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JUDETUL JALOMITA
PRIMARIA COMUNEI MOLDOVENI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului a fost
elaborat in baza Legii nr.215/2001 privind administratia publica locald, cu modificarile ulterioare si a altor
acte normative in vigoare, in temeiul cirora Isi desfagoar activitatea.

Art.2. Comuna Moldoveni este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd patrimoniu, iar autoritdtile administratiei locale au initiativd in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale
stabilite.

Art.3. Administratia publici a comunei Moldoveni se intemeiaza pe principiile descentralizirii,
autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii i al consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit. _

Art4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul comunei
sunt Consiliul Local al comunei Moldoveni, ca autoritate deliberativi $i Primarul comunei Moldoveni ca
autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Primiria comunei este o structuri functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar si aparatul de specialitate, are sediul administrativ in comuna Moldoveni, judetul
lalomita. Priméria aduce Ia indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaz,

Art.7. Primarul comunei Moldoveni indeplineste o functie de autoritate publicd. Pentru punerea in
aplicare a activitatilor date in competenta sa prin legi, decrete ale Presedintelui Romaniei, hotarari si
ordonante ale Guvernului, ordine si instructiuni cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducatori ai autoritétilor administratiei publice centrale, ale prefectului, hotarari ale consiliului judetean, in
conditiile legii, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.8. Primarul comunei reprezinti autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale si rispunde
de buna functionare a administratiei publice a comunei Moldoveni, in conditiile legii.

Art.9. Primarul comunei Moldoveni reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoane fizice sau juridice romane ori strdine, precum si In justitie.

Art.10. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Moldoveni, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei, ca autoritate executiva nu existd raporturi de subordonare.

Art.11. Intre Primarul comunei si Prefectul judetului nu exista raporturi de subordonare.

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria comunei
Moldoveni este reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile
ulterioare.

Art.13. Personalul care efectueazi activitati de intretinere-reparatii, deservire, administrative sj
secretariat este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupi aceste functii nu au calitatea
de functionar public si li se aplicd legislatia muncii.



Art.14. (1) Normele de conduity profesionali g functionarilor publici si personaluly; contractual sunt
reglementate atat de Legea nr.7/2004 privind Codu] de conduiti a functionarilor publici si sunt obligatorii
pentru functionarij publici, cat si de Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduits a personalului
contractual din autoritatile i institutiile publice, precum $i pentru persoanele care ocupd temporar o functie
publici in cadry] Primariei comune; Moldoveni,

(2) Valorile, principiile si normele de conduitd profesional a angajatilor in relatiile dintre acestia, in
relatiile cu beneficiarij serviciilor oferite, cy furnizorii de Iucréri/produse/servicii, cu alte organizatii S
autoritafi centrale si locale, in concordants cu valorile si obiectivele institutiei sunt definite in Codul etic a
primériei.

Art.15. Consiliul Loca] al comune;j Moldoveni, Ia Propunerea primaruluj, aprobd organigrama si
numadrul de personal, iar prin dispozitie a primarului se aprobd Regulamentul de Organizare sj functionare a]
aparatului  de  specialitate al primarului comune; Moldoveni, prin care se stabilesc atributiile
compartimentelor, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;
e) alte atributii stabilite de lege.

In temeijul alin. (4), lit. a), primaru] indeplineste functia de ofiter de stare civils si de autoritate
tutelard si asigurs functionarea serviciilor publice locale de profil, atributij privind organizares si
desfisurarea alegerilor, referendumuluj i a recensamantului. Primary] indeplineste si alte atributii stabilite

de lege.
In exercitarea atributiilor prevazute la alin, 4), lit. b), primarul:
a) prezintd consiliuly; local, in primul trimestru, un raport anual privind stareg economics,

sociali si de medijuy 3 unitatii administrativ-teritoriaie;

b) prezinti, la solicitarea consiljuly; local, alte fapoarte si informar;;

¢) elaboreazs proiectele de Strategii privind starea €conomica, socials i de mediu a unititij
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliylyj local,

In exercitarea atributiilor previzute la alin, (4), lit. ¢), primarul:
a) exercits functia de ordonator principal de credite;



b) intocmeste proiectul bugetului [ocal si contul de Inchejere a exercifiului bugetar si le supune
Spre aprobare consiljulyi local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentruy contractarea de Imprumutur; $1 emiterea de titlyri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscals 3 contribuabililor Ia

organul fiscal teritorial, atat a sedjulyj social principal, c4t $i a sediului secundar.

ulterioare;

d) ia misuri pentru  asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controluluj
efectudrii servicijlor publice de interes loca] previzute la art, 36, alin, (6), lit. a) — d) din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, cu modificirile ulterioare, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-teritoria[e;

€) numeste, sanctioneazi gj dispune Suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrulaparatului de specialitate, precum si pentry conducitorij institutiilor si serviciilor

publice de intereg local;

g) emite avizele, acordurile $i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asiguri realizarea lucrarilor gi ia masurile necesare conformirii cy prevederile angajamentelor



d) rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniuluij public si
domeniului privat al comunei;

€) organizeazi evidenta lucririlor de constructii din localitate si rdspunde de executia si receptia
tuturor lucririlor de constructii contractate de administratia publica locali ;

f) inlocuieste primarul si semneazi in lipsa primarului, documentele curente eliberate de
aparatul de specialitate, cy exceptia avizelor, autorizatiilor si acordurilor, precum si a
contractelor care angajeazi comuna;

g) rispunde de administrarea izlazuly; comunal si incheie contracte de 1inchiriere say
concesionare a acestuia, foloseste resursele financiare pentru imbunitatirea izlazului;

h) rispunde de efectuarea instructajului privind protectia muncij pentru persoanele angajate de

desemnarea cégtigatorilor;
J) are in subordine serviciile de gospodarire comunald, drumuri $i poduri, agricultura, si

situatiile de urgents;

Junctii:

intocmeste programe de organizare, dezvoltare rurald si de amenajare a teritoriulyj administrativ
al comunei Moldovenj $i asigurd urmirirea realizdrii lor conform prevederilor legale;
initiazd intocmirea documentatiilor de urbanism  sj amenajarea teritorjulyi administrativ al

comunei ce se executs din bugetul local sau din alte fonduri;

autorizatiile de construire si de desfiintare;

elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere,
reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor, cij de
comunicatii, dotiri tehnico-edilitare, mobilier urban, amenajari de Spatii verzi, alte lucrir

prevazute de lege;



elibereazi certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

propune maésurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fars autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor;

asigura respectarea disciplinei in constructii conform competentelor stabilite prin lege;
intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii 50/1991 cu
modificarile ulterioare si asigurd respectarea masurilor dispuse;

urmdreste regularizarea taxelor de autorizare Ia finalizarea lucririlor autorizate pe baza

declaratiilor inregistrate;

verifica documentatia aferents emiterii acorduluj unic;
elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucririle mentionate anterijor;
asigurd consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de

urbanism;

nerespectarea autorizatiilor;
stabileste misurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizati;
organizeazi si intocmeste banca de date a biroului, in vederea intocmirii bancii de date

computerizate;

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteazi $i urméreste arhivarea acestora, pentru care

raspunde;

forma solicitate;
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al

biroului, in vederea promovirii in Consiljul local;



prevéazute;
stabileste mésurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazy] abaterilor de ]a documentatia
autorizati;

in cazul nerespectarii misurilor din procesul verbal de contraventii, la termenele impuse,
intocmeste referate in vederea actionarii 1n instants;

urmareste modul de solutionare a proceselor verbale de contraventii, respectiv darea or in debit

