariatii au obligatia de a
respecta  principiile legalitatii, impartialitafii, transparentei, profesionalismului,
responsabilititii, eficientei, integritd{ii i bunei administrari.

Art. 16 — Atributii generale comune

Compartimentele din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Milcovul
exercitd, pofrivit competenfelor legale, atributiilor specifice si domeniului de activitate,
urmitoarele atributii generale gi responsabilitdti comune:

a) respecti prevederile legale, regulamentele interne, procedurile operationale §i de sistem,
precum si standardele Sistemului de control intern managerial aprobate la nivelul institutiei;
b) urmiresc §i asigurd aplicarea permanentd a legislagiei specifice domeniului propriu de
activitate;



c) elaboreaza proiecte de hotarari ale consiliului local, dispozi{ii ale primarului, referate de
aprobare, rapoarte de specialitate, note de fundamentare si alte documente specifice
domeniului de activitate;

d) duc la indeplinire hotirdrile consiliului local, dispozitiile primarului §i celelalte acte
administrative emise potrivit legii;

e) realizeazd activitafile, lucréirile §i sarcinile repartizate de conducerea institutiei, cu
respectarea termenelor si a prevederilor legale;

f) solutioneazi §i transmit, in termenul legal, rispunsuri la cereri, petitii, reclamatii, sesizéri,
solicitdri de informatii si alte documente repartizate spre competenta;

g) furnizeaz, in mod operativ, informatiile i documentele necesare celorlalte compartimente
din cadrul institutiei, in vederea realizérii atributiilor comune;

h) colaboreazi cu autoritdfi si institutii publice, operatori economici, organizagii
neguvernamentale i alte entitdti, in vederea realizérii atribugiilor institufiei;

i) initiaza si deruleazi, in conditiile legii, procedurile de achizifii publice aferente domeniului
de activitate, dupa caz;

j) participi la implementarea, utilizarea §i dezvoltarea sistemelor informatice si a aplicatiilor
specifice domeniului de activitate;

k) intocmesc si gestioneazd documentatiile tehnice, economice, administrative §i juridice
necesare desfasurdrii activitatii institutiei;

1) particip# la sustinerea documentatiilor §i furnizeazé informatiile necesare in litigiile in care
unitatea administrativ-teritoriald este parte;

m) informeaz3 conducerea institutiei cu privire la orice disfunctionalitéi, riscuri, abateri sau
situatii deosebite constatate in exercitarea atributiilor;

n) asigurd furnizarea informatiilor de interes public, cu respectarea prevederilor legale privind
liberul acces la informatiile de interes public i protec{ia datelor cu caracter personal;

o) respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter
personal si asigura confidentialitatea informatiilor §i documentelor gestionate;

p) intocmesc, utilizeaza, gestioneaza, péstreazi §i arhiveazd documentele create sau utilizate
in activitatea proprie, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic si prevederile legale;

q) respectd regulile privind circuitul documentelor, evidenta si securitatea acestora, inclusiv
in format electronic;

1) utilizeaza corespunzitor bunurile, echipamentele, mijloacele tehnice si resursele materiale
puse la dispozitie si rispund de integritatea acestora, potrivit competentelor stabilite;

s) respecti normele de securitate §i sindtate in muncd, de apdrare impotriva incendiilor,
protectie civil i situatii de urgentd, potrivit legislatiei in vigoare i instructiunilor interne;

t) utilizeazi corect echipamentele de muncé si echipamentele individuale de protectie si nu
intervin asupra instalatiilor sau echipamentelor fard instruirea §i autorizarea necesar;

u) comunici imediat superiorilor ierarhici orice incident, accident de muncd, situatie de
pericol sau deficientd constatatd in activitate;

v) coopereazd cu persoanele desemnate in domeniul securitifii §i s#nitifii in munci,
situatiilor de urgents, protectiei civile §i cu autoritafile competente;

w) mentin ordinea si curitenia la locul de muncé si conitribuie la protejarea patrimoniului
institutiei;

X) nu se prezintd la serviciu sub influenfa alcoolului sau a altor substante care pot afecta
capacitatea de munci §i nu consumd astfel de substante in timpul programului de lucru;

y) participa la programe de instruire, perfectionare profesionald, controale medicale periodice
si alte activitdfi de pregétire profesionald organizate potrivit legii;

7) asigurd continuitatea activititii prin colaborare §i sprijin reciproc intre compartimente si
personalul institufiei;



aa) participd, potrivit competentelor, la activititi privind protectia mediului, salubrizarea
localitatii, prevenirea §i combaterea ambroziei, precum si la alte masuri pentru protejarea
s#nétatii populatiei si a mediului;

ab) participd la comisii, colective de lucru, echipe de proiect, grupuri de lucru sau alte
structuri organizatorice constituite potrivit legii ori prin acte administrative;

ac) exercitd atributii stabilite prin desemnare nominald, prin dispozitia primarului, hot3rari ale
consiliului local sau alte acte administrative, in conditiile §i limitele prevazute de lege;

ad) respectd normele de conduitd profesionald si administrativd §i contribuie la mentinerea
unui climat de munci bazat pe respect reciproc, colaborare §i responsabilitate;

ae) indeplinesc orice alte atributii previizute de lege, hotéréri ale consilinlui local, dispozitii
ale primarului sau repartizate de superiorii ierarhici, potrivit competentelor si domeniului de
activitate.

(2) Atributiile previzute la prezentul articol se completeaza cu obligatiile gi responsabilitatile
specifice stabilite prin fisa postului, acte normative speciale, proceduri interne i dispozitii ale
primarului.

(3) Atributiile prevézute la prezentul articol se exercitd dupd caz, in functie de competentele
legale, domeniul de activitate, atributiile stabilite prin fisa postului §i masurile dispuse de

conducerea institufiei.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTIILE SPECIFICE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULU!

Art.17 - Principalele atributii specifice ale compartimentelor de specialitate sunt

urmatoarele: )
1. FUNCTIA DE CONDUCERE SPECIFICA DE SECRETAR GENERAL AL

UAT COMUNA MILCOVUL

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in principal,
urmitoarele atributii:
Atributii ce decurg din prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ:

a) avizeazl pentru legalitate proiectele de hotérari ale consiliului local si contrasemneazi
pentru legalitate dispozitiile primarului §i hot#rdrile consiliului local;

b) asigurd organizarea si desfdsurarea in condifii legale a sedintelor consiliului local,
participé la acestea si rispunde de efectuarea lucrérilor de secretariat aferente;

c) coordoneazi procedurile administrative privind relagia dintre consiliul local, primar gi
institufia prefectului;

d) asigurd transparenfa, comunicarea i evidenta actelor administrative adoptate sau
emise de autoritijile administratiei publice locale;

e) coordoneazi activitatea de arhivare §i evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

f) asigurd pregitirea documentatiilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate;

g) urmdreste respectarea prevederilor legale privind conflictul de interese si

h) efectueazd apelul nominal, {ine evidenta participdrii consilierilor locali la sedinte,
numérd voturile exprimate §i consemneazi rezultatul votarii;

