ROMANIA
JUDETUL VRANCEA

COM.GUGESTI ANEXA LA DISPOZITIA

PRIMARULUINR, 88, 7 23 APKILIE 2014

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULU] COMUNE] GUGEST!,JUDETUL VRANCEA

CAPITOLUL )
DISPOZITI| GENERALE

Art.1-Regulamentul, denumit In continuare regulament, de organizare si fuhctionare
al aparatului de specialitate al primaruiui comunei Gugesti a fost elaborat n baza Legii nr.
215/2001 privind Administratia Publica Locala,republicats . CU modificarile gi completirile
ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora Tsi desfasoara activitatea.

Art.2-Comuna Gugesti din judetul Vrancea este unitate administrativ - teritoriala
cu personalitate juridica. Poseda un patrimoniu si are initiativa Tn ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitdnd, In conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ - terfforiale stabiljte.

Art.3-Administratia publica a comunei Gugesti din judeful Vrancea se Intemeiaza
pe principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciiior publice, eligibilitatii autoritatiior
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes
deosebit.
Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realfizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Gugesti |, ca autoritate deliberativa si Primaruj
comunei Gugesti ca autoritate executiva, alesi conform tegil.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati adminisirative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, T conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar, Impreuna cu personalul din aparaful de specialitate a primaruiui care
aduc fa indeplinire efectiva hotargrile Consillului Jocal si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii in care funclioneaza.

Art.7-Consiliut local al comunei Gugesti la propunerea primarulu, aproba
organigrama, statul de functii, numarul de personal din primarie, precum si Regulamentful de
organizare si functionare a acesteia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
perscnalului, Tn conditifle prevazute de lege.

Art.B- Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numegte si elibereazi din
funcfie, Tn conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, cu exceptia secretarului, propune consiliul local numirea si
eliberarea din functie, Tn conditile legii, @ conducatorilor regiilor autonome, ai instituiilor gi
serviciilor publice de interes local,

Art.8.(1} Normele si reguliie stabilite prin Regulament se aplicd tuturor salariatilor din
aparatul de specialilate,indiferent de durata contractului de munci sau z raporturilor de
serviciu gi functiile pe care le detin.

(2} Prevederile prezentului reguiament se aplica $i personalului detasat,care are
calitatea de functionar public sau personal contractual,precum si persoanelor care asisti la
sedintele publice ,invitate sau din proprie initiativd ,organizate de primarie.
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Art.10. Drepturile si Indatoririie salariatilor -in cadrul raporturilor de muncd sau de
serviciu-sunt prevézute n afribufiile din Figa postulul, In Legea nr.188/1988,modificata gi
completatd prin Legea nr.161/2003,;n Codul Muncii, In contractul colectiv de muncd si
Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin ,functionarii publici vor respecta
principiile i conditiile reglementate de Statutul functionarilor publict gf Legea nr.7/2004 privind
Codul de conduitd a functionarilor publici cu privire la Tndatorirl, incompabilitate, discipling,
competentd, formare profesionali etc.

Art.12. Personalului contractual se aplicd prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.

Art.13. Personalul primériei se grupeazd in categorii de functionari publici,personai
contractual gl demnitari alcatuind urmétoarea structuré organizatorics

Demnitari :a) primar
b) viceprimar
Secretar comuna
| .Aparatul de specialitatate al primarufui comunei Gugesti

1. - compartiment : - financiar — contabil ;

-compartiment -impozite gi taxe lacale ;

-compartiment ~administrativ : guard, paznicii

- Compartiment autoritate tutelari si asistentd sociali

~ Compartiment agricol

- Compartiment audit intern

-Compartiment management proiect si achizitii pubtice

- Compartiment urbanism

~ Compartiment Juridic si resurse umane

- Compartiment pentru proiecte cu finantare externi

- Compartiment . Consilier personal al primarului
- Activititfi cultural educative: Biblioteca

camin cultural

-.Serviciul voluntar pentru situatil de urgents

- Compartiment salubrizare -

- Compartiment alimentare cu apa si canalizare -

Art.14. Competentele compartimentelor §i institufiilor se stabilesc prin prezentul Regulament,
salariafii fiind coordonafi de citre priroar, viceprimar i secretar,in fimcfie de subordonare.

Art15. In exercitarea atribufiilor ce le revin, salariafii primériei 13i desfisoard
activitatea In baza i cu respectarea legilor in vigoare , a prezentului regulament , a
procedurilor functionale pe specificul activititilor prestate,

Art.16. Personalul din aparatul de specialitate al primarului colaboreazii cu ,comisiile
de specialitate ale consiliului local, In vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin
regulament.

Art17. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei analizeazd activitalea
desfdguraid de salariaii gi stabilesc oblectivele ce trebuie realizate in perioada urmitoare.

Art.18. Persopalul din aparatul de specialitate al primarului, structurati pe activitatile
prevazute la art.13 din prezentul regulament, colaboreazd pentru realizarea atributiitor ce le
revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean, Institufia Prefectuluj judetului Vrancea si
servicille publice deconcelrate ale ministerelor, informand primarul, viceprimarul si secretarul
care le coordoneaza activitatea.

Art19. Selectarea, Tncadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitati,
salarizarea, modificarea §i ncetarea raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile
legislatiel In vigoare pentru fiecare categorie de personal.



Art.14. Competentele compartimentelor gi institutiilor se stabilesc prin prezentul Regulament,
salariatii flind coordonati de cétre primar, viceprimar si secretar, functie de subordonare.
Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primériel Tgi desfiagoara activitatea pe
baza de programe saptdmanale, aprobate de primar, viceprimar gi secretar.
Art.16. Personalul din aparatul de specialitate al primarului colaboreazd cu ,comisiiie de
specialitate ale consiliului local, Tn vederea realizérsii atributiilor stabilite prin lege gi prin
regulament.
Art.17. Lunar primarul, viceprimarul i secrefarul primariel analizeazd activitatea desfaguraté
de salariafi gi stabilesc oblectivele ce trebuie realizate In perioada urmatoare.
Art.18. Personalul din aparatul de specialitate al primarului, structurati pe activitétile previzute
ja art.13 din prezeniul regulament, colaboreazd pentru realizarea atributiilor ce le revin cu
directiile din cadrul Consiliului Judetean, Institutia Prefectulul judefulul Vrancea si serviciile
publice descentralizate ale ministerelor, informénd primarul, viceprimarut i secrefarul care le
coordoneaza activitatea.
Art.49. Selectarea, Incadrarea, formarea profesionald, evaluarea aclivitdlii, salarizarea,
modificarea i incetarea raporturilor de serviciu se vor face respecténd prevederile legislatiei
n vigoare pentru flecare categorie de personal.

CAPITOLUL I
Drepturile si obligatiile angajatorutui si al salariatilor.Protectia ,igiena §i securitatea n
muncd .Reguli privind respectarea principiulul nediscriminarii si inldturdrii oricarei
forme de incdlcare a demnitafii
Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariafilor.
Art.20. Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia s& respecte
angajamentul de loialitate si fidelitate, §i sunt datorl sé-gi consacre activitatea profesionald
tndeplinirii atributiilor ce e revin, potrivit functiei Incredintate Tn vederea realizarii obiectivelor
institutiel Tn care sunt salariati §i rezolvéri problemelor focuitorilor unitdfii administrative-
teritoriale, trebuie s& dea dovada de discretie profesionald n legadturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunogtintd in executarea functiilor lor.
Art.21. (1) Personalul din aparatui de specialifate al primarului este obligat sd-gi
ndeplineasca cu corectitudine gi Tn mod constiincios indatoririle de serviciu prevazute In legi §i
regulamente gi s& se abtind de la orice fapte care ar putea s8 aducd un prejudiciu institutiel.
Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primarie],
cu pofiticile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aftate in curs de solutionare si in care
primiria sau dupa caz, consiliul local, are calitatea de parte;
c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditit decat cele prevazute de
lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de nafura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicleze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiel publice In care isi
desfasoara activitatea.
(2) Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raporfului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
(3) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numaij cu acordul conducatorului institutiei publice.
(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de Ia obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legil.
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(5) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland fibertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau
institutiel publice in care isl desfasoara aclivitatea,

(6) In activitatea lor, functionarii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o afitudine concilianta si sa evite generarea confiictelor datorate
schimbului de pareri.

Art.22.(1) Personalul din aparatul de specialitate al primaruiui are obligatia ca In cadrul
serviciului s8 dea dovadd de rezervd Tn manifestarea opinillor polifice care nu frebuie s3
influenteze Tn nici un mod impartialifatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin,

{2) Relatifle cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnali in acest sens de primar sau de cétre consiliul local, in conditiile legii.

(3) Functionarii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al Primériei sau Consiliului local.

(5} In exercitarea functiei , functionarilor le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora,

Art.23. (1) Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocupd, raspunde de
ducerea la Tndeplinire a afribufiilor ce-i revin conform figel postului. El este obligat s3 se
conformeze ordinelor i instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cénd acestea
sunt védit ilegale ori de naturé s& prejudicieze un interes public sau s& lezeze drepturile i
libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie, angajatul are obligatia de a
face cunoscut Tn scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului siu de a duce la
Tndeplinire ordinul sau instructiunea primita. -

(2) Personalul cu functie de conducere rdspunde pentru ordinele si Instructiunile pe care le d3
angajatilor din subordine.

(3) In procesul de luare a decizillor, functionarii au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(4) Functionarilor le este interzis sa promita iuarea unei decizil de catre primar sau consiliul
local, de catre afti functionar! publici, precum si indeplinirea atributiiior in mod privilegiat.

(6) In exercitarea atributiilor specifice functilor de conducere, functionarii au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse sj tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionaril publici din subordine.

(6) Functionarii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare @ competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(7) Se interzice functionarilor de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la alin 3. .

(8) Esfe interzisa folosirea de catre functionari, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei detinute.

(8) Prin activitatea de juare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a prolectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor le
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este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal or producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

{10} Functionarilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o détin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei , pentru a influenta anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor le este interzis sa impuna altor functionari sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje matetiale sau profesionale,

Art.24. (1) In relatiile cu personalul din cadrul primériei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, functionarii publici si cellalti angajati sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii auv obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiel si demnitatii
persoanelor din cadrul primériei sau consiliutui local, precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unot aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnicase.

(3) Functionarii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezoivarea clara si
eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii au obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase sl politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul say alte aspecte.
(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnifatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum st cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Art.25.(1) Personalul din aparatul de speciafitate al primarului are datoria s3 furnizeze
publicului, n cadrul serviciului, informatiile cerute, dar numai cele care se referd la profilul
sectorului Tn care Tgi desfigoari activitatea.

(2)-Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform legii
accesului la informatii publice prin compartimentu! ce are In competentd aceastd activitate,
Art.26. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat si colaboreze pentru
ducerea la Tndeplinire a indatoririlor de serviciu si si se suplineascd in serviciu in caz de
absentd Tn cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitillor sefului ierarhic.