Sau rezolufia instantelor Jjudiciare;

declaratiilor inregistrate;

asigurd urmirirea intocmirii documenta;iei aferente fieciryj aviz;

colaboreazi cy reprezentantii desemnati de emitentii de avize, in vederea respectarii clauzelor din
protocol;

participi la sedintele siptimanale » In vederea eliberari acordului unic;

prezinti rapoarte si informari privind activitatea in cadruyl biroului;

asigurd arhivarea documentelor birouly; in conformitate cy prevederile legale ;

aplicd prevederile Legii nr. 44/1994 privind drepturile veteranilor de rizboi;

aplicd prevederile Legii nr. 42/1991 privind drepturile revolutionarilor;



asiguri elaborarea proiectelor de hotérari;
intocmeste rapoarte de specialitate | proiecte de hotirari in domeniile de activitate ale biroului,
In vederea promovirij Jor in Consiliul Local;

face propuneri pentru reabilitarea unor zone say puncte din comuna in vederes ridicarii graduluj
de utilitate publicg si estetica;

studiazi, tinind cont de cerintele populatiei, necesitdtile urbanistice de dezvoltare a unor zone din

comuni;

asigura aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriy] comunei;
participd in comisiile de licitatii organizate pentru concesionarea bunuriloy Ce apartin domeniulyj

public sau privat a] comunei;

sau dispozitii ale primarului,

Este responsabil de activitatea de cadastry prin:

gestioneazi, organizeazi $i pune in aplicare cadastrul de specialitate la nively] teritoriuluj

administrativ aj comunei Moldoveni;



asigurd intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strizi, a
lucrarilor de cadastry imobiliar - edilitar si de constituire a bancii de date;
organizeazi si intocmeste banca de date computerizatd privind cadastrul general la nivelul

teritoriului administrativ al comunei;

pentru acestea;

rezolvd corespondenta privind activitatea compartimentului  sj raspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor;

rezolva sesizirile cetitenilor referitoare la problemele de cadastry de specialitate;

constatd contraventiile si aplicd sanctiunile corespunzitoare;

intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérdri in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor comunei;
prezintd la cererea Consiliuluj local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
cadastru general:

gestioneazi datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comuneij Moldoveni;
participd la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor cadastrale;
intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelu] comunei Moldoveni;

participd la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se realizeazi
anual sau ori de cate or este nevoie conform Ordinulyi ministrului finanelor publice
nr.1753/2004;

furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri [a solicitarea institutiilor publice,
persoanelor fizice si Juridice;

asigurd intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunurj (terenuri, constructii);

actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si Intocmeste documentatia pentru
includerea lor in patrimoniu;

raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asigurd verificarea $i primirea dosarelor;
asigurd calculul punctajului conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de prioritati;

verific loturile solicitate de tineri in vederea atribuirii;

identificd noi loturi de teren; asigura documentatia necesars in vederea Intocmirii planurilor
cadastrale, a declaririi ]a rol si intabulirii terenurilor conform legii;

intocmeste Raportul de specialitate si documentatia necesars la proiectul de hotirére privind
aprobarea listei de prioritéti si a propunerilor de atribuire;

transmite documentatia serviciulyj de specialitate in vederea incheierii contractelor de comodat;



- asigurd actualizarea bazej de date a aplicatiei cu bunurile apartindnd domeniuluj public si privat,
realizarea conexiunilor cy celelalte aplicatii din sistemul informatic;
- primeste, analizeazi si solutioneazi corespondenta specifici, redacteazi rispunsurile in termen;

- asigurd relatia cy publicul pentru problemele de care raspunde;

Este responsabil de activitatile de Stare Civilg:

Privind nagterile:

- primirea declaratiilor si actelor primare care stau Ia baza inregistrrii nasterii, inregistrarea
dupi identificarea persoanelor si verificareg autenticititii documentelor prezentate;

- completarea actelor de nastere in registrele de stare civily pentru nou nascuti;

- completarea certificatelor de nastere pentru actele de nastere inregistrate in registrele de stare
civild pentru nou nascuti si eliberarea [or solicitantilor;

- indosarierea declaratiilor de nastere in ordine cronologics sj depunerea lor in arhiva de
documente primare de stare civil3;

- completarea actelor de nastere, ca urmare a inregistrarii sentintelor judecatoresti rdmase

-~ Completarea actelor de nastere Ca urmare a sentintelor judecitoresti de inregistrare tardivi a
nasterii, rimase definitive s irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;

- completarea actelor de nastere cg urmare a aprobdérii INEP Bucuresti - g persoanelor a ciror
nastere s-a produs in striinitate sj a fost inregistratj Ia autoritatea publica administratiy- teritoriali de
pe teritoriul statului respectiv si eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;

- completarea si transmiterea lunari, la Directia Statistica Judeteans, a buletinelor statistice
pentru nou-nascuti;

- completarea si transmiterea lunar, la S.P.C.L.EP a comunicarilor de nasteri pentru evidenta
populatiei pentru nou-niscuti;

- atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-nascuti, in comuna Moldoveni, pe baza
datelor inscrise in actul de nastere;

- intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-nascutii din comuna Moldoveni, inregistrati anyal
in registrele de stare civil;

- cliberarea certificatelor de nastere in cazurile de pierdere sau deteriorare |a solicitarea
cetatenilor nascuti in comuna Moldoveni;

- solicitarea prin corespondentd de la alte primérii a certificatelor de nastere, cisdtorie say

deces ale persoanelor domiciliate in comuna Moldoveni;



Privind cdsdtoriile:

civild, procedarea |a identificarea persoanelor si verificarea legalitatii documentelor necesare;

-~ Programarea oficierii ciisitorie; conform legii 119/1999 s; afisarea, in extras, conform Legii
23/1999, a declaratiei de césitorie;

- incheierea cisitoriei de citre ofiferul de stare civils conform programirii stabilite s semnate
de citre ambii soti si ofiterul de stare civild, la sediul stirij civile pe raza administratiy- teritorials
unde si are domiciljul sau resedinta unul dintre viitorii soti;

- Intocmirea actelor de casdtorie si inscrierea in registrele de stare civilz pentru casétorii, dupa
luarea consimtimantulyj ambilor soti;

- eliberarea certificatului de cisitorie in urma oficierii;

- completarea si transmiterea buletinelor statistice de casatorie la Directia Judeteani de

Statistics;

arhiva de acte primare de stare civila;

- completarea si transmitereg comunicarilor de mentiuni de cisdtorie Ia primériile locurilor de
nastere ale viitorilor sofi, in termen de 10 zile de la oficierea césatoriei;

- primirea dosarelor cetatenilor ale ciror acte s-au produs si Tnregistrat in strdindtate pentru
transcriere si transmiterea spre solutionare S.P.C.L.E.P, inscrierea aprobdrilor de transcriere date de
LN.EP. - Bucurestj - Ministerul de Interne pentru intocmirea actelor de cdsdatorie In registrele de
stare civild pentru casitorii ale comunei Moldoveni si eliberarea certificatelor de cisitorie
corespunzitoare;

- completarea extraselor de pe actele de cisitorie in cazul in care unul dintre sofi este

- cetdfean striin si transmiterea la INEP Bucuresti - Ministerul de Interne;

- eliberarea certificatelor de cdsdtorie Tn cazuri de pierdere sau deteriorare dupd identificarea

solicitantului.

privind decesele:
- primirea sj Inregistrarea declaratiilor de deces proceddnd la identificarea declarantilor prin
verificarea actelor prezentate;
- completarea actelor de deces in registrele de stare civils pentru decedati in doug exemplare si
eliberarea certificatelor de deces corespunzitoare declarantilor;
- eliberarea adeverintei de inhumare say incinerare a cadavrulyi pe baza ciruia urmeazy s3 se

facd inhumarea say incinerarea;



- completarea si transmiterea lunars a borderoului cu buletinele decedatilor si datele de stare
civild ale acestora la S.P.C.L.E.P;