1) Intocmeste si gestioneazd dosarele de sedingd ale consiliului local;

j) certificd conformitatea copiilor cu actele originale din arhiva institugiei;

k) poate propune primarului introducerea unor probleme in proiectul ordinii de zi a

sedintelor consiliului local;



1) poate atesta actul constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitaré din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald, in conditiile legii;

m) indeplineste atributiile prevazute de lege privind sesizarea camerei notarilor publici
pentru deschiderea procedurii succesorale, precum si comunicarea datelor necesare oficiului
de cadastru si publicitate imobiliard;

n) indeplineste, in conditiile legii, acte notariale privind legalizarea semndturilor §i a
copiilor de pe inscrisuri, in situagia in care pe raza comunei nu functioneazi birouri notariale;

0) exercitd atributiile de ordonator principal de credite pentru activitdfile curente, in
situatiile previzute de Codul administrativ; ‘

p) asigurd coordonarea activititii compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, in limitele stabilite de lege si prin dispozitia primarului;

q) indeplineste orice alte atribufii prevdzute de lege sau stabilite prin hotdrdri ale
consiliului local ori dispozitii ale primarului.

Atributii ce decurg din coordonarea activititii compartimentelor aflate in subordinea
directi a secretarului general al comunei
(1) Pe linie de autoritate tutelari si asisten{d sociali

a) Coordoneazd, indrum# §i verifici activitatea personalului din cadrul
Compartimentului autoritate tutelard si asisten{d sociald, urmérind respectarea prevederilor
legale si indeplinirea atributiilor specifice; ' ’

b) Verificd modul de intocmire, completare §i solutionare a dosarelor privind acordarea
beneficiilor de asistentd sociald, inclusiv venit minim de incluziune, ajutor pentru incélzirea
locuintei, alocatii, indemnizatii §i drepturi acordate persoanelor cu handicap;

c) Asigurd suport tehnic gi juridic pentru elaborarea dispozitiilor primarului §i a altor
acte administrative emise in domeniul de activitate al compartimentului.

(2) Pe linie de registru agricol

a) Coordoneaz3, verificd si rispunde de modul de completare, tinere la zi si centralizare
a datelor din registrul agricol, in conformitate cu prevederile legale;

b) Urmireste transmiterea datelor citre Registrul Agricol Nafional (RAN) si alte
institutii competente, in termenele previzute de lege;

c) Verificd legalitatea modificarilor operate in registrul agricol §i aprobd efectuarea
acestora, potrivit competentelor legale;

(3) Pe linie de fond funciar

a) Asigurd coordonarea activititii Comisiei locale de fond funciar si a lucrdrilor de

secretariat aferente acesteia;

b) Verificd intocmirea documentatiior privind reconstituirea, constituirea sau
modificarea dreptului de proprictate asupra terenurilor.

Alte atributii ale secretarului general rezultate din acte normative in vigoare:
Atributii ce decurg din aplicarea normelor de tehnici legislativii

a) Asigwrd verificarea proiectelor de acte administrative §i urméregte respectarea
normelor de tehnici legislativd, a ierarhiei actelor normative, a regulilor de redactare,
fundamentare, avizare $i comunicare;

b) Urmireste corelarea actelor administrative cu legislafia in vigoare §i evitarea
paralelismelor sau contradicfiilor legislative;

¢} Acordd sprijin compartimentelor de specialitate in elaborarea proiectelor de hotarari,
dispozitii §i alte acte administrative.

Atributii pe linie de urbanism §i autorizarea executiirii lucriirilor de constructii

a) Verifici legalitatea documentatiilor care stau la baza emiterii certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiinfare;

b) Semneazid certificatele de wurbanism, autorizatiile de construire/desfiintare si
prelungirile acestora, potrivit competentelor stabilite de lege;

c) Urmireste obtinerea avizelor §i acordurilor previzute in certificatele de urbanism;



d) Asigurd respectarea prevederilor legale in domeniul disciplinei in construcfii si
urbanismului.
Atributii in domeniul apiririi nationale, mobilizirii §i evidentei militare

a) Coordoneazi activitatea privind evidenta militard §i mobilizarea Ia locul de munci;

b) Indeplineste functia de secretar al Comisiei locale pentru probleme de apérare;

c) Asigurd Intocmirea, actualizarea, pistrarea §i gestionarea documentelor de mobilizare,
potrivit prevederilor legale;

d) Urmdreste ducerea la indeplinire a mésurilor privind pregitirea economiei si
teritoriului pentru apérare.
Atributii in domeniul situatiilor de urgentii si protectiei civile

a) Participd, in calitate de membru, la activitatea Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta;

b) Coordoneazi activitatea Centrului operativ cu activitate temporard si urmireste
gestionarea documentelor specifice situatiilor de urgents;

c¢) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative speciale sau prin
regulamentele aprobate la nivelul institutiei.
Atributii In domeniul electoral

a) Coordoneazd activititile specifice organizirii si desfasurdrii proceselor electorale la
nivelul unititii administrativ-teritoriale; '

b) Verifica intocmirea, actualizarea §i pastrarea listelor electorale permanente;

¢) Semneazd documentele specifice procesului electoral, potrivit competentelor stabilite
de lege;

d) Asigurd colaborarea cu Autoritatea Electorald Permanentd si celelalte institufii
competente.
Atributii privind organizarea adunirilor publice

a) Participd, in calitate de membru, la activitatea comisiei de avizare a cererilor de
organizare a adundrilor publice;

b) Urméreste respectarea prevederilor legale privind organizarea g§i desfdgurarea
adundrilor publice pe raza comunei.

2. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE,
ACHIZITH PUBLICE

In cadrul compartimentului functioneazd 4 posturi: consilier (responsabil cheltuieli),

consilier (responsabil venituri), consilier (casier, executor fiscal), consilier achiziii publice.
A. Responsabilul cu veniturile indeplineste urmitoarele atributii principale:

1. Stabilirea si administrarea impozitelor si taxelor locale

a) stabileste, constatd si urmireste impozitele §i taxele locale datorate de persoane fizice si

juridice;

b) organizeazi si tine evidenta analitica si sintetici a creantelor bugetare;

¢) opereazi in evidentele fiscale declaratiile de impunere $i modificirile intervenite;

d) asigurd evidenta debitorilor si a obligatiilor fiscale;

2. incasarea si urmirirea veniturilor bugetului local

a) urméreste incasarea veniturilor bugetului local;

b) verificd si controleazd operatiunile de incasiri §i plati efectuate prin casierie;

¢) asigurd corectitudinea operatiunilor cu mimerar si respectarea reglementarilor legale;

d) intocmeste situatii i raportari privind realizarea veniturilor;

3. Executarea creantelor bugetare

a) analizeazd situatia debitorilor si dispune méasuri pentru recuperarea creantelor;

b) inifiazd si deruleazd proceduri de executare silitd, in conditiile legii;

c) aplicd mésuri pentru combaterea evaziunii fiscale la nivel local;