Art.27, Prin intregul lor comportament gi prin tinutd, angajatii primériei sunt obligati s& se arate
demni de consideratia si Increderea pe care o impune pozitia lor oficiala i sa se abtind de la
orice acte de naturd s& compromitd prestigiul functiei pe care o detin, precum si ale institutiei.
Art.28.(1) Este interzis angajatilor primériel ca direct sau indirect, s3 solicite sau s3 facs s3 §i
se promitd pentru ei sau pentru altii, in considerarea pozitiei for, daruri sau alte avantaje.

(2) Functionarii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avanta], care le sunt destinate personal, familiei, parintitor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
(3) Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statulul si a comunei, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar,

(4) Functionarii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice

detinute,
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(5) F u_nc:tionarii t{ebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiflor care le revin, folosirea utila
si eficienta a banitor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(6) Flgnct:onanio_r care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica primériei pentru realizarea
acestora.

(7) Onge: functlggar poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a comunei , BUpus
vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri: '

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv,

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obfinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(8) f':)ts;nozatule. alin. (7) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionatii sau inchirierli
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a comunei.

(8) Functicnarilor le este inferzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a comunei, supuse operatiunilor de vahzare, concesionare sau inchiriere,

in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Conditiile de muncd,
Art.29.(1) Conducerea primdriel are obligafia s3 asigure o organizare rationald a muncii in

functie de profilul activitatii.

(2) In functie de numarul de personal stabilit s structura organizatoricd, conducerea primariei
are obligafia s& asigure bunurile §i conditiile necesare (spatiu, mobilier, biroticd, aparaturé)
pentru buna desfagurare a activitatii.

(3) Conducerea primériei va asigura gi Tntretinerea corespunzitoare a instalatiilor de Tncélzre,
a grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare efc.

Protectia $i securitatea Tn munca.
Art.30. (1) Conducerea primariel are obligatia, conform normelor de protectie a muncii T

vigoare, sa asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de muncs, dotiri
si echipamente de protectie a mungii,

(2) Pentru protectia gi securitatea salariatilor tn procesul muncii, conducerea primériei are
obligatia de a asigura urmétoarele:

a) efectuarea de cétre personal a instructajelor de protectia §i securitatea muncii la angajare,
cét si la schimbarea locului de muncs;

bjverificarea periodica a instalatiilor electrice, de incélzire si a aparaturii de birou;

¢) protectia impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj ciirora salariatii le-ar putea fi
victime n exercitarea functiei sau n legéturd cu aceasta '

(3) Salariatii au urmatoarele obligatii: :

a) sé cunoasca gl sa respecte regulile §l instructiunile de protectia munci; specifice activitatii
prestate; '
b)sé se prezinte la serviciu In deplind capacitate de munca astiel Thcat si nu se expund la
pericole de accidente sau s# deranjeze activitatea colegilor;

c)sé anunte 1n cel mai scurt timp biroul administrativ cénd observa o defectiune la instalatia
electricd, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;
d)sé utilizeze(cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindril si al Inlaturirii oricrel forme de

incélcare a2 demnitatii.
Art.31. (1) Femneile au dreptul, conform conventiilor internationale, 1a tratament egal cu barbafii

Tn situatii egale sau comparabile.



(2) Este interzisd conceperea unor clauze discriminatorii, daci existd astfel de clauze, ele vor
fi abrogate.

Art.32. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.

(2) Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregétire si competents. Criteriul
sexulul nu poate fi o piedicé la promovare,

(3) Femeile au dreptul la protectia matemitétii la locul de munci potrivit legii,

Art.33. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Art.34. Dreptul de asociere sindicald al salariatilor este garantat ,cu exceptia celor prevazuti
de lege.

Art.35. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajarorulut si al
salariatilor,protectia ,igiena si securitatea Tn muncd ,reguli privind respectarea principiului
nediscriminarii $i Inlaturaril oricdrei forme de incdicare a demnitifii se completeazi cu
prevederile Legii-Statutul functionarilor publici $i Codul mundii.

CAPITOLUL. HI
Norme Generale de Conduiti Profesionald
SECTIUNEA |
Norme Generale de Conduitd Profesionali
a Functionariler Publici

Art, 36. Asigurarea unul serviciu public de calitate In cadrul Primariei comunei Gugestii:
(1) Functionarii publici au obligalia de a asigura un sewviciu public de calitate In
beneficiul cetafenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor Tn
practicd, in scopul realizarii competentelor autorititilor si ale instituliilor publice.
(2) Tn exercitarea functiel publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditile legii, transparenta
administrativd, pentru a cagtiga §i a menfine increderea publicull 1n integritatea,
impartialitatea gi eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 37. Loialitatea fatd de Constitutie si lege:
(1) Funcfionarii publici au obligatia ca, prin actele i faptele lor, s3 respecte Constitutia, legile
tarii gi sa@ actioneze pentru punerea Tn aplicare a dispozitiitor legale, tn conformitate ou
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
(2) Functionarii publici trebule s se conformeze dispozifiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datorat3 naturii functiilor publice detinute

Art. 38. Loialitatea fata de autorititile gi institutiile publice;
(1) Funclionarii publici au obligatia de a apdra in mod Iolal prestigiul Primériel comunei
Gugesti precum si de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginli sau intereselor legale ale acestela,

(2) Functionarilor publici le este interzis:

(a) sd exprime Tn public aprecieri neconforme cu realitatea In legsturd cu activitatea
autoritafii sau institutiel publice In care Tsi desfdgoara activitatea, cu politicile §i strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

(b) s& faca aprecier] neautorizate In legéfurd cu litigille aflate In curs de solutionare §i In
care autoritatea sau institufia publica In care igi desfagoara activitatea are calitatea de parte;
{c) s& dezvdluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute

de lege;



. (d) s&@ dezviluie informatile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastadezvéluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze
imaginea sau drepturile institufiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

(e} sa acorde asistentd si consultants persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statulul sau autoritatii orl Institutiei publice in
care isi desfdsoara activitatea

(3) Prevederile alin.(2) lit. a) - e) se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciy,
pentru o perivada de 2 ani, dac4 dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Dezvéluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informafii, ta solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdfi ori institutii
publice, este permisd numal cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice tn
care functionarul public respectiv 1gi desfisoars activitatea. )

(5) Prevederile prezentului R.O.F. nu pot fi Interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesat,
n conditiile legil.

Art. 39, Libertatea opiniilor :

(1) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligafia de a respecta

demnitatea functie publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor

autoritatii sau institutiel publice In care isi desfisoara activitatea. '

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor gi de a

nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea

opiniilor, functionarii publici trebuie s& aibs o atitudine conciliants si s3 evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri. '
Art. 40. Activitatea publicd :

(1) Relafiile cu mijloacele de informare In masd se asigurs de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducétorul autoritaii sau institufiel publice, n conditiile legii.

{2) Functionarii publici desemnali s& participe la activitdli sau dezbateri publice, in
califate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare ncredintat
de conducatorul autoritatii ori institutiel publice in care Isi desfigoari activitatea.

(3) in cazul Tn care nu sunt desemnali In acest sens, functionarli publici pot participa .

activitali sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia

exprimatd nu reprezintd punciul de vedere oficial al autoritifii ori institutiel publice i cadrul

céreia Tsi desfagoard activitatea.

Art. 41. Activitatea politici :
in exercitarea funciiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor polifice:;
b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:
¢) sé colaboreze, In afara relaiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donafii ori sponsoriz&ri partidelor politice;
d) sa afigeze, In cadrul auforitdfilor sau institutilor publice, nsemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora,
Art. 42. Folosirea imaginii :
In considerarea funciiel publice detinute, functionarilor publici le este interzis si
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdy comerciale, precum si in scopuri electorale, '

Art. 43. Cadrul relatiilor:
(1) In relafille cu personalul din cadrul Primérieicomunel Gugesti precum si ecu
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persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati s& aibd un comportament
bazat pe respect buna-credinta, corectitudine i amabilitate i

(2) Funcfionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoare, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice 0 care fsi
desfagoardactivitatea, precum si persoanelor cu care intrd In legaturd in exercitarea
functiel publice, prin:

{a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
(b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
(c) formutarea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald §i justificatd pentru
rezolvarea claré gi eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia s
respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

(a) promovarea unor solufii similare sau identice raportate Ia aceeasi categorle de
situafii de fapt;
(b} eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecie privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, varsta,
sexul sau alte aspecte.

Art. 44 Cohduita in cadrul relafiilor internationale :

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd n cadryl unor
organizatii internationale, institutii de Tnvi{&mant, conferinte, seminarii §i alte activitéti cur
caracter international au obligafia s& promoveze o imagine favorabild tarii si autorita{ii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relafile cu reprezentantii altor state, funciionarilor publici le este interzis s
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasrile externe, funcionarii publici sunt obligali s& albi o conduits
corespunzatoare regulilor de protocol gi le este interziss incalcarea legilor si obiceiurilor t&ri
gazda.
Art. 45. Interdicia privind acceptarea cadaurilor, servicitior gi avantajeior:

Functionarii publici nu trebuie s4 solicite ori s& accepte cadour, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périnfilor, priefenilor ori
persoanelor cu care au avut relalil de afaceri sau de naturd politics, care le pot
influenta imparialitatea n exercitarea functilor publice definute ori pot constitui o
recompensa Tn raport cu aceste functii.

Art. 46. Participarea la procesul de luare a deciziilor : .
: (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s3
aclioneze conform prevederilor legale ¢t sd Tsi exercite capacitatea de apreciere in moad
fundamentat gi impartial.

(2) Funclionarllor publici le este interzis s& promita luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publicd, de cétre alfi functionari publici, precum i Indeplinirea
atributiilor Tn mod privilegiat. :

Art. 47, Obiectivitate in evaluare

1) In exercitarea atributiilor specifice functitlor publice de conducere, functionarii publici

au obligatia s@ asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei

n functia publicd pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia s3 examineze gi sd aplice cu

obiectivitate  criteriile de evaluare a competentel profesionale pentru  personalul

din subordine, atunci c&nd propun orl aproba avansdr, promovari, transferur,
numiri sau eliberari din functii orl acordarea de stimulente materiale sau morale,

excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.
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(3) Se interzice funcionariior publici de conducere sd favorizeze sau si defavorizeze
accesul orl promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alfte criterii neconforme cu principiile prevazute Tn Codul de conduits a functionarilor publici
(Legea 7/2004).