- completarea si transmiterea lunars a borderoului cu comunicirile de deces pentru copiii
decedati sub 14 ani, cu toate datele de stare civil ale acestora, la S.P.C.L.E.P;

- completarea si transmiterea lunard a borderouluj cu livretele militare ale decedatilor cu
obligatii militare la Centrul Militar Judetean;

- completarea actelor de deces ca urmare a sentinfelor judecitoresti rimase definitive si
irevocabile de moarte prezumata si eliberarea certificatelor de deces corespunzitoare;

- completarea actelor de deces ca urmare a aprobdrii de transcriere a INEP. - Bucuresti pentru
cetdtenii romani decedati in striinitate sj Inregistrati la primariile din statele respective si eliberarea
certificatelor de deces corespunzitoare;

- completarea si transmiterea in termen de 10 zile a comunicarilor de mentiuni pentru decedati
la primériile locurilor de hastere ale acestora, respectiv cdsdtorie, iar pentru decedatii niscuti,
respectiv cdsitoriti in comuna Moldoveni opereazi aceste mentiuni in registrele de nastere, respectiv
casdtorie, transmitandu-le Ia exemplarul II spre operare;

- completarea extrasului de pe actele de deces pentry cetdtenii striini decedati si inregistrati in
registrele de stare civili pentru decedati si transmiterea [a [INEP Bucuresti;

- completarea si transmiterea lunard a buletinelor statistice pentru decedati la Directia
Judeteani de Statistici;

- inregistrarea in registrele de stare civils pentru decedati, a cadavrelor neidentificate;

" Operarea comunicdrilor de identificare ficute de Politie sau Parchet in registrele de stare civili
pentru decedati intocmind mentiunile corespunzitoare sj cliberarea certificatului de deces
corespunzitor;

- completarea opisului alfabetic anual privind decedatii Inregistrati in registrele de deces;

- eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la
solicitarea cetitenilor pentru persoanele decedate sj inregistrate in comuna Moldoveni;

- Inscrierea in registrele de stare civild de nastere a sentintelor Jjudecitoresti, rimase definitive
si irevocabile s eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;

- Inscrierea in registrele de stare civild de nastere, cisitorie sau deces a sentintelor Judecitoresti

corespunzitoare;
- Intocmirea dosarelor de schimbare de nume si Inaintarea spre aprobare la Consiliu] J udetean;
- Inscrierea in registrele de stare civili de nastere si césitorie a deciziilor de schimbare de nume

Sau prenume si eliberarea certificatelor corespunzitoare;



- Intocmirea comunicirilor de mentfiuni pentru toate modificirile in statutul civil al persoanei
precizate anterior si transmiterea or Spre operare la priméria locului de nastere, respectiv cisitorie;

- primirea dosarelor de reconstituire sau intocmire ulterioars a actelor de stare civila, jar dupa
semnarea dispozitiei de ciitre primar, inregistrarea respectivului act;

- Inscrierea mentiunilor privind acordarea sau pierderea cetiteniei romane in actele de stare
civild pe baza comunicérilor primite de ]a INEP Bucuresti;

- Inscrierea mentiunilor de casdtorie, deces, filiatie, primite de la alte primérii, in registrele de
nastere, respectiv casdtorie;

- refacerea opiselor alfabetice de nastere, casatorie sau deces privind actele de nastere, césitorie
sau deces inregistrate ;

- Intocmirea inventarului arhivei de registre de stare civils respectiv nastere, cisitorie, deces
reactualizandu-1, asigurand integritatea respectivelor documente;

- eliberarea livretului de familie Ia cererea scrisd a reprezentantului familiej si in toate cazurile
prevazute de legislatia in vigoare;

- Inscrierea divorturilor din oficiu (comunicate de citre Judecitorii) sau la cererea oricdruia
dintre fostii soti;

~ Operarea pe registrele de casitorie a inscrierij divortului prin mentiune, transmitand respectiva
menfiune si la exemplarul 1] - de la Consiliul Judetean si de asemenea la primariile locurilor de
nastere ale fostilor soti;

- Intocmirea extraselor de casatorie cu mentiunea de divorf si transmiterea pe bazi de borderou
lunar la S.P.C.LE.P;

- primirea, inregistrarea, redactarea corespondentei primitsi de g organele locale ale
administratiei de stat si alte institutii (primarii, procuraturd, politie, D.G.E.LP. - Bucuresti, notariate),
intocmirea extraselor solicitate si transmiterea lor in termen de trej zije de la primire;

- redactarea raspunsurilor in scris la sesiziri;

- eliberarea anexei 8 din Metodologia nr.1 din 1997 pentru aplicarea Legii nr.119/1996 (dovezi
din care rezulti daci s-a efectuat sau nu o inregistrare de stare civils in registrele de stare civil3 ale
localititii) 1a cererea persoanelor fizice sau Juridice;

- raspunde verificarilor telefonice solicitate de citre politie, procuraturs, Judecatorii, primarii

mod expres in legea 119/1996.

Art. 19. Atributiile secretarului comunei Moldoveni sunt:
- avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului st hotdrarile consiliului local;

- participa la sedintele consiliuluj local;



precum si intre acestia gi prefect;
organizeazi arhiva si evidenta statisticy a hotdrarilor consiliulyj local si a dispozitiilor
primarului;

asigurd transparenta $i comunicarea catre autorititile, institutiile publice $1 persoanele
interesate a hotérérilor de consiliu si a dispozitiilor primaruluij in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces Ia informatiile de interes public, cu modificirile ulterioare;

asigurd respectarea coduluyj etic al institutiei gi indeplineste functia de consilier etic;

asigurd procedurile de convocare a consiliului Joca] si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal a] sedintelor consiljului local si
redacteazi hotirarile consiliului local;

pregdteste lucririle supuse dezbaterii consiliulyj local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotirari :

Semneazd, impreuni cy presedintele de sedintd, procesu] verbal;

la inceputul fiecirei sedinte, supune Spre aprobare procesul verba] a] sedintei anterioare;
intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat, semnat sj
sigilat impreuni cu presedintele de sedints, dupi aprobarea procesului verbal;

in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretaru] afiseazi la sedjul primariei si, dupi
Caz, pe pagina de internet g unitatii aclministrativ-teritoriale, 0 copie a procesului verba] al
sedintei;

contrasemneazd, pentry legalitate, hotirarile consiliului local;

comunicd hotararile consiliulyi local primaruluyi si prefectului de indata, dar nu mai tarziy de
10 zile lucritoare de 1a data adoptirii;

comunicd dispozitiile primarului catre prefectul judetului, in termen de cel mult 5 zile de Jg

semnarea lor;

comunicirii oficiale citre prefect;

pune la dispozitia consilierilor, la cerereg acestora, in termen de cel muyjt 20 de zile,
informatiile necesare in vederea indeplinirij mandatului de citre primar;

sesizeazi instanta de contencios administratiy in caz de dizolvare de drept a consiliuluj local,

conform art. 55 alin. (I)si(2)dinL 215/2001, republicat, cu modificirile ulterioare;



- rezolvi problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce {i revin, pani
la constituirea consiliuluj local, in caz de dizolvare, in absenta primarului, conform art, 53,
alin. (8) din L 215/2001, republicaté, cu modificirile ulterioare;

- primeste de la cetdteni proiecte de hotirare initiate de cétr;a acestia si le aduce la cunostinta
publici;

- pune la dispozitia initiatorilor formulare pentru lista de sustinitori a proiectului de hotirare
respectiv;

- verificd proiectele de hotirare initiate de cetiteni, urmand procedurile regulamentare de lucru
ale consiliulyj local;

- face publice rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;

- Indeplineste atributiile prevazute de legile nr. 18/1991 a fondului funciar, republicati, Legii
nr. 169/1997, Legii nr. 172000, Legii nr. 247/2005 - ajte atributii previzute de lege sau
insarcinari date de consiliul local si primar;

- actualizeazi listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor electorale;

- Indeplineste si alte atributii date de primar sau de consiliul local.