4, Relatia cu contribuabilii
a) solutioneaz cereri, sesizéri si contestatii privind impozitele si taxele locale;
b) elibereazi certificate fiscale si alte documente specifice;
c) acordd indrumare contribuabililor in domeniul fiscal;
5. Operatiuni fiscale specifice
a) efectueaz¥ compensiri, restituiri si acordi facilitéti fiscale, In conditiile legii;
b) gestioneazd evidenta contractelor de concesiune si inchiriere din punct de vedere fiscal;
¢) efectueazi transferul dosarelor fiscale Intre unititi administrativ-teritoriale;
6. Control fiscal
a) efectueazd actiuni de control fiscal la contribuabili;
b) verifica respectarea obligatiilor fiscale si aplicd mésurile legale;
7. Activititi financiar-contabile si raportiri
a) Intocmeste situatii si raportéri financiare privind veniturile;
b) colaboreazi cu compartimentul contabilitate pentru fundamentarea executiei bugetare;
c) asigurd transmiterea datelor cétre institutiile competente;
8. Gestionarea sistemelor informatice si a evidentelor
a) utilizeazd §i administreazi aplicatiile informatice specifice domeniului fiscal;
b) asigurd integritatea si actualizarea datelor din evidentele fiscale.
B. Responsabilul cu cheltuielile indeplineste urmiitoarele atributii principale:
1. Organizarea si conducerea contabilititii

......

in vigoare;

b) inregistreazd cronologic §i sistematic operafiunile economico-financiare, pe baza
documentelor justificative;

c) asigurd evidenta sinteticd si analiticd a conturilor contabile §i concordanta acestora;

d) Intocmegte si actualizeazd eviden{a mijloacelor fixe si calculeazi amortizarea acestora;

2. Elaborarea si executia bugetara

a) participd la fundamentarea si intocmirea proiectului bugetului local si a rectificirilor
bugetare;

b) urmireste execujfia bugetard si Incadrarea 1in creditele bugetare aprobate;
¢) intocmeste contul de executie bugetard si 1l prezintd autoritatilor competente;

3. Raportiri financiare si situatii contabile

a) Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, conform reglementérilor legale;

b) realizeazd raportirile periodice cifre institutiile abilitate;

¢) rispunde de corectitudinea datelor Inscrise in situatiile financiare;

4. Operatiuni de pliti si evidenti financiari

a) intocmeste documentele de platd si urmareste efectuarea platilor in conformitate cu
prevederile legale;

b) verificid documentele justificative care stau la baza plétilor;

c) urmdareste primirea §i verificarea extraselor de cont;

d) {ine evidenta angajamentelor bugetare si a ordonantirilor de plati;

5. Control financiar si disciplini financiari

a) verificd respectarea prevederilor legale in efectuarea operatiunilor financiare;

b) asigurd inregistrarea In contabilitate numai a documentelor care indeplinesc conditiile
legale;

c) contribuie la respectarea disciplinei financiar-contabile si a regulitor de utilizare a
fondurilor publice;

6. Salarizare si drepturi de personal

a) Intocmeste statele de platd pentru personalul institutiei i alte drepturi salariale;

b) calculeaza si retine obligatiile fiscale aferente drepturilor salariale;

¢) intocmeste §i transmite declaratiile fiscale privind salariile;



7. Evidente specifice si alte operatiuni financiar-contabile

a) tine evidenta garantiilor de gestiune §i a refinerilor din drepturi salariale;

b) asigurd evidenta si gestionarea documentelor financiar-contabile;

c) intocmeste documentatia necesard pentru operatiunile financiar-contabile curente;
C. Atributii casier, executor fiscal

1. Asigurd efectuarea operatiunilor de Incaséiri §i pliti in numerar, in conformitate cu
prevederile legale 5i documentele aprobate, supuse controlului financiar preventiv.

2. Intocmeste §i gestioneaza registrul de casd, asigurfnd inregistrarea zilnicd a
operatiunilor, stabilirea soldului si predarea documentelor justificative ciitre compartimentul
financiar-contabil.

3. Asigurd respectarea normelor legale privind gestionarea numerarului, péstrarea
valorilor i securitatea acestora.

4. Incaseazd impozite, taxe si alte creante bugetare de la contribuabili, atat la sediul
institufiei, cét i pe teren, in conditiile legii.

5. Emite documente fiscale pentru sumele incasate §i fine evidenta acestora conform
reglementérilor In vigoare.

6. Intocmeste §i gestioneazi documentele specifice incasarilor (borderouri, situatii pe
surse bugetare) si asigurd depunerea sumelor incasate la Trezorerie, In termenele legale.

7. Opereazd in sistemele informatice specifice documentele aferente activitatii de
casierie.

8. Participd la activitatea de recuperare a creanfelor bugetare, inclusiv prin actiuni pe
teren §i aplicarea maésurilor de executare silitd, in colaborare cu compartimentul de
specialitate.

9. fntocmeste documente de constatare si sprijini evidenta contribuabililor aflati in
situatii speciale (insolvabilitate etc.).

10. Asigurd comunicarea actelor administrative si fiscale cétre contribuabili, cu
respectarea procedurilor legale.

11. Indeplineste atributii privind evidenta si gestionarea datelor in sistemele informatice
utilizate, inclusiv in relatia cu alte compartimente.

12. Participd la activitatea de inregistrare $i eviden{d a mijloacelor de transport, conform
competentelor stabilite.

13. Executarea creantelor bugetare

14. a) analizeazi situafia debitorilor si dispune mésuri pentru recuperarea creantelor;

15.b) initiazd §i deruleazd proceduri de executare silitd, in conditiile legii;
16. c) aplicd mésuri pentru combaterea evaziunii fiscale la nivel local;

D. Atributii consilier achizitii publice:

a) Asigurd planificarea, inifierea, organizarea §i finalizarea procedurilor de achizitii
publice pentru produse, servicii si lucréri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) Elaboreazi documentatiile de atribuire si contractele de achizifii publice;

¢) Intocmeste programul anual al achizitiilor publice si asigurd actualizarea si publicarea
acestuia;

d) Asigurd publicitatea procedurilor de achizifii publice (anuntfuri, invitatii, rezultate);

e) Organizeaza si asigurd desfasurarea procedurilor de atribuire;

f) Intocmeste si gestioneazi dosarul achizitiei publice;

g) Asigurd corespondenta codurilor CPV pentru achizitiile realizate;

n) Intocmeste documentele necesare constituirii comisiilor de evaluare;

iy Asigurd relatia cu institutiile competente in domeniul achizitiilor publice;

i) Monitorizeazd respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice.



k) atributii specifice in cadrul proiectelor si programelor finantate din fonduri europene,
nationale sau alte surse legal constituite:

o participd la elaborarea, implementarea si monitorizarea proiectelor;

« asigurd managementul tehnic, economic sau administrativ al proiectelor, conform
responsabilitdtilor stabilite;

» fintocmeste si gestioneazd documentatiile aferente proiectelor;

e asigurd derularea procedurilor de achizitii in cadrul proiectelor, conform legislatiei in
vigoare;

o verifici  eligibilitatea  cheltuielilor §i intocmesc  documentele  pentru
decontare/rambursare;

« colaboreazi cu institutiile finantatoare, organismele de control si alti parteneri;

« participd la activitdti de monitorizare, audit si control;

e asigurd arhivarea si pastrarea documentelor proiectelor;

« fintocmeste rapoarte de progres si alte raportiri solicitate;

» findeplineste orice alte atributii stabilite prin contractele de finantare, ghidurile

solicitantului sau dispozitiile primarului.