Art. 48. Folosirea prerogativelor de putere publics :

(1) Este interzisd folosirea de catre funcfionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute. :

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de conslliere, de elaborare a prolectelor de

acte.normative, de evaluare sau de participare Ia anchete ori actiuni de control,

functionarilor publici le este interzisd urmirirea obfinerii de foloase sau avantaje n

interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Funclionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiald pe care o defin
sau relafile pe care le-au stabilit in exercitarea functiel publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este Interzis s3 impund altor functionari publici s se tnscrie n
organizafii sau asociafil, indiferent de natura acestora, ofi si le sugereze acest lucry,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 49. Utilizarea resurselor publice :

(1) Functionarii publici sunt obligati s4 asigure ocrotirea proprietatii publice i private a
statului §f a unitéfilor administrativ-teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice sifuatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia s& foloseascd timpul de lucru, ‘precum §i bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute,

(3) Functionarii publici trebuie s# propund §i sé asigure, potrivit atributiilor care le
revin,folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

{4) Funclionarilor publici care desfisoard activitdfi publicistice in interes personal sau
activitafi didactice Ie este interzis s& foloseasca timpul de lucru orl logistica autoritafii sau
a institufiel publice pentru realizarea acestora.

Art. 50. Limitarea participdrii la achizifii, concesioniri sau inchirieri :

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatéd a
statuiul sau a unitétilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legil, cu excepfia
urmatoareior cazuri:

(a) cand a luat cunosgtin{d, ™n cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi s fie vandute;

{b) cand = participat, in exercitarea atributiior de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

(c) cénd poate influenta operafiunile de vanzare sau cand a obfinut informalii la care

persocanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozifile lit. a) se aplica in mod corespunzétor §i In cazul concesiondrii sau

Inchirferii unui bun aflat In proprietatea publici ori privatd a statului sau a unitatilor

administrativ-teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatfilor referitoare la bunurile

proprietate publicd sau privatd a statului ori a unititilor administrativ-teritoriate, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, In alte conditii decat cele previzute de

lege.

SECTIUNEA A-ll-A
Norme Generale de Conduitd Profesionald
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a Personalului Contractual

ART. §1. Asigurarea unui serviciu public de calitate:
(1) Personalul contractual are obfigatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetétenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor sj la transpunerea lor in
practica, in scopul realizirii competentelor auforitarilor si ale institutilor publice, in
limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.
(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine Tcrederea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritarilor si institutiilor publice,

ART. 52. Respectarea Constitutiei si a legilor :

(1) Angajafii contractuali ay obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tarii si sa acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea efticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze  dispozifiilor legale privind
resfrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor definufe.

ART. 53. Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritarii sau
institutiei publice in care si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia,

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitates
autoritarii sau institutiei publice in care si desfasocara activitatea, cu politicile sj strategiile.
acesteia ori cu proiectele de acte ¢y caracter normativ sau individuat; :
b) sa facd aprecier in legétura cu litigile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publica in care si desfasoara activitatea are califatea de parte, daca

nu sunt abilitati in acest sens;
c) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditi decat cele

prevazute de lege;

d) sa dezvéluie informatile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta

dezvaluire este de natura sa atrags avantaje necuvenite ofi sa prejudicieze imaginea sau

drepturile institutiel ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale

persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice say juridice, in vederea

promovdrii de acfiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau autoritarii ori

institutiei publice in care si desfasoara activitatea,

(3) Prevederile alin. (2) lit, a)-d) se aplica si dupa Tncetarea raportului de munca, pentru o

perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

{4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de Ia

obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor

interesalt], in conditiile legii. . .
ART. 54, Libertatea opiniilor:

{1) In indeplinirea atribufilor de serviciu angajafii contractuall au obligatia de a
respecta demnitatea functief definute, coreland libertatea dialogulul cu promovarea
intereselor autoritarii sau institutiel publice in care si desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajafii contractuall au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale. »

(3) In exprimarea opiniilor, personalul  contractual tfrebuie sa aibsd o atitudine
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concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
ART. 55, Activitatea publica:
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de céfre persoanele
desemnate in acest sens de conducatoni autoritarii sau institutiei publice, in conditiile fegii.

mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

(8) In cazul in care nu sunt desemnali in acest sens, angajafli contractuali pot
participa la activitatea sau dezbateri publice, avénd obligatia de a face cunoscut faptul
ca opinia exprimata nu reprezints punctll de vedere oficial al autoritarii ori institufiej
publice in cadrul cdrela si desfasoara activitatea. :

ART. 586, Activitatea politica :

In exercitarea functiei detinute, personaluiui contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relafiifor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donalii ori sponsorizér partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul autoritariior sau institutiilor publice Tnsemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART. 57. Folosirea imaginii proprii:

In considerarea functiel pe care o define, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginil propril in acfiuni publicitare pentry promovarea
unei activitatea comerciale, precum si in scopurt electorale.

ART. 58. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

(1) In relafile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritarii sau
institutiel publice in care si desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice say
juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aib& un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoareli, reputatiei si
demnitarii persoanelor din cadrul autoritarii sau institufiei publice in care si desfasoara
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea funciei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii Jignitoare;
b) dezvéluirea aspectelor vietii private;
¢) fomularea unor sesizari sau pliangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala’ si justificatsi pentru
rezolvarea clara si eficienta g problemelor cetatenilor. Personalul contractual
areobligafia sa respecte principiul egalitarii cetatenilor in fata legii si a autoritarii publice, prin:

a) promovarea unor solufii coerents, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nafionalitatea, convingerlle religicase si politice, starea materiaia, sanatatea, varsta, sexul
sau alte aspecte. .

ART. 59. Conduita In cadrul relatiilor internationale:

(1) Personalul contractual care reprezints autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitatea oy
caracter International are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritarii say
instituflef publice pe care o reprezinta.

(2) In relafiile cu reprezentantii altor state, angajalii contractuali au obligatia de a nu
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exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
(3) In deplasdrile i afara tarii, personalul contractual este obligat sa aibd o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obicelurile tarij gazda.

ART. 60 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajalil contractuali nu trebule sa solicite ori sa accepte cadouri, servicli, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

ART.61. Participarea |a procesul de luare a deciziilor :

(1) In procesul de {uare a deciziilor angajatii confractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat s
impartial,

(2) Angajatii confractuali au obligafia de a nu promite luarea unei decizli de cétre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si Indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

ART. 62. Obiectivitate in evaluare:
(1) in exercitarea atributilor specifice functilor de conducere, angajalii contractuali au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire ia dezvoltarea carierei
pentru personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
oblectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aproba avanséri, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din funciii ori acordarea de stimulente materiale Sau mordie, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

{3) Personalul confractual de conducere are obiigatia de a nu favoriza
saudefavoriza accesul ori promovarea in functille contractuale pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile Codului de conduita.

ART. 63, Folosirea abuziva a atributiilor functiei definute:

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei definute in aite
scopuri decat cele previzute de lege. >
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urméri obtinerea de foloase
sau avantaje in interes personal orj producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
natura, din cadrul institufiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali say
funclionari publici sa se Thscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, orj
de a nu le sugera acest lucry, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

ART. 64. Utilizarea resurselor publice:

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietarii publice si private
a statului si a unitarilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpu! de fucru, precum si bunurile
aparfindnd autoritarii sau institufiel publice numai pentru  desfigurarea  activitatilor
aferente funciiei detinute. ,
{3) Personalul contractual trebuie sa propund si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
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folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale. .
{4) Personalulul contractual care desfasoara activitatea publicistice in interes personal sau
activitatea didactice ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritarii sau a
institufiel publice pentru realizarea acestora.
ART. 65, Limitarea participérii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

(1) Crice angajat contractual poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitaritor administrativ-teritoriale, Supus vanzari in conditifle legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

a) c&nd a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiior de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b} cénd a participat, in exercitarea atribufiiior de serviciu, la organizarea vangzirii
bunului respectiv; )

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor si in cazyl concesionarii sau
Inchirierti unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statuiul sau a unitarilor
administrativ-teritoriale. .
(3) Angajatilor contractuali le este interzisa fummizarea informatiitor referitoare Ia bunurile
proprietate publica sau privata a statului orf a unitarilor administrativ-teritoriale, supuse
operafiunilor de vanzare, concesionare say Inchirlere, in alte condilii decat cele

prevazute de lege.
(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzitor 'si ™ cazul realizarii

tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese

CAPITOLUL 1
Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate
al Primarului comuneij Gugesti .

.. ___Atributii de administratie publici locali, secretariaf

Art.86 Afributiile de administrafie public in sarcina secretarului comunei:
a) Indrumd §i coordoneazi activitatea de aplicarea legilor, hotdrarilor Guvernului i ale
celorlaite organe centrale ale administratiei publice , sau a hotérarilor Consiliuiyf Loca
primite de la conducerea institutie;. .
b) Asigurd asistentd de specialitate consiliuiui local $i primarului pentru elaborarea .
revocarea, modificarea Tn mod corespunzdtor a hotérarilor si dispozitiilor , dupé caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeazs pentru legalitate proiectele de hotérare, dispozitile
primarului $i contrasemneaza hotdrarile consifiului loca .
¢} Colaboreazad cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului in vederea indrumdirii
activitatii serviciilor publice focale,
d) Initiaz& gi organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.
e) Coordoneazd activititile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 - privind accesul Ig
infomatille publice.
f) Coordoneaza activititile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionalé Tn administratia publica.
g) Intocmeste rapoarte , referate de specialitate i le sustine Th comisiile de specialitate ale
consiliului sau Tn cadrul sedintelor Cosiliului local.
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h) Conduce evidenta numerotarii hotararilor (dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale.

i) coordoneaza Intocmirea lucrdriior hecesare convocarii Consiligiuj local, a pregétirii $i
desfagurarii acestora si face convocarea consilierilor $! invitatilor Ia sedints;

T) rdspunde de Tntocmirea proceselor verbale ale gedintelor Consiliuiui focal i de pastrareu
dosarelor de sedintd ale Consiliului;

J) raspunde de tinerea la zi a lucrarilor privind  mobilizarea la locul de muncd , a cametului
de mobilizare , cu pastrarea confidentialitdfii prelucririi si transmiteri datelor cy caracter
personal ;

k) tine evidenta anvald a registrelor - fisa e urmérire a dispozitiilor , a hotariritor adoptate de
consiliu! local , a actelor trimite la controiu legalitatii , registrul cauzelor , registrrul hotérarilor
judecatoresti

1} Indrumd activitatea de ordonare,inventariere si selectionare a arhivei institutiel si pastrarea
acesteia de cétre persoana Tmputemicits cu gestiunea fondului arhivistic;

m) Tndeplineste obligatile ofiterului de stare civild, in baza dispozifiei primaruluiin lipsa
justificatd a fitularului, cu pistrarea confidentialitdtii prelucrarii si transmiterii datelor cu
caracter personal ;

n) elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consili uluiin afara celor ¢y caracter
secret stabilit potrivit legii,elibereazs copii sau extrase de pe actele de stare civilg;

0) asigurd infocmirea dosarelor profesionale pentru toti functionarii publici , a registrului
privind evidenta acestora si orice documente in relatia cu Agentia nationald a Functionariloy
Publici .

p) urméresgte intocmirea fisei postului §i a atributiilor de serviciu specifice loculyi de muncs,
respectiv documentatia de sanctionare propusé de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri
disciplinare.

rjconstituie $i actualizeazid permanent evidenta cladirilor i terenurilor care fac parte din
domeniul public sau privat al comunei , intocmind dosare Cu acestea  cu documentatii
de carte funciard ,solicitand fonduri pentru intoocmirea acestora cu persoane fizice
autorizate, .