Este responsabil de activitateq privind resursele umane prin:

propune spre aprobare primarului Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului;

intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primaruluj si le Tnainteazi
spre aprobare Consiliului Local;

propune, fundamentat, Primarului, spre aprobarea Consiliului Local, anual si de cite ori este nevoie,
modificirile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate;

intocmeste si actualizeazs statele de functii si le transmite spre aprobare Consiliului Local;
intocmeste regulamentul de ordine interioard ale aparatului de specialitate al primarului;

intocmeste anual fisa postului pentru fiecare functionar public si salariat;

intocmeste contractul colectiy de munca si contractele individuale de munci;

intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din functii,
indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, Incetarea raporturilor de munca etc.;
prezintd primarului propunerile privind acordarea unor drepturi personalului din cadrul aparatului
propriu (plata orelor suplimentare, plata sporurilor pentru conditii vatdmaitoare, acordarea concediuluj
de odihna suplimentar, indemnizatia de concediu pentru functionarii publici etc.);

intocmeste documentatia privind acordarea unor premii individuale personalului aparatului de
specialitate;

intocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale;



urmdreste respectarea ponderii privind incadrarea in functii de executie si de conducere, precum i a
ponderii functiilor publice de executie pe grade, conform Legii nr.161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei n exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediu] de
afaceri, prevenirea i sanctionarea coruptiei;

participd la actiunile de recrutare, selectare si incadrare a personalului;

verificd conditiile de participare la concurs a candidafilor;

Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

asigurd publicarea in presd si afisarea la sedjul institutiei a conditiilor solicitate pentru posturile
vacante §i urmiareste primirea dosarelor de concurs;

organizeazi si desfisoars, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea personalului,
conform dispozitiilor primarului;

asigurd transmiterea rezultatelor concursurilor;

intocmeste procesele verbale privind desfisurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor precum si cele
privind rezolvarea contestatiilor;

intocmeste, pastreazs si gestioneazd dosarele personale si profesionale ale functionarilor publici din
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

efectueazi lucrarile privind evidenta si misgcarea personalului din Priméria comunei Moldoveni;
Intocmeste proiectele de dispozitii i celelalte lucriri privind incadrarea si promovarea In munci si de
verificarea Indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

efectueaza lucririle legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de munci, pentru
personalul contractual din cadry] Primdriei;

efectueaza lucririle legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si incetarea
raportului de serviciu, pentru functionarii publici;

asigurd intocmirea, completarea i pastrarea carnetelor de munc;

asigurd inregistrarea s pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalul
contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor din cadry]
serviciilor Primariei;

organizeazi in luna decembrie pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihni ale
salariatilor aparatului de specialitate si urmireste efectuarea acestora;

elibereazi si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primadriei, precum si a consilierilor
locali;

organizeazi concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante;

intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani;
asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

fine evidenta gi intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;



tine evidenta declaratiilor de avere;

prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primaruluj rapoarte si informéri privind activitatea
desfasurats, in termenu] si forma solicitati; ‘

introduce si actualizeazs programul continand datele functionarilor publici §i comunici in termen de
10 zile orice modificare interveniti in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
elibereazi la cerere copii dupa carnetele de muncy solicitate;

intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor Primarie; precum si a legitimatiilor de control a
unitdtilor din subordinea Consiliului Local al comunei Moldoveni;

Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

intocmeste proiectele de hotérari cu privire |a functiile publice conform Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, cu modificirile ulterioare si Legii nr.161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

pastreazi carnetele de muncs ale demnitarilor, functionarilor publici si salariatilor, operédnd n acestea
toate modificirile salariale, de stare civild, de functie etc;

intocmeste carnetele de muncd pentru persoanele noy angajate;

intocmeste dosarele pentru pensionarea functionarilor publici, personalu] contractual si le Tnainteazz
la Casa Judeteans de Pensii;

intocmeste dosarele pentru pensionarea asistentilor personalj aj persoanelor cu handicap i e
Tnainteazi la Casa Judeteani de Pensii;

intocmeste dosarele pentru functionarii publici si angajatii disponibilizati si le inainteazi la
AJ.O.F.M.;

calculeazi s tine evidenta vechimij in muncid pentru trecerea in trange superioare a sporului de

vechime;

propriu de specialitate si al unititilor subordonate;

tine evidenta timpului de munca $i a concediului de odihna pentru demnitari, functionari publici si
personal contractual ; intocmeste [unar foile lunare de pontaj pentru aparatul de Specialitate.
urmareste prezenta la program, programarea concediilor de odihni, efectuarea acestora, evidentierea
$i acordarea altor Categorii de concedii;

rezolvi corespondenta repartizats privind activitatea de personal;

propune mésuri pentry imbunititirea calitdtii muncij, organizarea muncii, colaborand in acest sens cy
celelalte compartimente functionale;

intocmeste incadrarea in munci si promovarea n functii a personal ului;



perfectionare organizate;

primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si certifics
absolvirea programelor de perfectionare din sistemuy] administratiei publice;

asigurd managementu] carierei in functia publici prin aplicarea principiului competentei si al

profesionalismului, in vederea dezvoltirii profesionale individuale;

asigurarii unei monitoriziri corecte, exacte si in termen a carjere; functionarilor publici;

Soliciti Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ayizy] privind ocuparea functiile publice vacante
din institutie si transmite periodic situatia functiilor i functionarilor publici.

transmite formularele de declaratii de avere si de interese tuturor angajatilor cu functii de
conducere/control;

primeste si Inregistreazi declaratiile de avere si de interese completate;

elibereazi dovez; pentru depunerea declaratiilor de avere si de interese;

transmite citre Agentia Nationals de Integritate copiile certificate ale declaratiilor de avere si de
interese completate;

se asigurd de scanarea si publicarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si de interese;

indosarierea declaratiilor de avere si de interese completate,

Este responsabil de Primirea, evidentiereq si solutionarea petitiilor in conformitate cu Q.G 27/2002 , cu
modificdrile si completirile ulterioare, prin;

primeste, inregistreaz $i repartizeazi petitiile spre solutionare compartimentelor de specialitate;
se asigurd de intocmirea si transmiterea raspunsurilor in termeny] legal;
mentine evidenta Separatd si complets a petitiilor;

intocmeste si prezints primarului rapoarte privind primirea si solutionarea petitiilor,

primeste, inregistreaza si repartizeazi solicitirile de informatii de interes public spre solutionare
compartimentelor de specialitate;
se asigurd de intocmires $i transmiterea raspunsurilor in termenul legal;

mentine evidenta Separata si completi a solicitirilor de informatii de interes public;



intocmeste si prezinta primarului rapoarte privind primirea $i rezolvarea  solicitirilor de informatii

de interes public.