3. COMPARTIMENTUL AGRICOL

In cadrul compartimentului funcfioneazi un post de referent superior.
Atributiile compartimentuluai registru agricol
1. in domeniul registrului agricol

a) Asigurd completarea, actualizarea §i gestionarea registrului agricol, in format
electronic, in conformitate cu prevederile legale.

b) Réspunde de corectitudinea datelor inscrise in registrul agricol si de actualizarea
acestora pe baza declaratiilor cetétenilor si a verificérilor in teren.

c) Asigurd transmiterea datelor citre Registrul Agricol National (RAN), conform
reglementérilor in vigoare.

d) Elibereazi documente specifice (adeverinte, atestate de producétor, carnete de
comercializare) si tine evidenta acestora.

¢) Intocmeste situatii centralizatoare si rapoarte statistice privind gospodiriile populatiei,
terenurile, culturile, efectivele de animale gi mijloacele agricole.

f) Asigurd informarea cetdtenilor cu privire la obligatiile ce le revin in domeniul
registrului agricol.

g) Aplicd prevederile legislatiei in domeniul agriculturii (subventii, sprijin pentru
producétori, mésuri de sprijin etc.).

h) Intocmeste si transmite formularele statistice si alte raportiri citre institutiile

competente.
i) Asigurd gestionarea documentatiilor privind schimbarea categoriei de folosin{i a

terenurilor.

j) Transmite date din registrul agricol cétre alte institufii, cu respectarea prevederilor
legale.

k) Inregistreazi contractele de arendi §i tine evidenta acestora.

) Participi la activitdti de verificare in teren si la comisii stabilite prin acte normative.

m) Monitorizeaza si participd la identificarea terenurilor infestate cu ambrozie si propune
mésuri pentru prevenirea, combaterea si distrugerea acestei plante, potrivit prevederilor
legale.

n) gestioneazd procedura privind vénzarea terenurilor extravilane, inclusiv evidenta si

publicarea ofertelor;




4. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA
In cadrul compartimentului functioneaza un post de consilier superior si un post de
asistent social.

Atributii generale ale compartimentului
Compartimentul asigurd realizarea atributiilor autorititii tutelare, a serviciilor de asistenti
sociald si a activititilor de autoritate tutelard din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in conformitate cu legislatia in vigoare.
1. Atributii in domeniul autorititii tutelare

a) efectueaza anchete psihosociale la solicitarea instantelor judecitoresti, parchetului,
notarilor publici si altor institutii abilitate;

b) asistd persoanele vérstnice sau vulnerabile in faja notarului public, potrivit legii;

¢y participd la activititi procedurale privind minorii (ascultare, confruntare, urmirire
penald);

d) intocmeste proiecte de dispozitii specifice domeniului;

e) indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in domeniu.
2. Atributii in domeniul asistentei sociale

a) gestioneazd acordarea beneficiilor de asistentd sociald (venit minim de incluziune,
ajutoare de urgenté, ajutor incilzire, alocatii etc.);

b) efectueazd anchete sociale i verificari periodice pentru beneficiari;

c) intocmeste §i transmite documentafiile §i situatiile cétre institutiile competente
(AJPIS, DGASPC etc.);

d) monitorizeazd respectarea condifiilor de acordare a drepturilor sociale si propune
misuri (acordare, modificare, suspendare, incetare);

e) gestioneazd cazurile persoanelor vulnerabile (persoane varstnice, persoane cu
handicap, copii);

f) monitorizeazd situafia copiilor si aplicarea masurilor de protectie a acestora;

g) colaboreazi cu institutii i servicii de specialitate in domeniul social;

h) fintocmeste planuri de servicii i rapoarte de monitorizare;

i) identificd situatii de risc social si propune misuri de interventie.
3. In domeniul registraturii generale:

a) Asigurd inregistrarea, evidenta si gestionarea documentelor intrate gi iegite din
institutie;

b) Asigurd distribuirea documentelor céitre compartimentele de specialitate;

¢) Gestioneazd corespondenta institutiei (postd, curier, electronic);

d) Urmireste termenele de solutionare a documentelor §i respectarea acestora;

e) Utilizeaza si administreazi sistemele informatice de registraturi.

5. COMPARTIMENT URBANISM
In cadrul compartimentului functioneaza un singur post cu urmétoarele atributii:

Atributii generale
Compartimentul asigurd aplicarea politicilor de urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina
in constructii §i activitdfile de cadastru si fond funciar la nivelul unititii administrativ-
teritoriale, In conformitate cu legislajia in vigoare.
1. Atributii in domeniul urbanismului si autoriziirii constructiilor

a) verificd documentatiile tehnice depuse pentru emiterea certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare;

b) Intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare gi

alte acte specifice;



c¢) redacteazi avizele tehnice gi proiectele de hotéréri privind documentatiile de urbanism
(PUZ, PUD),

d) asigurd pregitirea si prezentarea documentatiilor de urbanism citre comisiile de
specialitate §i Consiliul Local;

e) aplicd procedurile privind informarea si consultarea publicului in domeniul
urbanismului;

f) analizeazi gi solutioneazd sesizérile cetdtenilor in domeniul urbanismului;

g elibereazi documente necesare inscrierii in cartea funciaré;

h) urmiéreste respectarea disciplinei in constructii prin controale in teren;

i) verificd executarea lucrarilor autorizate si respectarea legislatiei in vigoare;

j) dispune m#suri pentru prevenirea §i sanctionarea lucririlor neautorizate;

k) intocmeste procese-verbale de constatare §i sanctionare a contraventiilor;

) colaboreazd cu institutii competente (ex. Inspectoratul de Stat in Constructii);

m) participd la receptiile la terminarea lucrarilor;

n) tine evidenta autorizatiilor emise;

o) urméreste comportarea in timp a constructiilor aflate in administrarea UAT;

p) asigurd aplicarea reglementérilor privind amplasarea constructiilor si a mijloacelor de
publicitate;

q) elibereazi avize §i autorizatii de functionare pentru activititi comerciale, conform
regulamentelor locale;

r) participd la formarea profesionald continud in domeniu.
2. Atributii in domeniul cadastrului si fondului funciar

a) analizeazi cererile privind reconstituirea dreptului de proprietate si formuleaza
propuneri;

b) participa la aplicarea legilor fondului funciar, primeste cererile §i intocmeste
documentele comisiei de fond funciar;

c) intocmeste si actualizeaza planurile cadastrale;

d) participd la punerea in posesie a persoanelor indreptétite;

e) Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

f) identifica si masoara terenurile;

g) Intocmeste documentatii pentru modificarea titlurilor de proprietate;

hy fintocmeste listele cu persoanele indreptiatite;

i) transmite documentatii citre institutiile competente (prefecturs, comisii judetene);

j) participd la expertize tehnice dispuse de instante.
3. Alte atributii specifice domeniului

a) completeazi si transmite date In aplicatii si sisteme informatice specifice (ex. mediu,

emisii);

6. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII PUBLICE SI
MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

In cadrul compartimentului functioneaza un singur post de consilier.