§) Asigurd Iintrefinerea periodici a paginei de prezentare a institutiei pe internet: saitul
comunei cu afisarea tuiuror documentelor cu caracter public : dispozitile de convocare ,
Hotdrarile consiliului local cu caracter public , minutele , sedintele consiliufui local |
proiectele de hotdrar supuse dezbateri publice , a regulamentelor de organizare si
functionare , a strategiei , a rapoartelor prevazute de lege.

t ) gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor gefilor
jerarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaz3 in
functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalulcs
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

f) deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

ultine evidenfa muncil si a datelor privind personalul angajata dosarelor personalului
propriv. §i  a  contractelor de  munci efectueazs lucrdrile  legate  de
angajarea,fransferarea,pensionarea sau fncetarea contractelor de muncd pentru persoanele
angafate ale Primériel, cu pastrarea confidentialitdtii prelucrdrii si transmiterii  datelor cu

caracter personal ;

I, Afributiile specifice de refatii cu publicul: care cade in sarcina secrefarufui
comunef ;
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a) Asigurd redactarea proceselor verbale ale sedinelor publice desfisurate Tn cadrul
institutiei.

b)Asigurd dactilografierea proceselor verbale ale sedintelor consiliuiui local Je afiseazi la
sediul primariei In termen de 3 zile dela data desfasurdrii sedintelor Consiliulyi local ,
) Asiguré prezentarea raportului anual cu privire la aplicarea legii nr.52/2003 cu privire Ia
transparenta decizionaldin cadrul sedintei Consiliului local .

d) Rdspunde de aplicarea Legii nr.544/2001 privind acesul Ia informatiile publice, asigurand
afisarea actelor previzute eXpres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local, -
d) Urméreste, potrivit legi, fmpreund cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea
i respectarea nomenciatorulyi dosarelor si a termenelor de pastrare a fondului arhjvistic,

€) Asigurd folosirea documentelor si eliberarea de cerificate, copii si extrase de pe
documentele de arhivi n condifiile previzute de dispozitile legale si anexa 24 pentry
procedura succesorald , la solicitarea persoanelor indreptitite |

f) contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici , Cu
privire la actele ce - | intrd in atributiile pe care le exercits, inregistreazd contractele de
arenda in condifiile noului Cod Civil, ;

g) Indeplineste atributii gi efectueazs documentatia pentru constituirea noului consiliu local
h). pe linia aplicérii legistaliei funciare participd la sedintele comisiei locale , asiguré
lucrérile de secretariat, inainteazi documnetatia spre validare,

i) Se preocupa pentru Insugirea legisiatiei in vigoare specificd postuiui

J) Pastreaza confidentialitatea in legatura cu sarcinile de serviciy .

k) Respectd normele de protectie si securitate in munci , prevederile Codului de

conduitd a finctionarilor publici cf. L..7/2004, prevederile Regulamentului de organizare

s! funclionare , prevederile Regulamentului Intern | a procedurilor functionale intocmite

pe specificul activitatii desfasurate,

1) Rezalvi la timp, operativ sl competent si alte sarcini trasate de primar, consiliul local

, ¢t i corespondenta primity specificd postului ,asiguré legarea i predarea anuald a
corespondentei la arhiva,

m) Asigurd permanenti la sediu primériel pe perioada instituiri codului rogu iar pe
perioada instituirii -codul portocaliu sigalben asigurd pe baza graficului personalul
care efectueazd parmanenta la sediul primériel cu instruirea acestor persoane.

n)- efectueazd acfivititi specifice pe pericara vacantdrii postului activitéfi de resurse
umane , cu exceplia documentelor ce tine de personalul contractual ( Revisal)
o)Indeplineste atributii specifice in cadrul GRUPULUI DE LUCRU constituit in baza OMFP
946/2005, in calitatea sa de presedinte  al acestei comisii  conform Regulamentului

aprobat prin Dispozifia primaruiui.

Art. 67, Atributiile compartimentului a ricol ;
a) completeazi si tine la zi Registrele agricole pe hartie si pe suport magnetic, rispunde
de pdastrarea acestora,potrivit nomelor legale, de completarea centralizatorului §i &
modificdrilor survenite Tn registrele agricole ou pastrarea confidenfialititi prelucrarii ]

transmiterii datelor cu caracter personal :
b) elibereazd si rdspunde de adeverintele cu date din registrul agricol pentru diferite

prestatii sociale ,sanétate si pentru Apia -utilizare teren etc.
¢) efibereazd bilete de adevetire a proprietatii si sanatatli animalelor, confom normelor

legale; :
d) elibereazi cerificate de producétor, si intocmeste procesul verbal de verificare

confrunténd registrul agricol ;
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e} Intfocmeste studii statistice necesare Tn domeniul agricol gi zootehnic,respectiv cu privire
fa situatiile pe care I conduce potrivit atributillor conferite si asigura transémiterea acesfora;

f) propune anual modul de folosire al terenurilor agricole din intravitanul comunei:

0) asigurd ntocmirea de cétre persoane autorizate a planul de Tmbunétitire si exploatare
a pagunii comunale s a masurilor de administrare a acesteia;

h) urmdregte primirea prognozelor pentru atacuri de boli si ddundtori la culturile de c8dmp,a
cazurilor de boald la animale si propune Primarului Juarea de masuri corespunzitoare pentry
avertizarea gi ocrotirea populatiei comunei; ‘

i) completeaza §i transmite rapoarte statistice ,cu date din registrul agricol,la Directia

Judeteana de Statistici;
j) participé la constatarea pagubelor produse de calamita{i naturale gi aite fenomene naturale

Ja eulturile agricole;

k) efectueazd diferite lucrdr cu privire la aplicarea Legii fondului funciar.

) urméreste modul Tn care detinitorii de terenuri asigura cultivarea acestora:

m) furnizeaz3 date peniru completarea §i tinerea Ia zi a registrului agricol:

n) asigurd tinerea la zi a planurilor topo-geo,cu inventarierea,cadastrarea tehnico-imobiliard
$i a planurilor de retele In comuni:

o) participd ia actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunel, orasului sau
municipiului si asigurs conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

p) participa aldturi de persoanea fizicd autorizati la efectuarea de masur&tori topografice
pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile locale de aplicare a tegii
fondului funciar;

r} intocmeste fisele de punere in posesie:

s} constituie §i actualizeazi evidenta proprietatilor imobiliare §i a modificirilor acestora a
personelor fizice sijuridice atat pe registrul agricol pe suport de hartie c4t si pe suport
electronic , operand toate modificirile privind transmiterea dreptului de proprietate pe
baza actelor de proprietate : -
1). face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole
si aplicd Tn teren elementele necesare pentru functionarea acestorg - proiectarea si
amenajarea refelei de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii;

1) acorda consultantd agricold, urmaresc aplicarea tehnologillor adecvate §i lau mésuri de
protectie fitosanitars;

u) asigura luarea de mésuri pentru prevenirea Tmbolndvirii animalelor sl efectuarea

tratamentelor In cazul Imboln&virilor;

v} intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producstorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege, si urmairesc realizares acestor actiuni.

z) Intocmeste si contrasemneazi dovez, adeverinte §i certificate cetatenilor gi agentilor
economici , cu privire Ia actele ce - | intrd in atributiile pe care le exercits ;

x fine evidenta circulatiel terenurijor agricole pe planurile cadastrale,.

y) indeplineste $i alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

q) Intocmeste lucréri de secretariat §i Tnregistrarea corespondentei in registrele de intrare
-legire a institufiel .

-indeplinegte atribufii specifice in cadrul GRUPULU! DE LUGCRU constituit in baza
OMFP 846/2005, in calitatea sa de membru al acestel comisii conform
Regulamentului aprobat prin Dispozitia primarului

- Respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici cf. L.7/2004,
prevederile Regulamentuiui de organizare si functionare , prevederile Regulamentului
Intern , & procedurilor functionale intocmite pe specificul activitdlii desfasurate,
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-se afld la dispozitia primarului Th cazul producerii unor situatii de urgentd pe toats
pericada instituirli codurilor ( galben , portocatiu §i rogu)

Art. 88, Atributiile privind starea civila sunt specifice secrefarului comunef y
dar care pot fi .delegate,prin dispozitia primaruiui, altei persoane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in lipsa fustificatd a titularuluf s 0
a) Intocmeste acte de stare civil, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor
de stare civildl a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civils
b)pastreazi arhiva de stare civila §i asigurd securitatea,conservarea §i folosirea legald a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila:
¢} Intocmeste §i frimite la cerere extrase pentru uzul autoritdtilor publice, dupd actele de
stare civild
d) urmdéreste Tnaintarea registrelor de stare civily dupa complectare i termen de 30 de zii
(exemplarul 11} la serviciul de resort g} judetului
e) Inainteazd n termenele stabilite statisticile livretele militare i adeverintele derecrutare,
buletinele de identitate ale celor decedali la organele de spedialitate
f) copiazd registrele de stare civils pierdute ori distruse dup3 exemplarele existente la
organul judetean de specialitate
g) organizeaza n cele mai bune conditil oficierea casitoriilor
h) constatd si sanctioneazi,potrivit prevederilor legale faptele ce constituje contraventii Ia
regimui starii civile; | )

i) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civild,previizute de Legea
stérii civile,pe baza delegérii dats de citre primar,;

j} intocmesgte buietine statistice i situatif cu privire la starea civils $i le transmite In termenele
legale previzute;

k) completeaza gi elibereazi livrete de familie i opereazd in acestea toate mentiunile ivite

}) transcrie actele de nagtere, casatorii cat $i decese din straindtate _

m) intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiltor cu efecte depline de comunicare a
acestora la locul nagterii .
n) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civils

o) Intocmeste actele necesare schimbarii de nume

p)intocmeste §i confrasemneazi dovezi,adeverinte si certificate cetdlenilor,cu privire la
actele ce-l intra In atributiile pe care le exercits;

r) indeplineste $i alte atributii specifice dispuse de conducerea ptimdriei,

Art.68. Atributiile privind autoritatea futelara si_asistenta socials :

A. in domeniul protectiei copilului: )
a) monitorizeazd i analizeazd situatia copiilor din unitates administrativ-teritoriald

respectivd, respectarea si realizarea drepturllor lor, asigurd centralizarea ¢l sintetizarea
acestor date gi informatii cu pastrarea confidentialititii prelucrdrii si transmiterii datelor cu
caracter personal ;

b) identificd copiii aflafi in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea mésurilor
speciale de protectie a acestora §i sustine in fata organelor competente misurile de
protectie propuse;

c) realizeaza i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d) acfioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru nregistrarea
nagterii acestuia, In vederea identificdrii unei solutii cu caracter permanent pentry protectia

copilului;
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e} exercitd dreptul de a reprezenta copilul g1 de a administra bunurile acestula, in situatiile ¢
Tn condliiile prevazute de lege:

f) identificd, evalueaza si acorda sprijin material i financiar familjilor cy copii Tn Tntretinere;
asigura consiliere gi informare familiilor oy copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturijor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc.;

Q) asigurd si urmireste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competents
pentru copilul care a savarsit o faptd prevazuti de legea penala, dar care nu raspunde

penal;

care apar in activitatea de protectie a copilutul, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a
stabilirii mésurilor pentry imbunétatirea acestsi activitali;

i) asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

J) asigurd realizarea activititilor in domeniul asistentel sociale, In conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia In vigoare;

k)tine evidenta copiitor din comuns aflasi ™ institufi de ocrotire specializate,a asistentilc-
maternali profesionisti gi face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asistenti

maternali;,

B.In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii -
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

a)- Primeste cererile pentru acordarea alocatie] de stat pentru copiii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditilor legale de acordare g acestui drept.
b}- intocmeste si inainteaza D.D.F.S.S. Vrancea borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat,

¢)- Primeste cererile si propune D.D.F.S.S. pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului s plata alocatiei de stat restanta.