Este responsabil de asigurareq fransparentei decizionale prin:

asigurd aducerea |a cunostintd publici a dispozitiilor normative $i comunica institutiei prefectulyj
toate dispozitiile pentry exercitarea controluluj de legalitate;

asigurd comunicarea dispozitiilor primarului  persoanelor si institutiilor interesate precum si
Compartimentelor functionale ale aparatului propriu, pentry aducerea la indeplinire;

aduce la cunostintd public proiectele de acte normative care urmeazs g fie dezbitute in sedintele
consiliului local precum si data, ora si locul desfasurarii sedintelor publice, in termenele prevazute de

lege;

legal constituite;

intocmeste procesele verbale ale sedintelor consiliuluj local, in care se mentioneazd votul fieciry;

consilier pentru fiecare proiect de hotirare aflat pe ordinea de zi si le aduce la cunostinta public;

. w

publici si actualizeazs anual un buletin informativ, pe site-y] primaériei,

Este responsabil de activitatile de relatii cy publicul prin:
In ceeq ce Priveste registraturq.

oferd informatii generale privind serviciile oferite (ex: program de lucru, documente necesare,
etape/actiunile specifice solicitarii), atat direct Ia sediu, cat si telefonic;

asigurd primirea, inregistrarea gi repartizarea corespondentei care intr3 in institutie prin fax, e-mail,

asiguri gruparea sesizdrilor pe categorii de probleme $i predarea compartimentelor cy competente de
raspuns si/say solutionare,

Referitor In relafiile cu publicyl:

reprezintd baza comunicirij In ambele sensuri, intre cetateni si administratie, o comunicare

profesionals, decents si agreabils;



>

si compartimentele din cadrul Primiriei, a tuturor informatiilor oferite de acestea;

S¢ ocupd de Imbogitirea bazei de date cu informatii externe, prin preluarea de la celelalte institutii
publice si agenti economici a informatiilor:

oferd informatii cetatenilor cu privire Ia activitatea Primdiriei si a Consiliului Local, precum i
intreaga problematici aflats in baza de date a compartimentului;

oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei, in misura in
care aceste informatii figureazi in baza de date a compartimentului;

verificd, Tnregistreazi si predd compartimentelor de specialitate cererile i documentele depuse de
cetdteni;

oferd informatij cetdtenilor cu privire la stadiy] in care se afly solufionarea unuj act, a unui dosar
depus la Primarie:

asiguri si ofers cetatenilor formularele tipizate, previzute de lege;

prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost inregistrate la
Registratura si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile;

organizeazi si conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar si secretar si
asigurd comunicarea citre serviciile cirora le-au fost repartizate, cauzele care ay facut obiectul
audientelor; tine evidenta raspunsurilor primite la audiente;

asigurd respectarea prevederilor Legii nr, 544/200] privind accesul liber la informatiile de interes
public;

organizeazi in cadry] punctului de informare-documentare al institutiei accesyl publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

Intocmeste anual, un raport privind accesy] la informatiile de interes public;

intocmeste diverse rapoarte si informéri privind problemele ridicate de cetdfeni prin cererd, Scrisori,
Consiliului local si Primdriei, pe care Je prezinta celor autorizafi sd decids, la cererea acestora;
atribuie numar de inregistrare a cererii, sesizirii sau documentatiei prezentate sau transmise de
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice etc;

asigurd primirea, evidentierea si expedierea rispunsului |a petitiile ce sunt adresate Primariei
Moldoveni (conform OG nr. 27/2002 cu modificirile ulterioare), in termenu] legal;

semestrial, intocmeste un Taport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

asigurd relatia cuy societatea civili;

elaboreazi programe si proiecte de implicare cetdfeneasci;

asigurd arhivarea documentelor inregistrate



fn exercitarea atributiilor ce 1i revin, colaboreazs cu urmétoarele institutii:
® Institutia Prefectului;

® Consiliul Judetean;

® Agentia Nationali a Functionarilor Publici Bucuresti;

® Instante Judecitoresti;

® Directia Generali a Finantelor Publice si a Controlulyj Financiar de Stat;
® Inspectoratul Judetean de Politie;

® Politia comunei Moldoveni etc.

CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

Art. 20. (1) Patrimoniul comune;j Moldoveni este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial,

(2) Apartin domeniului public al comunei Moldoveni bunurile care potrivit legii sau prin natura lor,
sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national.

(3) Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptate numaj cu aprobarea consiliului local cu voty]
majoritatii consilierilor locali in functie.

(4) Schimbul de imobile din domeniul privat al comunei Moldoveni se face in conditiile legii pe baza
unui raport de evaluare, insusit de Consiliul local al comunei Moldoveni,

(5) Toate bunurile apartindnd comunei Moldoveni sunt supuse inventarierii anuale. Consiliului local i
se prezintd anual de citre primar un raport asupra situatiei gestiondrii bunurilor,

Art. 22. Consiliul Local al comune; Moldoveni hotiriste ca bunurile ce apartin domeniului public
sau privat de interes local si fie date in administrarea regiilor autonome i institutiilor publice, si fie
concesionate sau inchiriate,

Art. 23. Consiljul local hotéraste cu privire la cumpdrarea si vinzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat de interes local, in conditiile legii.

Art, 24. Consiliul local poate da in folosintd gratuita, pe termen limitat, bunuri imobile si mobile
proprietate publici say privatd locald persoanelor juridice fard scop lucrativ, care desfisoara activitate de
binefacere sau de utilitate publici ori serviciilor publice.

CAPITOLUL IV
BUGETUL §I ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 25, Finantele comunei Moldoveni se administreazi in conditiile previzute de lege, conform
principiului autonomiei locale,

Art. 26. Bugetul comunei Moldoveni se elaboreazd, se aprobi $i se executd in conditiile Legii
finantelor publice locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu,

Art. 27. Veniturile i cheltujelile bugetului local se desfasoari pe baza clasificafiei bugetare stabilite
de Ministerul Finantelor Publice,



Art. 28. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei si din

alte surse, in conformitate cy prevederile legale.
Art. 29. Impozitele $i taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al comunei Moldoveni, in

limitele si in condifiile legii.

Art. 30. Din bugetul local se finanteazi in conditiile stabilite de lege, actiuni social-culturale,
obiective §i actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere gi functionare a autoritatilor
administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale,

Art. 31. Primarul comunei Moldoveni, ordonator principal de credite, intocmeste — prin
compartimentele de specialitate ale primériei — gj prezintd spre aprobare Consiliului Local, contul de
Incheiere a exercitiului bugetar,

CAPITOLUL v
STRUCTURA ORGANIZATORICA $I TIPURI DE RELATII

Art. 32. Structura organizatorici a Primirie; comunei Moldoveni este in conformitate cu Hotirarea
Consiliului Loca] a comunei Moldoveni privind aprobarea organigramej sj statului de functij ale aparatului
de specialitate a] primarului, institutiilor $i serviciilor publice de interes local,

Art. 33. Aparatul de specialitate al primaruluj a] comunei Moldoveni este organizat pe

Art. 34. Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de citre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului, care asiguri si rdspund de realizarea

atribufiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
Art. 35. Compartimentele DU au capacitate juridic si administrativa distincts de cea a autorititii in

numele caruia actioneaz,

Art. 36. Conducitorii compartimentelor raspund, conform reglementirilor in vigoare, pentru
neindeplinirea say indeplinirea defectuoas a sarcinilor care revin entitétilor pe care Je conduc, precum si
pentru cazul in care ay dispus mésuri contrare prevederilor legale.