1. Atributii in domeniul resurselor umane

a) organizeazd §i gestioneaz3 procedurile de recrutare §i promovare a personalului;

b) asigurd secretariatul comisiilor de concurs/exanien;

¢) Intocmegste documentatia privind raporturile de serviciu §i contractele de munci;

d) gestioneazd dosarele profesionale si personale ale angajatilor;

e) Intocmeste si actualizeazd registrele de evidentd (REGES, evidentd functionari

publici);



f) Intocmeste si gestioneaza evidenta lunard a timpului de munci al salariatilor, pe baza
condicii de prezentd si a documentelor justificative privind concediile, absentele si alte
situatii specifice;

g) elibereazi adeverinte privind activitatea salariatilor;

h) gestioneazi evaluarea performantelor profesionale;

i) intocmeste planul de formare profesionali;

j) asigurd relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

k) participi la elaborarea si actualizarea ROF si a altor documente organizatorice;

) publicd informatiile obligatorii privind functiile si salariile;

gestioneaza aplicatiile informatice specifice.
2. In domeniul relatiilor publice si accesului la informatii
a) Asiguri relatia directd cu cetitenii §i exercitarea dreptului de petitionare.
b) Organizeazi §i asigurd activitatea de informare public#, in conformitate cu Legea nr.

544/2001.
c) Gestioneazd solicitidrile de informatii de interes public §i asigurd solutionarea acestora

in termen legal.

d) Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public.

e) Tine evidenta solicitérilor si a rdspunsurilor formulate.

f) Gestioneazi petitiile adresate institutiei i urméreste solufionarea acestora.
Colaboreazi cu compartimentele institutiei pentru furnizarea informatiilor solicitate
de cetidteni si mass-media

3. In domeniul monitorizirii procedurilor administrative:

a) Asigurid organizarea si gestionarea Monitorului Oficial Local;

b) Asigurd publicarea actelor administrative §i a documentelor de interes public, in

conditiile legii;

c) Monitorizeazi respectarea procedurilor administrative §i a obligatiilor de transparenta

decizionald.

7. COMPARTIMENT SANATATE

Asistentul medical comunitar desfdsoard activititi de preventie, promovare a sinitiii,
monitorizare i asistentd medico-sociald in comunitate, in conformitate cu prevederile legale
din domeniul asistentei medicale comunitare, s&n&titii publice si asistentei sociale.

in exercitarca atributiilor de serviciu, asistentul medical comunitar indeplineste urmitoarele

atributii principale:

1. realizeazd catagrafia populatiei din comunitate din punct de vedere medico-social §i
identificd persoanele vulnerabile sau aflate in risc medical ori social, cu prioritate copiii,
gravidele, lduzele, persoanele vérstnice, persoanele cu dizabilititi si persoanele aflate in
situatii de excluziune sociali;

2. identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie gi sprijind inscrierea
acestora la un medic de familie;

3. faciliteazii accesul persoanelor vulnerabile la servicii medicale preventive, curative,
de recuperare, paleative si de sindtate publicd, In limita competentelor profesionale;

4. semnaleazd medicului de familie sau altor institutii competente cazurile care necesiti
interventie medicald, sociald ori interdisciplinard;

5. participd la implementarea programelor nationale si locale de séndtate publicd §i a
campaniilor de preventie, vaccinare, educatie pentru séndtate si profilaxie a bolilor;

6. desfigoard activitdti de educatie pentru sénétate privind igiena, alimentatia sén#toasi,
sandtatea reproducerii, planificarea familiald, prevenirea bolilor transmisibile si
netransmisibile i adoptarea unui stil de viaté sénétos;



7. efectueazd vizite la domiciliu pentru monitorizarea stirii de sinitate a persoanelor
vulnerabile si acordd servicii de ingrijire si asistentd medicald comunitars, in limita
competentelor profesionale;

8. administreazi tratamente prescrise de medic, in limita competentelor profesionale, cu
respectarea procedurilor privind manipularea §i eliminarea deseurilor medicale;

9. identificd situatiile de urgen{d medicald si anun{i de indati medicul de familie,
serviciul de ambulant3 sau alte institutii competente;

10. identific# §i monitorizeazi persoanele diagnosticate cu boli aflate in evidenti speciali,
inclusiv TBC, boli rare, afectiuni cronice, prematuritate, anemie sau alte afectiuni cu risc
crescut si faciliteazd accesul acestora la servicii medicale de specialitate;

11. participd la administrarea tratamentului strict supravegheat pentru pacientii inclusi in
programele specifice de sénatate, in limita competentelor profesionale;

12. participd la activititile de management de caz pentru persoanele vulnerabile, in
colaborare cu medicul de familie, asistentul social, consilierul scolar si alte institutii
competente;

13. monitorizeazi §i sprijind persoanele cu tulburiri psihice, in colaborare cu centrele de
séndtate mintala i alte servicii specializate, In limita competenelor profesionale;

14, identificd si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestics, abuz,
neglijare, abandon sau alte situatii de risc social i medical;

15. participd la m#surile de prevenire si combatere a focarelor de boli transmisibile si la
activitdtile de supraveghere a stirii de siniitate a populatiei;

16. identifica i monitorizeazi riscurile de sénitate publica existente la nivelul comunititii
si participa la evaluarea impactului acestora;

17. intocmeste, completeazi §i gestioneazi documentele specifice activititii desfisurate,
inclusiv registre, fise de monitorizare, rapoarte si evidente specifice;

18. elaboreazd raportdrile periodice si rapoartele de activitate si introduce datele in
aplicatiile informatice specifice, potrivit cerintelor Ministerului S&natatii;

19. respectd prevederile legale privind confidentialitatea datelor medicale si protectia
datelor cu caracter personal;

20. colaboreazé cu institutii publice, unitifi sanitare, unititi de invitimant, organizatii
neguvernamentale si alte entitdfi implicate In domeniul social si medical pentru realizarea
activitétilor i programelor comunitare;

21. participd la realizarea $i implementarea planurilor comune de interventie in cadrul
echipei comunitare integrate;

22. desfasoard alte activitd{i i actiuni de s#nitate publica adaptate nevoilor comunititii,
in limita competentelor profesionale si potrivit.dispozitiilor legale;

8. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
In cadrul compartimentului functioneaza doua posturi: de muncitor necalificat si guard