C. In aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. L. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea

familiei :
a)- Primeste cererile si a declaratiiior pe propria raspundere depuse de familiie care au in

intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

b)- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitant; a conditiilor de acordare a
alocatiel familiale complementare sau a alocatiel de sustinere pentru familia monoparentala;
c)- Propune pe baza de referat Primaruluj si prolectu! de dispozitie acordarea / heaccrdarea,
dupa caz, a alocatiei de sustinere a familiei;

d) - Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale pentru sustinerea familiei

e- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale de susfinere a famitiei ;
f)- Intocmeste si transmite la Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala Vrancea:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de sustinere
pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarulusi in conformitate cu
prevederile legale impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul
privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare 2 alocatiei.
g)- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primaruiui de acordare / respingere / modificare

/ incetare a dreptujui

wh
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h)- Intecmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti in baza
dispozitiilor primarului;

i} Intocmeste lunar Borderou! centralizator af alocatiilor de nou nascuti si il transmite
Agentiei Judetene Vrancea pentru Prestatii Sociale ;

D. in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueazd situalia socioeconomici a persoane, identifici nevoile i resursele acesteia;

b) identificd situatiile de risc si stabilegte mésuri de preventie $f de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural i in comunitate;

c) elaboreazd planurile individualizate privind mésurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentry
consumatorii de droguri, de alcool, precum $i pentru persoanele cu probleme psthosociale;
d) organizeazd acordarea drepturilor de aslstentd soclald si asigurs gratuit consultanid de
specialitate In domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) propune plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteazd accesul
acesteia n alte institutii specializate (spitale, Institutii de recuperare etc.):

f) evalueazd gi monitorizeaz3 aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiazd
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia; .

g) asigurd consiliere si informatii privind problematica socialy (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar st juridic etc.);

h) asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdt] in
domeniu! protectiei sociale;

i) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd socialg;

J) colaboreazé cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de
programe de asistentd social de interes local;

k) sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile
soclale acordate la domiciliu sau in institutii;

[} asigura sprifin pentru persoanele véarstnice say persoanele cu handicap prin realizarea
unei refele eficiente de asistenti personalf $l Ingrifitori fa domiciliy pentru acestia;

m) asigura amenajérile teritoriale §i institutionale necesare, astfel incat sd fle permis accesu|
neingradit al persoanelor cu handicap;

n) asigurd realizarea activititilor de asistentd sociald, Tn conformitate cu responsabilititile ce
i revin, stabilite de legislatia T vigoare:
0) Tntocmeste documentatia previzuti de lege pentru acordarea,suspendarea sau
respingerea ajutorului social,le supune aprobarii primarului si asigurd comunicarea acestora
cétre solicitanti;

p) efectueaza anchetele sociale in cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social in vederea
verificarii veridicitétii veniturilor si a stéirii de viat& declarate,propune masuri primarului;

r) face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor
care beneficiazé de ajutor social

s} Intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copli §i de cea de sprijin §i le
inainteazd DGMPS Vrancea

§)Tntocmeste documentatia pentru acordares indemnizatiel de nastere titularilor ;
tiintocmeste statele de platd a ajutoruiui social $i al indemnizatiilor de nagtere §i le supune

verificérii si aprobérii:
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fintocmeste datele statistice oy privire la acordarea ajutorujuj social, a indemnizatiilor de
nagtere, a alocatiilor de sprijin §i le Tnainteaza Tn termen DMPS Vrancea sau altor institutii
care le soliciti: . :

u)efectueazs anchete sociale din partea autoritatii tutelare pentry minori ai céror pdrint] se
afla Tn divort sau la solicitarea unor institutii pentru persoane aduite cu handicap sau aflati
sub interdictle si propune primarului luarea de masuri ce se impun,le comunica celor in
drept,iar in acest sens colaboreazs CuU organele medicale,de invétimant si de politie locale;
v) Tntocmeste lista cu persoanele care beneficiazd de ajutor soclal pentru care plat.
asigurérilor de sénitate se suportd de la bugetul de stat,precum §i @ persoanelor firs venit
care beneficiaza nu sunt asigurati potrivit Legii nr.145/1 997,

w) intcomeste situatiile neceare pentry acordarea laptelui praf, conform legislatiei in vigoare;
xjintocmeste si confrasemneazs dovezi adeverinte si cerificate cetdtenilor,cu privire Ia
actele ce-l intrd in atributiile pe care le exercits;

z) indeplinegte i aite atributii specifice dispuse de conduceres primdriej.\

E. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap:

a)-Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre sclicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functig de asistent personal s Propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal ai

persoanei cu handicap grav

;b)- Veerifica periodic, la domicitiul asistatului activitatea asistentuly personal al persoanei cu:.
handicap grav. )

¢)- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav;

d)- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali al
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starli de sanatate si handicap, a
persoanelor asistate;

e)- Intocmeste anchetele sociale pentru copiil cu handicap grav care ay angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

F. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizatd ~ privind venityl minim
garantat si a prevederilor Hotdrarii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr, 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si co mpletarile uiterioare:

a)- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

b)- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordares ajutorului social, in termen
legal.

c)? propune pe bazi de referat si proiect de dispozifie stabillivea dreptulul Ia ajutor social,
cuantumul acestuia s data efectuarii platii ajutorului social,

d)- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarli de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Modifica cuantumul ajutoryjui soclal, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
actelor normative , de aplicare a legislatiel in domeniu.

e)- Efectueaza periodic noi anchete soclale in vederea respectarii conditiflor care au stat |a
baza acordarii ajutorului social, cu pastrarea confidentialitstii prelucrdrii s transmiterii

datelor cu caracter personal ;
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f}- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a

gjutoarelor de urgenta.
g)- Transmite in termen legal Ia Directia de Dialog, Familie si Solidaritate Sociala sftuatiile

statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;
h}- Intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri

individuale in vederea preveniri si combaterii marginalizarli sociale.

G. In aplicarea Ordonantej de urgenta a Guvernului nr. 70/2011 privind acordarea de
agjutoare pentru incalzirea locuintel, precum si a unor facilitat! populatiei pentru plata
energiei termice cu modificarile si compiletarile ulterioare:

- Asigura acordarea, incetarea dreptului Ia ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat precuni
si celorlalti beneficiari al prevederilor ordonantei '

- primegte §i inregistreazd cererile si declaratiile fitularilor  locuintei  pe propria
raspundere privind componenta familiel si veniturile aceslora, precum si bunurile .mobile si
imobiie detinute ,intr-un registru special numerotat , sigilat si inregistrat la registratura

generala,

-afigeazé la sediul primdriei la avizierul special amenajat condifile previzute de lege
pentru acordarea acestor ajutoare precum si obligatiile titulariior locuintel de a declara
corect veniturife si bunurile detinute

- impreund cu compartimentul  agricol |, compartimentul impozite sl taxe si serviciul
contabilitate analizeazi cererile  si declaratiile titularflor si propune primarului pe
bazi de referat  situafia centralizatoare si proiectul de dispozifie in vederea acordir®

dreptului ajutoruiui de Tncalzire.

- pentru  familile si persoanele singure care nu indeplinesc conditiile de acordare a
ajutoarelor de incalzire, propune primarului, pe bazd de referat motivyl careva sta la
baza emiterii dispozitiel de respingere a cererii

- infocmeste situatia centralizatoare si transmite lunar lista cu beneficiarii pani la data de
16 a fiecarel luni, pentru luna anterioard in sistem electronic si pe hirtie

-pe baza listel cu beneficiarii pentru care urmeaza si se efectueze anchetele sociale,
primitd de la agentia teritoriald | realizeazs anchetele sociale pentru cel putin 60 % din
beneficiari s rdspunde asupra continutului anchetei sociale

~ verificd situatia Tn care familia sau persoana singurd beneficiard de ajutor pentru
Incdlzirea locuintel refuzd si furnizeze informatiile si documentele necesare peniru
intocmirea anchetei sociale sau in urma anchetelor sociale efectuate prin sondaj se constat™
cd la completarea cererli i declaratiei pe propria rdspundere privind componenta familiei gi
veniturile acesteia nu a declarat corect numarul membrilor de familie, veniturile ori bunurile
definute, §i propune pe bazi de referat incetarea dreptului ajutorului pentru Thedlzirea
locuintel Tncepadnd cu luna urmitoare, iar sumele plitite necuvenit cu acest titlu se
recupereaza th conditille legii, prin dispozitie a primarului, care constituie titly executoriu,
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Sumele se recupereazi de citre primérie de la beneficiar in termen de maximum 3 funi, se
transferd agentiei teritoriale. '

-Indeplineste atributii specifice in cadryl GRUPULUI DE LUCRU constituit in baza
OMFP 946/2005, in calitatea sa de membru  al acestel  comisii conform
Regulamentului aprobat prin Dispozitia primarujui

- Respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici ¢f. L.7/2004, prevederile
Regulamentului  de organizare si funcionare , prevederile Regulamentului Intern , a
procedurilor functionale intocmite pe specificul activititii desfisurate..

-se afid la dispoziia primarului 1n cazul producerii unor situatii de urgentd pe toals
pericada instituirii codurilor { galben , portocaliu i rogu)

Art.70 Contabilitate , buget, financiar-buget, impozite si taxe, administrativ;

l. Atributiile compartimentului _financiar contabil -7

~Infocmesgte documente de plats cétre organele bancare in conformitate cuy
reglementdrile In vigoare i urmareste primirea la timp a extraselor de cont executand
zilnic verificarea extraselor cu documentele lor insotitoare,

Jnregistreaza cronologic §i sistematic toate operafiunile patrimonial

- financiare potrivit planurilor de conturi si normelor emise de
Ministerul Finantelor , pe baza documentelor justificative .

-Contabilizeaza  si inregistreazs operatiunile si documentele legale de leasing ,
reevaludri, rezerve , capital §f alte fonduri .