Art. 37. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti

astfel:
a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea sefilor de compartimente fata de primar, viceprimar $i secretar, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primaruluj $i a structurii
organizatorice;

- subordonarea personaluluj de executie fafd de seful de compartiment;

b) relatii functionale: se stabilesc de citre compartimentele functionale din structura

subordinea Consiliuluj Local al comunei Moldoveni, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecdrui compartiment Sau  competentele acordate prin  dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale;

¢) relatii de Cooperare se stabilesc intre:

- Compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primiriei comunej



- Compartimentele din structura organizatorici a Primiriej comunei Moldovenj si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale say locale din
fard. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numaj in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primaruluj say hotarare
a Consiliului Local:

d) relatii de reprezentare: in limitele legislatiei in vigoare si a mandatulyj acordat de primar,
secretarul,  viceprimarul say personalul - compartimentelor functionale din structura
organizatorici reprezints Priméria comunej Moldoveni in relatiile cu celelalte structuri ale
administra,tiei centrale say locale, organisme, ONG-uri, ete., din tari sau Striinitate.
Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia public in cadry] unor organizatii

internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarij si alte activititi cy caracter

mandatat prin dispozitie a primarulyi $i unitdtile subordonate Consiliului Local say care
desfasoars activititi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi
$i acte normative in vigoare,

Art. 40. Primarul conduce, Indrums si controleazi activitatea compartimentelor functional din cadrul

primériei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si secretarul indrum compartimentele

functionale conform atributiilor pe care le ay potrivit legii i delegate de citre primar.
Art. 41. Atributiile compartimentelor din cadry] Primariei comune; Moldoveni sunt urmitoarele:

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

specializate in judet;
- Identificd copiij aflafi in dificultate de pe teritoriului comunej si stabileste masurile de protectie a

acestora;



acordd copilului capabil de discernimant asistentd si sprijin in exercitarea dreptului siu la libera
exprimare;

depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentry
Inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificirii unor solufii cu caracter permanent pentru
protectia copilului, reintegrarea in familia naturald, sau, dupi caz, adoptia;

sesizeazi instanta judecitoreascs competentd pentru declararea judecitoreasc a abandonului de copii
in conditiile legii;

acordi comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin;
asigurd aplicarea hotirarilor comisiei, urmareste si supravegheazid modul de aplicare al acestor
hotarari;

identificd familii sau persoane cérora si le poati fi Incredintat sau dat in plasament familial copilul,
cu prioritate printre rudele copilului pani la gradul al patrulea inclusiv;

identificd, evalueazi §i pregiteste persoane care pot deveni asistenti maternalj profesionisti, in
conditiile legii, si supravegheazi activitatea acestora;

acordd asistents si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in incredintare,
copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

acorda asistents si sprijin périntilor copilului aflat jn dificultate, pentru a pregdti revenirea acestuia in

mediul siu familial;

masuri, precum si pArintii copilului aflat in dificultate, dupi revenirea acestuia in mediul lor familial;
pregateste integrarea acestuia say reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-o familie
substitutivd temporari say in familia adoptiva, dupd caz, inclusiy prin asigurarea unor Spatii
amenajate si a mijloacelor fecesare pentru contactul personal $i nemijlocit al copilului cu parintii sai;
verifici si reevalueazs cel putin o dati la trei lunj Imprejurdrile legate de plasamentul say
incredintarea copilului $i propune comisiei, dupd caz, mentinerea masurii de protectie stabilite,
modificarea sau revocareg acesteia;

acordd asistentd si sprijin de urgent parintilor copilului urmérind dacd acestia fsi pot asuma
responsabilittile si daca Isi indeplinesc obligatiile fati de copil, astfe]l incat sz prevind aparitia
situatiilor ce pun in pericol securitatea gi dezvoltarea copilului;

identificd familiile sau persoanele care doresc si adopte copii de pe raza comunei;

sprijind familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentry a le fj incredintati copii spre adoptie si face

propuneri comisiei competente in acest sens;



sprijind parintii adoptivi ai copilului in Tndeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ci este adoptat,
de indati ce varsta si gradul de maturitate a] acestuia o permite;

- asigurd misurile necesare pentru protectia, in regim de urgentd, a copilului aflat in dificultate,
inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

- ia mésuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

- colaboreazi cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

- Intocmeste si tfine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza prevederilor Legii nr.
416/2001, cu modificarile ulterioare;

- intocmeste si tine evidenta alocatiilor pentru nou-ndscuti acordati in baza prevederilor Legii nr.
416/2001, cu modificirile ulterioare;

- Intocmeste si Tnainteazi dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la DGMPS;

- Intocmeste si fine evidenta dosarelor de alocatie complementars si alocatie de sustinere
monoparentald conform prevederilor O.U.G nr. 105/2003;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de Consiljul local ori de primar;

- Intocmeste anchetele sociale si le inainteazi catre institutiile care le soliciti;

- fine evidenta si distribuie laptele praf destinat noilor-nascuti sub un an;

- verificd activitatea asistentilor personali Insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind raport

individual pentru fiecare caz in parte.

In cadrul compartimentuluij este delegata o persoana ce este responsabila cu activitatea de achizitij
publice prin:
- Intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor, in functie de
gradul de prioritate;
- elaborarea sau coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei de atribuire;
- S€ preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentirii bugetului de
venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;
- organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici
(achizitii de produse, servicii sau lucrari);
- asigurarea publicitatii achizitiilor publice;
~ programarea si urmdrirea respectirii etapelor de derulare a achizitiilor publice;
- organizarea si urmérirea publicitatii achizitiilor publice;
- Intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;
- rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor privind
rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de citre comisia de evaluare a

ofertelor;



- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- Intocmirea contractelor de achizitii publica, evidenta contractelor de achizitii publice;

- asigurd colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate
cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor
de concesiune de lucriri publice si servicii;

- tinerea registrului candidaturi si oferte;

- elaborarea raportului privind contractele atribuite in anul anterior;

- intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de
produse, servicii sau lucriri;

- tine evidenta responsabililor pe obiective si gestioneazi arhivarea dosarelor.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR -CON TABIL

- privind bugetul:

elaborarea proiectelor bugetelor locale, fondului de rulment, autofinantate si anexelor la acestea,
pentru anul bugetar urmitor, precum si estimirile pentru urmétorii 3 ani;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupi consolidare, prin
eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortuluj financiar public la
nivel de comuni;

repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a veniturilor
si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune
a clasificatiei bugetare;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare
precum si a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;
organizarea evidenfei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor Justificative;

efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atit pentru conturile proprii ct si pentru conturile
unitatilor subordonate, verificarea incadrdarii acestora in planurile aprobate;

situatia lunari privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

situatia semestriala privind fondul de salarii si a numérului de personal;



- Intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii proiectelor de
hotdréri din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotirare,
expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca
urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de
rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive;
contractarea de imprumuturj etc.;

- urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii;

- urmdrirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat
pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

- Intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean in situatia in
care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din Invitimant, asistenti personali, persoane cu
handicap, ajutor social, burse etc.);

- Intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de la
diferiti agenti de creditare;

- urmdrirea derulirii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor sj a comisioanelor percepute;
tinerea registrului datoriei publice;

- confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

- verificarea periodici a evolutiei incasarilor si efectuarea plétilor;

- Intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate n afara bugetului local, angajarea si
ordonantarea cheltuielile din aceste bugete;

- Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii; intocmirea Ia termen a

documentelor de angajare bugetara si de plats ale activitdtilor din coordonarea birouluj.

- Freferitor la contabilitate:

- fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in
vederea aprobarii bugetului anual;

- asigurd si rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate compartimentele s institutiile care colaboreazi la finalizarea
proiectului gi adoptarea bugetului;

- centralizeazd propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, institutiile publice din

subordinea Consiliului local, de la institutiile de invitimant, sinitate, culturd ete. cu privire la



necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupd caz, executarea lucririlor ce intrs in
atributiile lor;

stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;

verificd si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezervé, pe
care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite;

intocmeste contul anual de incheiere a exercifiului bugetar;

stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, Intrebuintare si executare a
bugetului local;

verificdi modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinti primarului si
Consiliului local orice nereguld sau incilcare constatats, precum si mésurile ce se impun;

urmdreste si rispunde de efectuarea cheltuielilor Cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar primarul;

realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de citre Consiliul local a Imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni i lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare g acestora;

asigurd si rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unititilor din domeniul invatdmantului, sanatatii, asistentei sociale, culturj, etc.;

asigurd inventarierea anuali sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor bénesti
ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;

asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

intocmeste si tine evidenta fiselor fiscale in vederea impunerii globale;

realizeaza calculul salariilor personalului aparatului propriu si a unitétilor subordonate primériei;
realizeaza calculul salariilor pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap adulti si minori;
intocmeste statele de platd si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din salariu pentru
personalul aparatului propriu si ale unitétilor subordonate primdriei;

intocmeste statele de platd si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din salariu pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind salariile;