Atributii principale
Compartimentul administrativ asigurd gestionarea, intretinerea si exploatarea bunurilor,
utilajelor i infrastructurii apartinfind domeniului public §i privat al UAT, avand urmétoarele
atributii principale:
1. Exploatarea si intretinerea utilajelor si mijloacelor de transport
a) utilizeaza §i intretine utilajele din dotare (buldoexcavator, tractor, alte echipamente);
b) verificd starea tehnicd a utilajelor si nu le utilizeazi in cazul existentei defectiunilor;
c) asigurd exploatarea conform instructiunilor tehnice si legislafiei rutiere;
d) intocmegste si predd documentele de exploatare (foi de parcurs etc.);
e) rispunde de integritatea utilajelor §i a bunurilor transportate;



f) participa la lucréri de interventie (deszipezire, situafii de urgentg).
2. Intretinerea clidirilor si instalatiilor
a) asigurd functionarea si supravegherea centralelor termice;
b) monitorizeazd instalatiile (presiune, temperaturé, functionare);
¢) pregiteste si gestioneazd combustibilul necesar;
d) executd lucriri de Intrefinere si reparatii curente la clddiri (usi, ferestre, instalatii,
zugriveli etc.);
e) intrefine §i igienizeaz spatiile interioare §i grupurile sanitare;
f) semnaleazd defectiunile majore cétre superiori.
3. intreginerea domeniului public si a spatiilor verzi
a) Intretine spatiile verzi (cosit, udat, curitat, toaletare arbori),
b) curdtd si intretine parcuri, terenuri de sport, statii de transport si alte spatii publice;
c) intretine §i repard mobilierul urban;
d) executd lucréiri de curfifare a santurilor si podetelor pentru prevenirea inundatiilor;
e) participd la actiuni de salubrizare si intretinere a domeniului public.

9, Compartiment Inviitimant: 2 posturi (specifice/suplimentare)
In cadrul compartimentului functioneaza doud posturi: de sofer si administrator

Atributii sofer microbuz scolar:

a) Asigurd transportul si siguranta pasagerilor pe traseul microbuzului gcolar si locurile
de fmbarcare si debarcare pentru elevi stabilite prin hotérére a consiliului local
(respectd cu strictete rutele, statiile si orarul stabilit).

b) Transportid exclusiv elevii si cadrele didactice Insotitoare nominalizate in tabelele
oficiale.

c) Asigurd insotirea elevilor in microbuzul gcolar in scopul supravegherii acestora si
asigurdrii conditiilor de securitate.

d) Nu depageste niciodatd numirul de locuri inscrise in certificatul de tnmatriculare.

e) Supravegheazi urcarea §i coborirea in siguranti a copiilor in statiile stabilite.

f) Adopti un stil de conducere preventiv, adaptat conditiilor de drum si meteorologice.

g) Verific3 zilnic starea tehnicd generald (fréne, direcfie, lumini, anvelope) inainte de
plecarea in fiecare cursa.

h) Semnaleazi defectiunile. Refuzi plecarea in cursa i anuntd imediat conducerea dacd
depisteazi defectiuni tehnice.

1) Asigurd curdfenia zilnica, atét in interiorul, cét si in exteriorul microbuzului.

j) Urmireste scadenta reviziilor tehnice, a asigurdrilor (RCA, persoane si bunuri) §i a
ITP-ulut.

k) Completeazi corect $i predi zilnic foile de parcurs, bonurile de combustibil.

1) Manifestd o atitudine corects, calmi si respectuoasi fatd de elevi, parinti si profesori.

m) Interdictii stricte: Nu consumad alcool, substante interzise sau medicamente care
afecteazd reflexele Tnainte sau in timpul programului.

n) Garajeazd microbuzul doar in locurile special amenajate si stabilite de institutie la
finalul curselor.

Atributii administrator sald de sport scolari:
a) respectd cu strictete prevederile regulamentului de functionare al salii de sport;
b) Intocmeste si afiseazd orarul activitdtilor sportive care se vor desfdsura in sala de
sport, astfel incét sala, anexele materialele din dotare s fie folosite eficient;
c) respectd programul de lucru si orarul de desfasurare al activitatilor sportive si solicitd
aprobarea cheltuielor pentru reparatii si pentru achizitionarea materialelor necesare

bunei functiondri a salii;



d)
e)

9

g

h)

supravegheazi controleazi toate activitatile care se desfdsoard in incinta silii de sport,
coordoneazd controleazid activitatea personalului de ingrijire, astfel incat si se
mentind curdtenia zilnici a silii de sport,

constatd producerea pagubelor, identifici autorii si solicitd remedierea acestora de
citre cei vinovati;

refuzd punerea la dispozitie a silii de sport pentru persoanele, echipele si utilizatorii
care nu respectd prevederile regulamentului, care au o atitudine necorespunzitoare
desfdsurdrii unei activititi sportive;

asigurd respectarea conditiilor de protectia muncii a normelor de prevenire si stingere
a incendiilor §i are in gestiune baza materiald cu care este dotatd sala de sport,
respectiv obiectele de inventar si mijloacele fixe care fac parte din inventarul acesteia;
incaseazd taxele de utilizare a silii de sport, pe care le depune zilnic la
Compartimentul financiar-contabil, impozite §i taxe, achizitii publice.

10.  Compartiment Pazi: 1 post.

In cadrul compartimentului functioneaza un post de paznic

Atributii paznic:

a)

b)

c)
d)
€)

13
2

h)
i)
3
k)
)

Legitimeazid persoanele stréine si le indrumi citre compartimentele solicitate din
primérie.

Monitorizeazi camerele video §i sistemele de alarma din dotare,

Verificd intrarea §i iegirea autovehiculelor din curtea sau garajul institutiei.

Efectueazé ronduri in interiorul cladirii §i In perimetrul exterior.

Verificd inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si securizarea birourilor la finalul
programului.

Supravegheazi zonele sensibile, cum ar fi casieria, arhiva sau serverele institutiei.
Raporteazi in scris orice nereguld depistata.

Verificd sursele de foc deschis, instalatiile electrice improvizate si integritatea
extinctoarelor.

Alerteazd imediat politia, jandarmeria sau pompierii (prin 112) in caz de efractie sau
incendiu.

Sprijind evacuarea personalului si a cettenilor in caz de calamitéti sau incendii.
Réspunde politicos solicitérilor cetédtenilor si mentine ordinea in zona de acces.

Nu consumi alcool sau substante care 1i pot afecta atentia in timpul programului.

11. SERVICIUL YOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
In cadrul SVSU functioneaza un singur post cu urmatoarele atributii:

Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent# organizeazi, coordoneazi si conduce
activitatea serviciului voluntar, in conformitate cu prevederile legislatiei privind situatiile de
urgentd, apérarea impotriva incendiilor, protectia civild si managementul riscurilor la nivel

lIocal.

fn exercitarea atributiilor de serviciu, seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
indeplineste urmétoarele atributii principale:

a)

b)

intocmeste documentele privind organizarea, functionarea si desfdgurarea activitatii
serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, potrivit prevederilor legale si
regulamentelor aplicabile;

planificd, organizeazd si conduce activitatea de pregitire, instruire si perfectionare a
personalului serviciului voluntar;



¢} asigurd respectarea prevederilor actelor normative specifice domeniului situatiilor de
urgenti, aparérii impotriva incendiilor §i protectiei civile;

d) organizeazi §i desfagoard activitdfi de prevenire a situatiilor de urgenti la nivelul
unitifii administrativ-teritoriale;

e) verificd starea tehnicd, intrefinerea si modul de utilizare a autospecialelor, utilajelor,
echipamentelor §i materialelor din dotarea serviciului voluntar;