-Intocmeste note contabile si balanta de verificare contabild {lunar)
-Intocmegte evidenta sintetica a tuturor conturilor contabile i face

Punctaj cu evidentele analitice . .

-Efectueazd componente ale soldurilor conturilor i efectueaza reglir pe baza

acestora .

-Efeciueazd inchiderea conturilor de venituri si cheltuiell , verifica si regleazi balantele
de verificare lunar, intocmeste bilanty) contabil trimestrial si anual cu depunerea

acestor documente in termenul fegal la institutiile abilitate .

-Listeazd gi indosariazi registrul Carte Mare, in balantele si jurnalele auxiliar.
-Verifica ca nici o platé s& nu se efectueze daca documentul care o genereazi nu este
insofit de contract sau comands sau referat de necesitate aprobat de ordonatoru! de
credite; de asemenea nu trebuie g3 lipseascd nici trel oferte pentru achizitionarea
diferitelor bunuri sau referatul comisie tehnice pentru a face dovada stérii tehnice a
mijloacelor auto ce se propun a fi reparate.

-Nu se admite s3 Tnregistreze in contabilitate nici un document care ny poartd
semnatura de controf finciar — preventiv a persoanelor autorizate,

-Fumizeaza informatii contabile gi financiare sefilor ierarhici , la solicitarea acestora say

ténd este nevoie :
Verifica si rspunde de corectitudinea operafiunifor financiar — contabile efectuate cu

numerar .
-Intocmeste registrul inventar conform, Legfi contabilitatii nr, 82/1991,
- Intocmeste proiectul bugetului local, al activitdtilor extrabugetare si contul de Tncheiere

a exercitivlui financiar trimestrial anual i propune aprobarea in cadrul Consiliului
local .
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-Tine legdtura cu administratia financiara si D.GF.P., colaboreazs cu seful jerarhic

in cazul controalelor

-Infocmegte state de functii si de plati pentru salariati primariej pentru colaboratorii

cu care Consiliul iocal Gugesti 1, Tncheie contracte de prestéri servicii,

—Tntocm5§te declaratia 205 anual si D. 112 lunars privind contributiile individuale ale
salariatilor gi ale institutlei, cu pistrarea confidentialitatii prelucrari si transmiterii datelor
cu caracter personal :

-Lunar efectueazs analiza cheltuielilor de personal §i intocmeste situatia privind
numarul de personal si fondul de salarii.

-Tine evidenia Datoriei publice si a platilor restante

-Participa la Intocmirea proiectulul de buget si a planurilor de veniturj §! cheltuleli pentru
autofinantarea unor activitati proprii;

-Face propuneri pentry repartizarea pe trimestre a bugetului loeal

-Intocmeste lunar deschideri de credite bugerate,

-Primeste pentru centralizarea datejor planul anual de achizitii de la ordonatoruj de
credite.Finalizeazi planul de achizifii dupi aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli si
dupa analiza In prealabil in Consiliyl local preia toate referatele de procurare , aprobate

$i demareazi procedurile legale privind aprovizionarea.Pentry aceasta se preocupd de
preluarea ofertelor | intocmesgte cereri de oferts , deasemeni se preocupi de
procedurile de organizare g licitatiilor conform normelor in vigoare ;

-Bupa tntocmirea referatului de propuneri, va intocmi nota de comanda §i contraciul cu
fumizorul in vederea trecerii la cumpérarea efectivy ;

-In cazul cumpararii directe- va cerceta piata cu privire la prefurile practicate , avand ca
de fiecare data si existe un document justificativ ;

-In organizarea licitaiei prin cerere de oferts in cazul executdrii unor Jucrsri , va verifica
concordanta intre proiectul de lucrdrl, devizul de lucriri §i devizul oferts depus de
fumizor atét valoric cat si din punct de vedere al concordanieireperelor din deviz :

publicarea a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire ;
-Obigatia de a transmite spre publicare un anunt de participare cu respectarea

conditiilor impuse de art.55din OG 34/2006 :
-Indeplineste atributii specifice de acordare a vizei CONTROL FINANCIAR

PREVENTIV pentru toate operatiunilor de venituri §i cheltuieli derulate in cursyi anului ,
conform dispozitiei primarului emis3 in acest sens. .
-Indeplineste atribufii specifice de manager de proiect in baza dispozitiei primaruiui

emisd in acest sens ,
-Indeplineste atribufii specifice in cadryl GRUPULUI DE LUCRU constituit in baza

OMFP 046/2005, Tn calitatea sa de membru  al acestei comisii conform
Regulamentului aprobat prin Dispozitia primarului .

-Respectd normele de protectie si securitate In muncsa v Prevederile  Codului de
conduitd a functionarilor publicj ¢f. L..7/2004, prevederile Regulamentulyi de organizare
si functionare , prevederile Regulamentului Intern » 8 procedurifor functionale intocmite
pe specificul activitatii desfasurate.

-se afld fa dispozitia primaruiui in cazul producerii unor situatii de urgenta pe toats
perioada instituirii codurilor galben » portocaliu si rogu )
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-Preda anual la arhiva unitatii inventarele dosarelor pe termene de pastrare
-Gestioneazd adresa de e-majl a institufiel s asigurg comunicarea electronica cu
diferite institufi DGFP, Institufia Prefectului , D.J. de Statistica .

-Rezolva la timp , operativ st competent s alte sarcini trasate de primar si consliiul local

cat i corespondenta primita :

Art.71.:Atributiile comparfimentului impozite si taxe locale -

. - atributiile specifice Inspectorufui : .
- a) stabileste, constats, controleazi, urméreste si incaseaz¥ impozitelor si taxelor
locale, precum si a accesorillor aferente acestora,intocmeste registrul matricol pe
comuna ¢l registrele rol unic $i a registrului partizi venitur,
- b)organizeazd evidenta tuturor debitorilor pe pldtitori, persoane fizice si juridice
Inregistrazé si operereazd toate modificirile in evidenta fiscald direct n programul
informatic de venituri, cu péstrarea confidentialititii prelucririi $i transmiterii datelor cu

caracter personal ;
- c)incaseazd impozitele si taxele locale stabilite prin acte normative si hotarar ale

Consiliului Local,
-d)intocmeste situatiile centralizate precum gi pe platitori pentry impozitele si taxele local~
si alte venlturi bugetare
-e)acordd inlesniri legale privind impozitele i taxele locale cerute de contribuabili Tn baza
cererii scrise §i a actulul care dovedeste situatia, conform legislatiei in vigoare ,
-flefectueaza actiuni de control fiscaj la persoanele fizice si juridice
- g)solufioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili
- h)urméreste Tncasirile, infiazd si realizeazd masurile de executare silitd, intocmeste
dosare pentru  fransformarea amenzilor in ore de muncd in folosul comunitatii pentru
categoria de contribuabili care nu pot fi urmariti silit .
-Jelaboreazé proiecte bugetare de venituri $i a propunerilor de rectificare pe parcursul
anului bugetar
-} urméreste executia bugetului local
- kjrezolvd cererile depuse de contribuabiii
Hlelibereazd si rdspunde de documentele care atestd diferite situati cerute de
contribuabili (adeverinte,certificate de atestare fiscals persoane fizice si juridice )
- mjgestioneazad corect programul informatic de venituri ,contindnd probleme privind
impozitele si taxele locale
- n)indruma contribuabilil In materie de probleme privind impozitele si taxele locale
- ojouncasgte i aplicd corect, cu obiectivitate i profesionalism a prevederilor legislafiei

fiscale si contabile.
p) Intocmeste fa finele fiecdrei luni potrivit normelor legale Tn vigoare conturi cu privire la

realizarea veniturilor
nurméreste infocmirea gi depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de

impunere a contribuabiiiior .

s)Tine evidenta nominald §i centralizati a debitelor $i Tncasérilor n care se Tnscriu
foate operatiunile de debitare |, scidere . Incasérl , virdr si restituir §i urméreste ca
obligatiile contribuabililor inclusiv amenzile s& nu ajungd la termenul de prescriere ,

§) -Intocmeste Tnstiintdrl de platd pentru debitele primite la Consiliul Jocaj pentru

Tncasare gi le preda casierilor pentru Tnmanare :
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t} Verifica zilnic Tmpreuna cu casieril, borderourile desfigurdtoare de Tncasari cu
chitantierele;Verifica la finele fiecdrei Juni varsarea integrald si pe surse a tuturor
sumelor incasate de casieri in cursul lunii respective ;
Hurméreste modut de derulare si de incasare a redeventei rezyltats din contractele de
asociere,concesionare si nchiriere aplicand corect inflatia anuals precum sl impozitul pe
teren / constructii conform Codului fiscal ,
u) aplicarea de amenzi contraventionale pentru situatiile Tn care se ncalca prevederile legal..
In materie de venituri ale bugetului local , In conditiile legii. .
v).Indeplinegte si aite atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
x) Rezolvi la timp, operativ $i competent si alte sarcini trasate de primar, consiliul local
» €&t §i corespondenta primits specifics postului.
Y} Se preocup peniru nsugirea legislatiel In vigoare specifici postului
Z)Asigurd legarea si predarea anuald a corespondentei la arhiva
W)Respecti normele de protectie si securitate in munca | prevederile Codului de
conduitd a functionarilor publici cf. L. 712004, prevederile Regulamentulul de organizare
si functionare , prevederile Regulamentului intern | a procedurilor funciionale intocmite
pe specificul activitati
~Confirma primirea debitelor trimise spre incasare de la alfe unitati:
-Furnizeaza Informatii financiare sefilor ierarhici , la solicitarea acestora sau cénd este

nevoie
-Verificd i rdspunde de corectitudines operatiuniior financiar — contabile efectuate oy

numerar ,
-Indeplineste atributii specifice in cadrul GRUPULUI DE LUCRU constitult in baza ..
OMFP 846/2005, in calitatea sa de membry al aceste} comisii conform
Regulamentulul aprobat prin Dispozitia primarului

-se afld la dispozitia primarului in cazul producerii unor situafii de urgentd pe foatd
pefioada instituirii codurilor ( galben portocaliu si rosu )

l. - atributiile specifice de incasare a impozitelor si taxelor locale:
{ casierie {colector ) .urmirire si incasare impozite si taxe locale ) :

Incaseazs pe baza borderourilor desfdsuritoare depuse de casierii de impozite si
taxe creantele bugetului local si de Ia casierli servigiilor autofinantate ™ temeiul
obligafilor  de plati care decurg din prevederile legale eiiberand chitante
colectoare g efectueazd la termenale stabilite védrsdmintele realizate din Tncaséri,

- Umméreste si ncaseazd de la contribuabiij impozitele si taxele locale si alte
creante ce se cuvin bugetului local | eliberand chitante din chitantierul cu regim special
pentru sumele ncasate .