Intocmeste [unar declaratia privind evidenta nominali a asiguratilor si a obligatiilor de platd citre
bugetul asiguririlor socjale si il inainteaza lunar Casei judetene de Pensii;

intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plati la bugetul asigurérilor pentru somaj si 1l

transmite la A.J.O.F.M.;



intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual dérile de seam statistice privind salariile;
colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local, precum si pentru urmarirea - verificarea incasdrii veniturilor provenite din chirii,
redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

asigurd asistenfa de specialitate pentru structurile Primariei comunei $i pentru institutiile aflate in
subordinea Consiliuluj local;

urméreste si rispunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar;

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in vederea promovirii
lor in Consiliul local;

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului;

fine evidenta contabili a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

Incaséri provenind din venituri cu destinatie speciald si anume: venituri din vanzarea unor bunuri
apartinand domeniuluj privat, venituri din fondul pentru drumurile publice, venituri din fondul pentru
locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii si sponsoriziri, sume acordate de persoane
fizice si juridice in vederea participérii la finantarea unor actiuni de interes public incasiri provenind
din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datorats la bugetul local, conform legislatiei in
vigoare;

venituri provenind din impozitul pe veniturile Iiber—profesionigtilor, meseriagilor si ale altor persoane
fizice independente si asociatii familjale;

impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din impozitul
pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de stat, folosite in
alte scopuri decat pentru agriculturs sau silvicultura;

venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra mijloacelor
de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din valorificarea de
bunuri ale institutiilor publice si venituri din vanzareg locuintelor construite din fondul locativ al
statului;

venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de judecats,
imputatii gi despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de
organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din
finantarea bugetars locals a anilor precedenti;

urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cy prevederile legale;



asigurd §i rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar - contabile pentru aprobare ordonatorulyj principal de credite;

verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primaruluj i
Consiliului local informari privind executia bugetars ;

prezintd anual §i ori de cte ori este necesar datele necesare pentru evidentierea starij economice si
sociale a comunei;

asigura inventarierea anuald si ori de céte orf este nevoie a bunurilor materiale si valorilor bénesti ce
apartin comune;j gj administrarea corespunzdtoare a acestora,

Intocmeste dirile de seamd trimestriale si anuale;

A

contabilitate;

asigurd plata drepturilor bénesti cuvenite personalului din aparatu] Consiliului local, a consilierilor
ete::

intocmeste si transmite Situatiile statistice solicitate de organele in drept;

urmaéreste rezolvarea corespondentei in conformitate cy legislatia in vigoare;

urmdreste si rispunde de fespectarea aplicarii hotirarilor Consiliului Jocal si a celorlalte acte
normative privind activitatea ﬁnanciar-contabilé;

prezints, la cererea Consiliului local $i a Primarului, rapoarte i informéri privind activitatea, in
termenul si forma solicitats.

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE

Privind activitatile de taxe si impozite:
1. activitatea de impunere fiscali:

stabilirea impozite]or si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra
mijloacelor de transport, taxa pentry eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclami si publicitate, impozitul Pe spectacole, taxe speciale si alte taxe
locale);

identificarea materie; impozabile;

verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind calculy]
impozitului $i stabilirea din oficiy a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale),
conform documentelor existente in dosary] fiscal al contribuabililor;

calcularea impozitelor tindnd cont de incadrarea clidirilor $i terenurilor in zonele de impozitare;

actualizarea borderourilor de debite si scideri;



- consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale §i a altor venituri
la bugetul local;

- inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;

- Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabili (clidiri, terenuri, mijloace
de transport, mijloace de reclama si publicitate);

- stabilirea, conform prevederilor legale si a documentelor prezentate, a facilititilor care se pot acorda
persoanelor fizice si intocmirea evidentei persoanelor fizice care beneficiazi de facilitati;:

- completarea dosarelor de inlesnire Ia plata impozitelor si taxelor locale;

- transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul citre alte
organe fiscale;

- confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

- eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de transport
si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizirii pentru deschiderea
procedurii succesorale;

- inscrierea in evidentele fiscale a debitelor corespunzitoare veniturilor la bugetul local;

- completarea registrului de partizi — venituri pentru evidenta impozitelor si taxelor locale pe categorii
de venituri;

- controleazi si verificd gestiunile proprii ale unitatii potrivit normelor legale in vigoare;

- realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasirile impozitelor, taxelor si a altor

venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabili,

2. activitatea de inspectie fiscald:
- verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor si compararea acestora cu inregistririle contabile;

- verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din teren;

- redactarea adreselor citre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare clarificarii situatiei
fiscale;

- identificarea in teren a materiej impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia, stabilirea debitelor
si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

- stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale contribuabililor si calcularea
accesoriilor aferente;

- constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste declararea impozitelor si

taxelor locale;

- Intocmirea raportului privind inspectia fiscals, in care se Vvor prezenta constatdrile inspectiei, din

punct de vedere faptic si legal.

3. activitatea de colectare a creanfelor fiscale.



- stingerea creantelor fiscale prin platd, compensare si restituire, dupi caz;
- stingerea creantelor fiscale prin actiuni de executare siljty desfasurate de citre executorii fiscali,
potrivit prevederilor legale;

- identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de executare silits 3 creantelor bugetare;

- emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor debitorilor si transmiterea acestora
tertului poprit impreuns cu o copie certificati a titluluj executoriu;

- ingtiintarea debitoruluj despre infiintarea popririi;

- Instituirea sechestrulyj asupra bunurilor mobile say imobile, dup caz;
- Inscrierea dreptuluj de ipotecd la Birourile de cadastru si publicitate imobiliara;
- evaluarea bunurilor sechestrate;

- efectuarea actiunilor privind publicitatea vAnziri bunurilor mobile say imobile prin licitatie;

4. activitatea de incasare 4 impozitelor si taxelor locale:
- incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieria compartimentului;

- realizarea borderourilor zilnice §i a borderouluj centralizator privind incasares impozitelor, taxelor si
altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului;

- verificarea zilnicj a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri 1a bugetul local
cu chitantele emise;

- depunerea numerarulyj Incasat la Trezoreria;

confirmare debite);

- realizarea situatiei centralizatoare privind incasdrile veniturilor la bugetul local.

3. alte activitiyi



intocmirea documentatiei aferente proiectelor de hotirari privind aprobarea bugetului local
(fundamentarea veniturilor), stabjlirea impozitelor si taxele locale, aprobarea say respingerea
inlesnirilor solicitate [a plata impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare |a activitatea
serviciului;

realizarea rapoartelor privind incasarea veniturilor la bugetul local;

actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal;

eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice si juridice (pentru consultarea bazei
de date privind impozitele si taxele locale prin Internet);

redactarea rspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale ;
arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;

exercitarea altor atribufii stabilite prin acte normative, prin hotiriri ale Consiliului Local say

dispozitii ale primaruluyj.

COMPARTIMENTUL S.VvS.U:

w

raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si
mediului inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, dezastrelor i

acorda asistenti tehnica de specialitate verifici indeplinirea misurilor stabilite potrivit prevederilor
legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare,

participi la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri, concursuri)
organizate de .S.U si la actiunile interventie,

participa la convocdri, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.

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

raspunde de fespectarea regulilor de pastrare ménuire si evidentd a documentelor secrete si nesecrete,
hartilor si literaturij de protectie civila.

executa atributiile previzute 1n legile, regulamentele si instructiunile in vigoare,



- Intocmeste , actualizeazd, pastreazs $i pune in aplicare documentele operative de interventie si rdspns
in cazul producerij situatiilor de protectie civila.