) conduce i coordoneazi actiunile de interventie in situatii de urgentd, in limitele
competentelor stabilite de lege;

g) intocmeste rapoartele de interventic si alte documente operative specifice activitiii
serviciului voluntar;

Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd indeplineste functia de Cadru
tehnic cu atributii in domeniul apirdrii impotriva incendiilor prin dispozitie pe baza
competentei profesionale si are urmitoarele obligatii principale:

a) participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incendiilor la

b)

c)

d)

nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

controleazd modul de aplicare si respectare a normelor de apirare fmpotriva
incendiilor si propune misuri pentru prevenirea §i inliturarea deficientelor
constatate;

propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizirii activititii de
apdrare impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice specifice §i echipamente
de protectie;

indruma si controleazd activitatea de apdrare impotriva incendiilor si urmireste
respectarea criteriilor de organizare si functionare a serviciului voluntar pentru
situatii de urgents;

prezintd conducerii institufiei, semestrial sau ori de céte ori situatia impune,
rapoarte privind capacitatea de apirare Impotriva incendiilor §i activitatea
serviciului voluntar; ,

raspunde de pregitirea profesionald a personalului serviciului voluntar si de
participarea acestuia la concursuri profesionale, exercitii si aplicatii specifice.

Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgenti indeplineste functia de agent de
inundatii la nivelul unitdfii administrativ-teritoriale prin dispozifia primarului avand
urmitoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

acordd sprijin si asistenfd tehnici de specialitate structurilor operative pentru
situatii de urgenta, potrivit competentelor legale;

indeplineste atributiile de agent de inundatii la nivelul unititii administrativ-
teritoriale, in baza dispozitiei primarului;

colaboreazd permanent cu reprezentantii structurilor de gospodirire a apelor
pentru monitorizarea stérii tehnice §i functionale a constructiilor hidrotehnice si a
cursurilor de apé de pe raza unitafii administrativ-teritoriale;

asigurd, Impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgents,
centralizarea datelor privind efectele fenomenelor hidrometeorologice periculoase,
inundatiilor, secetei hidrologice si poludrilor accidentale;

intocmeste si transmite rapoartele operative privind situatiile de urgentd generate
de inundatii §i fenomene hidrometeorologice periculoase, in termenele previzute
de lege;

participd la elaborarea, actualizarea si punerea in aplicare a Planului local de
apdrare impotriva inundatiilor si a altor planuri specifice domeniului situatiilor de
urgenti;



g) organizeazi §i desfdsoard activitdti de informare si constientizare a populatiei
privind riscurile generate de inundatii si masurile de protectie ce trebuie adoptate;

h) asigurd afigarea §i actualizarea informatiilor de interes public privind zonele
inundabile, cdile de evacuare, semnificatia codurilor de avertizare i semnalele de
alarmare a populatiei;

i) réspunde de activitatea de avertizare §i alarmare a populatiei din zonele de risc,
potrivit planurilor $i procedurilor specifice;

j) participd la activitatea Comitetului Local pentru Situatii de Urgent si pune in
aplicare misurile dispuse in domeniul sdu de competents;

k) colaboreazi cu institutiile si autorititile competente In domeniul situatiilor de
urgentd, protectiei civile, apararii impotriva incendiilor i gospodririi apelor;

1) 1intocmeste evidentele, documentele si raportarile specifice activititii desfasurate
si asigurd péstrarea acestora conform prevederilor legale;

12 . Atributii privind implementarea proiectelor §i programelor
In cadrul aparatului de specialitate al primarului, personalul desemnat prin dispozitia
primarului poate indeplini atributii specifice in cadrul proiectelor §i programelor finantate din
fonduri europene, nationale sau alte surse legal constituite.
In acest sens, persoanele desemnate au, dup# caz, urmétoarele atribuii:

 participi la elaborarea, implementarea si monitorizarea proiectelor;

o asiguri managementul tehnic, economic sau administrativ al proiectelor, conform
responsabilitétilor stabilite;

« intocmesc si gestioneazd documentatiile aferente proiectelor;

o asigurd derularea procedurilor de achizitii in cadrul proiectelor, conform legislatiei in
vigoare;

o gestioneazi evidenta financiar-contabild distincts a proiectelor, dupi caz;

o verificda eligibilitatea  cheltuielilor i  intocmesc  documentele  pentru
decontare/rambursare;

» colaboreazi cu institutiile finantatoare, organismele de control si alti parteneri;

» participd la activititi de monitorizare, audit i control;

o asigurd arhivarea §i pastrarea documentelor proiectelor;

e Intocmesc rapoarte de progres si alte raportéri solicitate;

e indeplinesc orice alte atribufii stabilite prin contractele de finantare, ghidurile

solicitantului sau dispozitiile primarului.

Atributiile concrete, responsabilitafile si limitele de competentd ale fiecirei persoane sunt
stabilite prin dispozitia primarului, in funcfie de specificul proiectului.

13.Atributii exercitate in baza desemnirii prin fisa postului sau act administrativ
(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului poate exercita, in conditiile
legii, atribufii suplimentare stabilite prin dispozitia primarului, in functie de necesititile
institutiei i de competenjele profesionale detinute.
(2) Atributiile exercitate in baza figei postului sau a desemnirii prin act administrativ pot
viza, fird a se limita la:

a) activitatea de stare civili;

b) registrul electoral;

c) SNA;

d) securitate §i sanétate In muncé;

¢) gestionarea arhivei institutiei;

f) utilizare aplicaii informatice (ex. Patrimven, Ghiseul.ro, §.a.) si executare copii de

sigurantd pentru programele utilizate;



g) exercitarea controlului financiar preventiv propriu;
h) desfagurarea activitdfilor in domeniul achizitiilor publice, inclusiv participarea in
comisii de evaluare, selecfie sau negociere;
i) activitatea in cadrul comisiilor constituite la nivelul institutiei (comisia paritara,
comisii de inventariere, comisii de evaluare, comisii de receptie etc.);
i) atributii privind implementarea §i monitorizarea sistemului de control intern
managerial;
k) exercitarea atribufiilor de consilier de etici;
) relatia cu societatea civils;
m) exercitarea atributiilor privind protectia avertizorilor in interes public;
n) gestionarea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;
o) atributii privind protectia datelor cu caracter personal §i asigurarea confidentialititii
acestora;
p) atribufii in domeniul situatiilor de urgents, protectiei civile si apardrii impotriva
incendiilor;
q) securitatea gi sAnatatea in munci;
1) activitdfi de raportare citre autoritati si institutii competente;
s) participarea in grupuri de lucru, echipe, comisii sau structuri constituite potrivit legii;
t recensdminte, procese electorale si alte activitdti administrative stabilite prin lege;
u) orice alte atribufii stabilite prin acte normative, hotirari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului,
(3) Persoanele desemnate exercitd atributiile previzute la alin. (2) in limitele competentelor
profesionale si ale mandatului stabilit prin fisa postului sau prin dispozitia primarului.
(4) Stabilirea, modificarea sau incetarea atributiilor previzute la prezentul articol se
realizeazd prin dispozitia primarului, fird a fi necesard modificarea Regulamentului de
Organizare si Functionare.