-Inméneazé contribuabililor Ingtiintéri de plats si somatii sub semnéafurd, in termen lega:,
dupd care procedeazs la predarea citre inspectorul venituri 2 dovezilor de Inménare a
acestora , cu pastrarea confidentialitatii :

prelucrarii si transmiterii datelor cy caracter personal ;

- Emite chitante fiscale in sistem informatizat (din programul de venituri)  pentru
sumele Incasate dela contribuabili ,cu respectarea criterillor si conditiilor prevazute
de Instrucfiunile Ministerului de Finante .

~ Calculeazd §i Tncaseazd majordrile  de intarziere Tn cazul pldtilor ficute dupd

expirarea termenelor legale de plats .
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- Emite zilnic  borderourile desfagurdfoare cu sumele incasate pe  sursele
clasificatiel bugetare a veniturilor §i efectuaszd depunerea sumelor Tncasate Tn
termen de dous -trei zile catre conturile din Trezorerie.

~Zilnic , nscrie In borderouri sumele Tncasate , desfasurate pe clasificatie bugetars
plafile efectuate pe care Je evidentiazd In registrul de casid ™n dous exemplare |
stabilegte soldul caseisifl preda compartimenului financiar contabil :

- Tnregistreaza zilnic debitele sl incasirile in  extrasele de roi '

- aplicd mdsurile de executare silits prevazute de lege Tn cazul contribuabililor care
nu si-au achitat obligatile fiscale la termenele legale

-intocmeste note de constatare $l procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate
in teren In scopul Tncasérii impozitelor , taxelor gi a altor creante cuvenite bugetului
local ,definifiveazd si depune n termen la  inspectorut venituri dosarele
contribuabiliulor considerati insolvabili in vederera obtinerii aprobdrilor legale pentru
trecerea in evidenta specials .

- efectueazd verificiti cel putin o datd pe an Ja contribuabilii tnregistrati evidenta
speciald Tn scopul unel eventuale reactivari .

-incasarea sumelor datorate de contribuabili se va face respectand urmatoarea
ordine de prioritate - restante gi majordri din anul precedent,

restante $i majordri dinanulin curs n ordinea termenelor de plats, impozite curente
acdror scadentdnua expirat .

-identificd persoanele care exercity clandestin activitdfi producitoare

de venit sau care posedd bunuri impozabile , nedeclarate « Infocmind note de
constatare pe care le predd inspectorului de veniturisi conduceri unitatii .

-ridicé de la Trezorerie numeralul necesar efectusrii platii refributiilor personafului
din cadrul primériei ,precum $i a altor piéti In numerar ce se fac pe seama bugetuiui,
planuiui de venituri si cheltuieli pentru autofinantarea unor activitat,

-Réaspunde de integritatea numerarulyi » hitantierelor §i altor documente ce-l sunt
incredintate ;

Se prevcupé de  urmérirea i incasarea n termenul legal a amenzilor de orice fel
n vederea evitdrli prescrierii acestora ,

- Raspunde de integritatea numerarului » chitantierelor §i altor documente ce-| sunt
Tncredintate ;

Se preocupd si fsi nsugeste legislatia Tn vigoare specifice postutui;

Furnizeazd date cu privire la Tneasare organelor ierarhic superioare la solicitares
acestora sau cénd este nevoie,

Sesizeazd sefului serviciului orice problemd legati de atributile sale specifice
functiei .

Rezolva la timp , operativ si competent corespondenta care ise repartizeazs si aite
sarcini trasate de organele ierarhic superioare, :

-Respectd prevederile Codului de conduits a functionarilor publici cf. L.712004,
prevederile Regulamentului de organizare si functionare , prevederile Regulamentului
Intern , & procedurilor functionale intocmite pe specificul activitatii desfisurate.
-efectueazd anual gruparea documentelor pe termene de péstrare si constituie
dosarele pentru arhivd pe care le predd la arhiva primériei pe baz3 de inventar i
proces verbal ; :
-se afld la dispozifia primarului Tn cazul preducerii unor situatii de urgenid pe foatd
pericada instituirii codurilor { galben , portocaliu i

rogu }
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Art.72, Atributiile in domeniu! administrativ:
M

a) Asigurd necesarul de rechizite, imprimate publicati si a ajtor materiale de consum
necesare bunei functiondiri a com partimentelor aparatulu propriu.

b) Tine evidenta "Notelor de fundamentare' privind necesitatea si oportunitatea efectusrii
unor cheltuieli legate de functionarea institutie.

¢} la masuri de tipizare, multiplicare sl difuzare a unor formulare i acte normative ce se
solicitd de cétre conducerea primariei sau consiliul Jocal,

d) Adminjstreazi mijloacele fixe §l obiecte de inventar din cadrul sediylyi Primdriei;

e) Asigurd buna functionare a instalatiilor urmirind utiiizarea rafionald a acestora ]
mentinerea n stare de functionare. '

f) Asigura achizitionarea de carburanti, piese de schimb pentru parcul auto propriu precum gi
a altor materiale de consum necesare bunei functiondri a institutle;.

g) Asigurd preluarea acestora Ia Mmagazie, asigurad depozitareg $i conservarea lor,

h) Se preocupd de valorificarea bunurilor $i materialelor care nu mai sunt necesare institutiei
si pentru recuperarea materialelor refolosibile ca hértie, fier ete,

i} Asigurd organizarea activititifor de protocol (cazare, masd, transpor, cadouri) pentru
invitati sau pentru delegatiile roméane sau striine la Consitiul local th baza dispozitiilc,
conducerii institutiilor.

) Face propuneri pentru programul de investiii i reparatii.

k) Coordoneazi activitatea parcului auto al Primariei gl tine evidenta consumurilor pentru
fiecare autovehicul in parte.

) Asigurd paza institutiel , a fogistics instalafii telefonice, echipament de birotics si
informatizare, a echipamentelor de protectie Impotriva efractiei, precum $i pentru curdtenia
institutiel.

Compartimentul audlt intern
Art.73.Atributiile Compartimentului audit intern ;

a) stabilegte planul anual de audit intern pand la data de 30 noiembrie a anului precedent
celui pentru care se elaboreaz, Insotit de un referat de justificare a moduiui in care au fost
selectate obiectivele, activititile sau operatiunile care au fost cuprinse 7n plan
b) supune spre aprobare conducatorului institutiel, planul anual de audit intern; c)propune
modificdri ale planului anual de audit intern pe parcursul deruldrii acestyia
In urmétoarele conditii; identificarea unor obiective cu o valoare semnificativ importants,
modificari sau legislative sau auditirii anumitor operatiuni, aclivitdti sau actiuni aje sistemuiui
d) efectueaz activititi de audit public intern pentru a evaiua dacj sistemele de management
financiar i control ale entitalii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficients si eficacitate;
e) elaboreazd norme metodologice specifice primériei, cu avizul UCAAPH;
f) introduce In planul de audit a institutiel tematicile Ministerulyi Finantelor si ia masur
pentru ca rapoartele s fie realizate In bune conditii i la termenul fixat.
g) verific legaliiatea, realitatea, exacticitatea evidentelor contabile §i ale actelor financiare si

de gestiune; .
h) informeaz& UCAAPI despre recomandirile nefnsusite de cétre conducatoru entitatii

publice auditate, precum gi despre consecintele acestora;
i) raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor §i recomanddrilor rezultate din
activitatile sale de audit;

i) Tnh cazul Iidenfificiri unor regularitdti sau posibile prejudicli, raporteazd imediat
conducatorului entitétii publice si structurii de control intern abilitate.
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k}indeplinegte si alte atribufii specifice dispuse de conducerea primariei,
Compartimentul de cadastry $i agriculturs

-Indeplineste atributii specifice in cadrul GRUPULUI DE LUCRU constituit in baza
OMFP 946/2005, In calitatea 88 de membru al acestel comisii conform
Regulamentuiui aprobat prin Dispozitia primarului :
m) Respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici cf. 1.7/2004, prevederiie
Regulamentului  de organizare si functionare , prevederile Regulamentului Intern , a
procedurilor functionale intocmite be specificul activitatii desfasurate.

njse afld la dispozitia primaruli Tn cazyl producerii unor situatii de urgentd8 pe toats
perioada instituirii codurilor (galben , portocaliu si rosu)

Compartimentul de urbanism amenajarea teritorivlui
Art.74.. Atributijle privind urbanismul si amenajarea teritoriuiui:

a) preia, verificd, Intocmegte §i elibereaza certificatele de urbanism

b)preia verificd, Infocmeste si elibereazs documentatiile pentry autorizafiile de construire
citine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor $i avizelor eliberate in
domeniul constructiilor,procedeazs la arhivarea acestora, cu péastrarea confidentialitatii
prelucrarii i transmiterii datelor cy caracter personal ;

defectueaza controlul n teren oy privire fa respectarea prevederilor autorizatiflor legal
eliberate §i sanctioneaza Contraventional abatarile de la brevederile legislatiei tn vigoare
privind disciplina in constructil, fine evidenta amenzilor $i urmdregte incasarea for; R
e)efectueaza controlul in teren pe linie de discipling n constructii si urbanism

flefectueaza identificiri de terenuri in intravilanul comunei Dumbriven]

glurmareste mésurile de protectla mediului

hjverifica si fnainteazd documentele de -dezmembrare si parcelare a terenurilor din

intravilanul comunei ,
i)constaté abaterile de Ia legislatia in vigoare privind diseiplina Tn constructii i urbanism

jJelibereaza certificate de nomenclaturs stradald

K)preia verificd si Tnainteazy documentatiile pentru Improprietdrirea cu terenuri din
intraviianul comunei conform legii nr.18/1991 .

Nelibereazi adeverinte raferitoare g terenurile si construtiile din intravilanul comunei
m)asigurdl elaborarea | aplicarea dupd caz modfcarea regulamentuiui de urbanism,a
planurilor de amenajare a teritoriulu comunel,a programelor de organizare si dezvoliare a
comunei aprobate de Consiliul Jocal;

njurmareste avizarea §i aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea
teritoriulul st investitii, conform competentelor previzute de lege .

ojurmireste contractarea s$i realizarea fucririlor de investitii i reparatii, precum g,
receptionarea pe teren a lucririlor respective prevazute in programul propus

pltine evidenta monumentelor istorice §i de arhitectura din comuna,a ariiior de protectie
stabilite prin lege sau hotirar ale consiliului local,asigura respectarea legislatiel tn constructii
Tn cazul acestor zone;

nréaspunde de organizarea licitatilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a
executdrii lucririlor de constructii aprobate de Consiliul local,asigura documentatia necesars
desfasurarij acestora;

s)asigurd asistnfa de specialitate pentru initlerea proiectelor de hotarare;

$) Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
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Bindeplineste atributii specifice in cadrul GRUPULU! DE LUCRU constituit in baza
OMFP 946/2005, Tn calitatea sa de membry  al acestel  comisi] conform
Regulamentului aprobat prin Dispozitia primarufui ‘

{) Respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici cf. 1.7/2004, prevederile
Regulamentulsi  de organizare sj functionare , prevederile Regulamentului Intern | a
procedurilor functionale intocmite pe specificul activitélii desfisurate.

use aftd la dispozitia primarului Tn cazul producerii unor situatii de urgentd  pe toatd

perioada instituirii codurilor ( gaiben , pertocaiiu sl rosu)

Art. 78. Atributiile Compartimentului juridic si resurse umane :

sintocrirea formelor de angajare {(completare de formulare contract individual de
munca, fisa cu datele personale,efc.) si verificarea ca in dosaryl personal sa existe fisa
medicala eliberata de medicul de medicina muncll, repartitie de la somaj si toate
celelalte acte care trebule sa existe in dosarul oricarui angajat:

« intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie de
desfacere a contractului individual de munea, nota de lichidare);

» inregistrarea contractului individual de munca, deciziel de desfacere a contractulyi
individual de munca, sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al
angajatilor in registrul de evidenta aj salariatilor, in carnetul de munca si Ig Inspectoratul
Teritorial de Munca;

* in cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munca, la dispozitia
conducerli, intocmirea adresei de instiintare a salariatului cu privire la modificariie care
se intentioneaza sa se aduca Ia acesta (contract individual de munca), conform Codului
Muncii;

» inregistrarea in REVISAL si in registrul de evident al salariatilor a tuturor schimbarilor
survenite in situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;

« evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

» arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat, conturilor cu salariile sia
altor documente care se creeaza in cadrul biroului;

- infocmirea dosarelor de pensionare conform legistatiei in vigoare pentry angajatii

unitatii care solicita aceasta;
= eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau glte

motive;
- eliberarea de adeverinte pentru sporuri pentru fostii angajati ai entitatij precum si
pentru cei plecati in strainatate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale

si conturile existente in arhiva;
« intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice

biroului;
* organizarea si pastrarea documentelor arhivate pe sectii, sectoare, ani, luni:

- tinerea inventarului arhive; la zi
-Indeplinegte atributii specifice in cadrul GRUPULUI DE LUCRU  constituit in baza

OMFP 946/2005, In calitatea sa de membru aj acestel  comisii conform
Regulamentuiui aprobat prin Dispozitia primarului

- Respectd prevederile Codului de conduitsd a functionarilor publici of, L.7/2004,
prevederile Regulamentului de organizare si functionare , prevederile Regulamentului
Intern , a procedurilor functionale intocmite pe specificul activitdlii desfigurate,

-se afld la dispozifia primarului tn cazul producerii unor situatii de urgentd pe toatd
perioada instituirii codurilor ( galben , portocaliu §i rogu).
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Art, 76. Atributiile Compartimentului manager de proiect si achizitii
publice :

-intocmeste programul anual al achizitillor publice pe cele trej categorii de
achizifii: Fumizare de produse, prestiri servicii s executie de lucrari:

1. Tntocmeste notele justificative privind stabilirea criteriilor de evaludre, de atribuire
si a valorii estimative a contractulul, functle de care se intocmeste si nota de
fundamentare privind procedurs de achizitie aleasa, in functie de pragurile stabilite prin
lege;
2. redacteaza contractele de achizitie publica cu Incredintare directa;

3. In cazul aparitiei unor contestatii, redacteaza punctul de vedere al auforitatii

contractante catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

4. participa la formulare si transmiterea de ciarificari solicitate de agentii
economici care au achizitionat documentatie de atribuire si au solicitat clarificari pe
perioada derularil proceduril achizitiei:

3. verifica dosarul achizitiei in cazul achizitiilor prin licitatie deschisa si prin cerere

de oferta;

6. raspunde de publicarea si urmarirea in SEAP a anunturilor de participare,
invitatiilor de participare, anunturilor de atribuire si licitatiilor electranice;

7. transmite documentatiile de atribuire, corectarea, raspunsul la clarificari si notele
intermediare catre observatorii CVAP Vrancea, precum si procesele verbale de
deschidere a ofertelor si raportuf procedurij; :

8. transmite spre publicare anunturile de intenfie, de participare $! de atribuire citre
operatorul SEAP, utilizand Tn acest sens numai mijloace electronice;

8. urméreste primirea acceptului de publicare de la operatorul SEAP, informeazs
conducerea direcfiei economice si a institutiei Tn cazul In care in urma verificarii de
catre operatorul SEAP s-au constatat erorifomisiuni de completare sl face propuneri
privind modul de remediere a acestora; :

10.asigurd comunicarea, transmiterea si stocarea informatiilor n  domeniul

achizitilor publice astfel Incat sj se asigure infegritatea si confidentialitatea
datelor respective;

11.intocmeste si transmite procesele ~ verbale de deschidere, procesele ~ verbale

intermediare, raspunsurile la clarificari, rapoartele de evaluare, comunicarile catre
ofertanti;
12. constata si solutioneaza erorile aparute la anunturile anulate de ANRMAP
13.participa la sedintele de deschidere a ofertelor si la sedintele de analiza sj
evaluare a ofertelor si verifica modul de intocmire si redactare a procesului
verbal de deschidere a ofertelor si a raportului procedurij: .

14.pune la dispozitia agentilor economici a documentatiilor de atribuire {fisa de date
a achizifiei, caietul de sarcini, proiectul ethnic + DDE, formularele cerute prin figa
de date);

15.asigurd sl participa efectiv la modul cum se desfasoara procedura promovata in

vederea
incheierii contractuiui;
16.Intocmegte rapoarte cu privire la activitatea desfésurata si la gradul de indeplinire
a obiectivelor individuale;

17.urmareste modificarile legisiative din  domeniul achizifiilor pubfice, prin

consultarea zilnica aprogramului legislativ Lex Expert;

31



18. colaboreazé cu celelalte compartimente din cadrul institutiei care au atributii in
domeniul achizifiilor publice pentru realizarea sarcinilor ce-i revin cu respectarea
legisiaiei privind achizitiilor publice;

18-Indeplineste atributii specifice in cadrul GRUPULU! DE LUCRU constituit in
baza OMFP 946/2005, in calitatea sa de membry al acestel comisii  conform
Regulamentului aprobat prin Dispozifia primarulul.

20 Respectd prevederile Codului de conduits a functionarilor pubiici cf, L.7/2004,
prevederile Regulamentului de organizare si functionare , prevederile Regutamentuluj
Intern , a procedurilor functionale intoomite pe specificul activitatii desfasurate.

21.-se alld la dispozitia primarului in cazul producerii unor situafi de urgenta
pe toald perioada instituirii coduriior ( galben , portocaliu si rosu) :

Compartimentul de relatii cu publicul
Art. 77. Atributiile compartimentului de relatii cu publicul: care cade In sarcina

secrefarului comunei

a) Executd iucrdri de secrefariat necesare pregatirii §i desfasurdrii sedinfelor Consiliujui
local, precum si a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei. A

b) Utilizeaz3 reteaua informatica pentru ca utilizatorli s& poatd consulta baza de date gi
agenda legislatie].

c) Asigurd redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfigurate th cadrul
institufiel.

d)Asigurd dactilografierea proceselor verbale ale sedintelor consilivlui local, sau a altor
documente primite de la nivelul ierarhic superior.

e} Intocmeste lucriri de secretariat.

f) Asigurd aplicarea prevederitor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala:

g) Raspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind acesul la informatiile publice, asigurdnd
afisarea actelor prevézute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local;

h) Tine evidenta numerotdrii hotrarilor «dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale, precum si afigarea lor spre luare la cunostiintd publica;

i) repartizeaz¥ si expediazi corespondenta, réspunde de difuzarea actelor normative §ia
corespondentei la compartimente interesata.
j) Conduce evidenta si solutionarea notelor de audientd Tnregistratd care au ca obiect
probleme sociale sau aspecte cu caracter civic. .

k) Urméreste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, Tntocmirea, aprobarea
$i respectarea nomenclatorului dosarele §i a termenelor de pastrare a fondului arhivistic,

[} Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii §i extrase de pe
documentele de arhiva Tn conditiile previzute de dispozitiile legale.

m)intocmeste si contrasemneazd dovezi, adeverinte i certificate cetditenilor si agentilor
economici , cu privire 1a actele ce - | intr3 in atributiile pe care le exercits ;

n} Tndeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelu! ierarhic imediat superior
sau conducerea institutiei si cele stabilite prin hotirar ale consiliviui Jocal,

Atributille  celorlalte  servicii publice: Piatd comunald, pazi, alimentare cu apa ,
institutiile  culturale sunt previizute 1n regutamentele proprii de organizare s
functionare Tnscrise in fisele posturilor,

Art.78-Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului local au propriile regulamente

de organizare si functionare bazate pe prezentul reguiament
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Capitolul IV, Dispozitii finale

Art.79.(1} Pentru fiecare functie din cadrul aparatului de specialitate , se va Intocmi
fisa postulul,care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului regulamer:
intern,atributiile in raport cu exigentele postului.

(2) Fisele postului se aproba de catre primarul comunei.

Art.80.Salariatif primériei Indeplinesc si alte atributii stabilite de sefli ierarhici,de
consifiul local sau prin lege.

Art.81 Prezentul Regulament se compleazi cu prevederile actelor normative
care,prin continutul lor modifics .completeazd sau abrog3 unele din prevederile sale,

Art.82(1) Conducerea priméariei va aduce la cunostintd tuturor salariafilor prezentul

Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru ,care fsi produce efectele fatd de salariati din

momentul ludrii la cunostint3, sub semnaturg.
(2) In cazul noilor angajati , In Contractul individual de muncs sau in dispozitia de

numire se va mentiona luarea la cunostiintd de citre acestia a prevederilor prezentului
regulament .n. . .

Art.83.Regulamentul se afigeazd la sediul primérie; st pe saitul institutiei ,

Art.B4. Pe baza prezentului Reguiament se vor elabora acte normative proprii cu
privire la circulatia documentelor activitatea de coplere a documentelor,stabilirea
informatiilor  si categoriilor de documente de interes public,aprobarea Nomeciatorule.,
arhivistic al dosarelor create la nivelul institutiei ,

Art.85.Contractele individuale de muncs precum si Contractul colectiv de muncs se
vor Intocmii,dupé caz,cu respectarea prevederilor prezentului Regulament.
Art.86.- Reglementirile privind :
- Pproteciia, igiena ¢i securitatea in munca in cadrul institutiei:
- respectarea principiulul nediscriminarii §! al Infaturdrii oricdrei forme de incdlcare a
demnitatii ;
- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor ;
- procedura de solutionare a cererilor i reclamatiilor individuale ale salariatilor ;
- reguli concrete privind disciplina muncii In institutie ;
- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile :
~  reguli referitoare fa procedura disciplinars;
- modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice,
sunt prevdzute Tn  REGULAMENTUL INTERN Jinfocmit conform prevederilor Titlului
Xi,Capitolul | din Legea nr, 53/2003 » cl modificdrile §i completirile ulterioare. .

Art. 87 Prezentul regufament de organizare §i functionare v a fi dus la
indeplinire de citre primar, viceprimar ,secretar | funclionarii  publici si personaiu
contractual din aparatul de speo@ﬁ‘aﬂte al primarului  comunei Gugesti

-1, N
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