- verificd mentinerea in permanenta a stirii de operativitate a punctelor de comandi de protectie civili
si dotarea acestora conform normativelor in vigoare.

- asigurd misurile Organizatorice necesare privind Ingtiintarea $i aducerea personalulyj cu atributii in
domeniul protectiei civile la sediu] primariei , in mod oportun, in caz de dezastre sau Ja ordin.

- verificd prin exercifii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

- conduce instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidenta participarii Ia pregitire.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreazi cy urmatoarele institutii:
*  Grupul Judetean de Pompieri;

®* Inspectoratuluj pentru situatii de urgenta.

COMPARTIMENTUL, REGISTRU AGRICOL —
- gestioneazi activitateg privind Registrul Agricol conform Ordonantei Guvernulyi Romaéniei

nr. 28/2008;

- Urmdreste completarea corects potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;

- asigurd eliberarea certificatelor de producitor si a biletelor de adeverire a proprietitii si
sandtatii animalelor din gospodariile populatiei pe baza evidentei specifice din Registryl Agricol si a
controlului efectuat in teren;

- Intocmeste si actualizeazi evidenta crescitorilor de animale de pe teritoriy] comunei;

- clibereazi certificate privind detinerea de teren agricol pe teritoriy] comunei necesare
intocmirii formalititilor pentry somaj;

- Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

- elibereazj adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectului sauy, dupd caz, a hotirarii
Comisiei Judetene de aplicare a Legii nr. 18/199] . Legea fonduluj funciar, cu modificarile
ulterioare;

- asigurd evidenta si folosirea rationald i completd a terenurilor agricole apartinind
producitorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiljulyj local;

= controleazi si determing aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea, exploatarea gi

pajisti naturale;

- recomandi tuturor categoriilor de producitori agricoli tehnologii specifice pe zone si
microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor;

- Indrumi producitorij agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor detinute si aplicarea
tehnologiei pentry fiecare culturs;

- elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

- Organizeazj s intocmeste banca de date computerizati a compartimentului;



- gestioneazi banca de date privind fondul funciar Ia nivelul teritoriuluj administrativ al
comunei Moldoveni;

- raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

- asigurd arhivarea documentelor compartimentului

- executd lucridrile tehnice necesare pentru pregitirea si desfisurarea alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale precum si a referendumurilor locale say nationale, cu contributia tuturor

compartimentelor functionale ale aparatului propriu;

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
MUNCITORI NECALIFICATI :
- asiguri gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare;

- asigurd curdfenia permanenti in spatiile primariei g imprejurilile acesteia;

- conducerea in interes de serviciu a autovehiculelor primdriei si intretinerea acestora;

- asigurd buna functionare a instalatiilor sanitare la sediy] primdriei si unititilor subordonate;

- asigurd intretinerea echipamentului de stingere a incendiilor;

- Seasiguri intretinerea surselor de apd potabili.

. primeste si vizeaza, in limita competentelor personalului din cadry] compartimentului, referate
pentru realizarea lucririlor de modernizare, eficientizare, intretinere g reparafii a instalatiilor
(apd, energie electrics, canalizare, gaze), echipamentelor (aparate aer condifionat, ventilatoare,
dozatoare),  cladirilor si dotdrilor din sedjul administrativ g anexe, referate pe care
compartimentul emitent [e supune ulterior aprobarii conduceri; institutiei

- identifici si intocmeste referate si caiete de sarcini pentru realizarea lucririlor de modernizare,

eficientizare, Intretinere sj reparafii a instalatiilor (apd, energie electrica, canalizare, gaze) ,

si anexele);

- solicitd opinia personaluluj de specialitate din alte compartimente, privind lucririle de executat,
atunci cand personalul compartimentului nu detine competenta profesionali necesars — mentine
Inregistriri privind opinia;

- elaboreazi referatul de necesitate i caietele de sarcinj pentru achizitionarea materialelor necesare

lucrarilor de executat cu personalul institutiei;

cu competente Tn realizarea lucririlor aprobate;



luerarilor de executat cu personalul institutjei;

participd la intocmires proceselor verbale de calitate pe faze determinante la diferite etape de
executie a lucrarilor;

face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor;

Intocmeste raportari saptdmanale, citre conducerea institutiei, privind stadiile fizice ale lucrérilor,
primeste si vizeazd, in limita competentelor personaluluj din cadrul compartimentului, referate
pentru realizarea lucririlor de modernizare, eficientizare, intrefinere si reparatii a instalatiilor
(apd, energie electrics, canalizare, gaze), echipamentelor (aparate aer conditionat, ventilatoare,

dozatoare), cladirilor i dotdrilor din sediy] administrativ $i anexe, referate pe care

Cu competente in realizarea lucrarilor aprobate;
planificd lucririle de modernizare, eficientizare, intretinere gi reparafii (termene, responsabili,

locatii);

realizeazi si verificy lucrarile, conform planificarilor.

executa serviciu de paza la sediul primériei,conform planului de pazi intocmit de ctire
viceprimarul comunei si avizat de ciire politie;

asiguri curitenia in sediul, curtea gi imprejurimile primériei;

in sezonul rece asigurd Inciszirea birourilor

fntretinerea centralei termice

Gestionarea degeurilor generate de activitatea curentd a institutiei

fntre;inerea $1 repararea strizilor drumurilor, podurilor, trotuarelor si sistemului de colectare a

apelor pluviale ¢y personal propriu



agrement
- Toaletarea si defrisarea arborilor din spatiile verzi
- Amenajarea si Intretinerea dotarilor de pe domeniul public (gérdulete, banci)
- Elaborarea si coordonarea programului anual de deszipezire a principalelor obiective de interes
public de pe raza comune;
- fntre;inerea si exploatarea parcului auto

GUARD :
- asigura curatenia sj intretinerea in stare de igiena a localuluj » dependintelor primariei si

terenului aferent cladirii acesteia :

- asigura, in timpul anotimpului friguros , incalzirea localului primariei;

- lransmite catre locuitorii comunei orice  corespondenta data de catre
primar,viceprimar,secretar say alt angajat al primariei ;

- inmaneaza consilierilor, sub semnatura , documentele cy privire la organizarea sedintelor
Consiliului Jocal ;

- indeplineste si alte sarcinj incredintate de catre primarul , viceprimaru] say secretarul
localitatii

- raspunde de totalitatea documentelor existente in primarie, in perioada absentej

functionarilor,
- asigura paza sediuluj consiliului local pe perioada absentei personalulyj din

aparatul de specialitate al primarului si pe timp de noapte, cand este solicitat.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE $SI TRANZITORII

Oportunitatea i legalitatea atributiilor previzute.
Art, 43. Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea si respectarea de citre intregul

personal a prezentului regulament,
Art. 44. Personalul primdiriei este obligat si cunoascy $i sd respecte prevederile prezentulyi

regulament,



dispozitiilor primarului.
Art. 49. Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatoric se pun in

acord cu figele postrurilor personalului.
Art. 50. Toate compartimentele primariej sunt obligate ca in termen de maxim 5 zile de la data

solicitarii (pentru cazurile in care termenul ny este prevazut in cerintele legale sau de reglementare interni)
sd pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorici a primiriei informatiile si/say

cetdfenilor, In conditiile legii si reglementarilor intrene, informatiile de interes public privind domeniy]
Art. 52, Toti salariafii primariei rdspund de Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice

domeniului de activitate,
Art. 53. Compartimentele din structura organizatoricd a primiriej intocmesc proiectele de hotarari

PRESEDINTE DE SEDINTA

MARIN GHEORGHE Contrasemneazé,

Secretar

Mihai Elena Georgiana
/