CAPITOLUL V

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 18 — Sistemul de control intern managerial

(1) Sistemul de control intern managerial (SCIM) reprezintd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul Primdriei comunei Milcovul, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele institutiei si cu reglementirile legale, in scopul
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.

(2) Sistemul de control intern managerial cuprinde structurile organizatorice,
responsabilitatile, procedurile, procesele, metodele i mecanismele instituite pentru realizarea
obiectivelor institufiei, gestionarea riscurilor si respectarea legalititii, regularitiii, eficientei
§i transparentei activitifilor desfagurate.

(3) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial se elaboreazi si se
actualizeaz in conformitate cu prevederile legale aplicabile.

Art. 19 — Implementarea sistemului de control intern managerial

(1) Activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd si se desfdgoard cu respectarea misurilor, procedurilor si standardelor aferente
sistemului de control intern managerial.

(2) Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial constituie obligatie
de serviciu pentru Intreg personalul implicat.

(3) Documentele interne aprobate in domeniul controlului intern managerial completeaz
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare,



Art. 20 — Procedurile operationale

(1) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
se realizeaza pe baza procedurilor operationale elaborate pentru fiecare activitate specifica.
(2) Procedurile operationale stabilesc modul de organizare, desfisurare, control si evaluare a
activitafilor, circuitul documentelor, responsabilititile si termenele aplicabile.

(3) Procedurile operationale se elaboreazi si se actualizeazi de compartimentele de
specialitate, in functie de modificirile legislative, organizatorice sau functionale intervenite.
(4) Procedurile operationale completeazi prevederile prezentului Regulament de Organizare
si Functionare.

Art. 21 — Procedurile de lucru generale

(1) Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea de colaborare ntre compartimentele
aparatului de specialitate al primarului in vederea realizirii atributiilor si activititilor comune.
(2) Procedurile de lucru generale reglementeaza fluxul informational, circuitul documentelor,
responsabilititile si modul de cooperare intre compartimente.

(3) Respectarea procedurilor de lucru generale este obligatorie pentru intreg personalul

institutiei.

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art. 22 — Declaratiile de avere si de interese
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun de citre persoanele care au aceasti
obligatie, potrivit prevederilor legale in vigoare, in vederea asigurdrii exercitdrii functiilor si
demnitéfilor publice in conditii de impartialitate, integritate §i transparenta.
Art. 23 — Perfectionarea profesionali a salariatilor
(1) Formarea si perfectionarea profesionala a salariatilor se realizeazi prin:

¢ programe de formare profesionala organizate de furnizori autorizati;

« cursuri de specializare §i perfectionare;

» stagii de practici i schimburi de experienti;

« instruir si instructaje interne;

e participarea ]a conferinfe, seminarii §i alte forme de pregitire profesionali.
(2) Cheltuielile aferente formarii profesionale organizate din initiativa institutiei se suportd
din bugetul local, in conditiile legii §i in limita fondurilor aprobate.
Art. 24 — Protejarea patrimoniului institutiei
Salariatii au obligatia de a proteja patrimoniul institutiei, de a utiliza in mod corespunzitor
bunurile §i resursele materiale aflate in administrarea institutiei si de a actiona pentru
prevenirea risipei §i reducerea cheltuielilor,
Art. 25 — Respectarea si aplicarea legislatiei
Salariafii au obligatia de a cunoaste, studia si aplica legislatia specificd domeniului de
activitate, raspunzénd pentru legalitatea §i corectitudinea activitatilor desfasurate.
Art.26 - Protectia datelor cu caracter personal
Salariaii au obligafia de a respecta prevederile legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal i de a asigura confidentialitatea datelor si informatiilor Ia care au acces in
exercitarea atributiilor de serviciu.
Art. 27 — Relatia cu Consiliul Local
Salariafii din cadrul aparatului de specialitate al primarului au obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali, in conditiile legii §i cu respectarea competentelor stabilite,
informatiile necesare exercitirii mandatului acestora.



CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art, 28 — Programul de lucru

§y) Programul de lucru al aparatului de specialitate al Primarului comunei Milcovul este
stabilit astfel:

. luni - joi: intre orele 08:00 — 16:30;

. vineri: intre orele 08:00 — 14:00.

(2)  Programul compartimentului responsabil cu relatiile publice se prelungeste in ziua de
joi, pan4 la ora 18,00 si incepe la ora 9.30.

(3)  Programul de audiente al conducerii institutiei este urmitorul:

a) Primar — Marti, intre orele 10:00 — 12:00;

b) Viceprimar — Joi, Intre orele 10:00 — 12:00;

c) Secretarul General al Comunei — prima §i a treia zi de miercuri a fiecirei luni, intre
orele 10:00 — 12:00.

Inscrierea in audientd se realizeazd prin depunerea unei cereri la registratura institutiei,
Insotitd de documentele relevante privind obiectul solicitirii, urméand ca solicitantului si ii fie
comunicatd data programérii.

Programul de lucru poate fi modificat prin dispozitia primarului, in conditiile legii, in functie
de necesitatile institufiei sau pentru asigurarea permanentei in situatii speciale.

Art. 29 — Fisa postului si atributiile de serviciu

(1) Fisa postului cuprinde atributiile detaliate, responsabilitatile si limitele de competenta ale
fiecdrui post, stabilite in conformitate cu legislaia aplicabild, prevederile prezentului
Regulament de organizare si functionare, precum si cu necesititile de functionare ale
institutiei.

(2) Atributiile prevazute in fisa postului se completeaza de drept cu obligatiile stabilite prin
acte normative, hotéréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului, proceduri interne si
alte reglementari aplicabile domeniului de activitate.

(3) Salariafii pot exercita §i alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limita
competentelor profesionale i cu respectarea prevederilor legale.

Art. 30 — Rispunderea personalului

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, a
obligatiilor de serviciu sau a dispozitiilor legale incidente atrage rdspunderea disciplinard,
administrativd, civild, contraventionald sau penald, dup# caz, potrivit legii.

Art. 31 — Modificarea si completarea regulamentului

Prezentu] Regulament de organizare §i functionare poate fi modificat sau completat ori de
cite ori intervin modificiri legislative, reorganizdri institutionale sau necesitdfi privind
eficientizarea activitijii instituiei.

Art, 32 — Aplicarea dispozitiilor legale

Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept cu dispozitiile actelor normative
in vigoare aplicabile autoritdfilor administratiei publice locale.

In situatia aparitiei unor dispozitii legale contrare prevederilor prezentului regulament,
acestea se aplicd de drept, fard a fi necesard modificarea imediatd a regulamentului.

Art, 33 — Comunicarea si respectarea regnlamentului

Prezentul Regulament de organizare §i functionare se aduce la cunostinta tuturor salariatilor
instituiei, care au obligatia de a-1 cunoaste si respecta In desfisurarea activitatii profesionale.

Presedinte de sedits Contrasemneazi,

CosticaCernica Secretar general
Dorin Iordichesdu:



