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PROIECT DE HOTARARE

privind actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Fundeni

Primarul comunei Fundeni, judetul Calarasi,

Avand in vedere:
— Referatul de specialitate al Secretarului General al comunei;
— Referatul de aprobare al Primarului comunei Fundeni;

- prevederile art. 40 alin. 1 lit. a din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii,

- prevederile art. 5 lit. g si ff), art. 129 alin. 2 lit. a, alin. 3 lit. ¢, art. 154 alin. 3, art. 367, art. 373 lit.
k, art. 610 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

- prevederile art. 80-83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative,

- prevederile art. 120 alin. 1 si art. 121 alin. 1 i 2 din Constitutia Romaéniei,

- prevederile art. 7 alin. 2 Cod Civil, cu modificarile si completarile ulterioare,
- prevederile HCL nr.8/27.01.2025 privind alegerea presedintelui de sedinta;

fn temeiul art. 129 alin. (2) lit. b) coroborat cu alin. (4) lit. d) din OUG nr. 57/ 2019 privind Codul
administrativ;

PROPUNE:

Art. 1 Se aprobi actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Fundeni, conform anexei nr. 1 care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art. 2 Prevederile contrare isi inceteazd aplicabilitatea la data intrarii in vigoare a
prezentei hotérari.

Art. 3 Prezenta hotiirire se comunica prin grija secretarului general al comunei, Istitutiei
Prefectului Cilirasi si se aduce la cunostinta publica prin afisarea pe site-ul comunei.

INITIATC}[?;,_RM R Contrasemneaza ,
§ PRIL@ ; N/H N Secretar General al comunei
CARTUSANU/GHEORGHTA \ Burlacu Lucica Lenuta
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AnexalaPHnr. ........ ettt e e

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULI COMUNEI FUNDENI

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Fundeni este actul admnistrativ care detaliazd modul de organizare a aparatului de specialitate,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor
functionale, fiind elaborat in baza OUG nr. 57/2019, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555
din 05/07/2019.

Art. 2 Comuna Fundeni este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.

Art. 3 Administratia publicd a comunei Fundeni se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitétii si
consultarii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4 Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul localitatii
sunt: consiliul local al comunei Fundeni, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Fundeni ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5 Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice, in conditiile previazute de lege.

Art. 6 Primiria constituie o structurd functionala fara personalitate juridica si fira capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, formata din primar, viceprimar, administrator public, secretar
general si aparatul de specialitate al primarului, care aduce la indeplinire hotérarile consiliului local si
dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivititii locale.

Art, 7 Consiliul Local al comunei Fundeni, la propunerea primarului, aproba organigrama, numaérul de
personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare i functionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

Art. 8 Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotéarérilor consiliului local. Primarul dispune mésurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile
legii.



Art. 9 (1) Potrivit legii, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atribufii:

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ- teritoriale;

atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

prezint consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicé,
social si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

participi la sedintele consiliului local i dispune mésurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de
mediu a unititii administrativ-teritoriale, le public pe site-ul unititii administrativ- teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

ntocmeste proiectul bugetului unititii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
prezint3 consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare 1n numele unititii administrativ-teritoriale;

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

In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;
ia masuri pentru prevenirea gi, dupa caz, gestionarea situafiilor de urgenta;

ia masuri pentru organizarea executiirii si executarea in concret a activititilor din domeniile prevazute;
ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unititii administrativ- teritoriale;

numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

asigur3 elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,;



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

asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s duci la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificérile i
completdrile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unititile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local la propunerea primarului,

Art. 10 (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensidmaint, la organizarea i desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 11 (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, s

ecretarului general al unitafii/subdiviziunii administrativ- teritoriale, conducétorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum i
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitdrii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribufiile
previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a
persoanei céreia i se deleagi atributiile.

Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegérii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupi caz, pentru faptele sivarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.

CAPITOLUL II - STRUCTURA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

Art. 12 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Fundeni este structurat dupd cum urmeaza:
Primarul comunei;

Viceprimarul comunei;

Administrator public;



Secretarul general al comunei;

Compartiment financiar-contabil;

Compartiment achizitii publice;

Compartiment resurse umane

Compartiment juridic

Compartiment relatii cu publicul

Compartiment registru agricol;

Compartiment urbanism;

Compartiment asistenta sociala;

Compartiment administrativ si gospodarire comunala;

Compartiment interventii de urgenta

Consilier personal al primarului

Consilier personal al viceprimarului

Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Fundeni exercité si rdspunde de
indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitéti incredintate prin hotaréri
ale consiliului local si dispozitiile primarului comunei.

Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul si
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art. 13. Viceprimarul comunei este subordonat primarului si indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:

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

indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului,
conform dispozitiei de delegare;

raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotarérilor consiliului local si
actelor normatice referitoare la atributiile delegate;

sustine audiente in problemele specifice atributiilor delegate;

prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfisurata, precum si
propuneri privind iImbunititirea activitatii aferente atributiilor incredintate;

indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei si consiliul local.

Art. 14 Administratorul public al comunei este numit prin dispozitia primarului, indeplinind in baza
unui contract de management urmétoarele atributii principale:

atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei;

elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltirii serviciilor publice comunitare de
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului i a viceprimarului;
4.dezvoltarea de parteneriate cu unitati administrativ-teritoriale din alte state;

asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

reprezinti institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrald si locald si cu alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

pregiteste materiale si informiri necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;
coordoneazi elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;



asigura si rispunde de Intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor de concesiune, de
achizitii publice, vinzare-cumparare, comodat, inchiriere, de prestéri, dare in administrare, parteneriate
publice-private, prin efectuarea lucrarilor specifice;

asiguri interfata intre administratia publica locala si sectorul privat;

participa la promovarea comunei Fundeni;

faciliteazd comunicarea intre administratia publicd locala, ONG si firme in vederea realizrii de
parteneriate;

elaborareaza planul de dezvoltare locald;

sustine initiativele de dezvoltare locala

participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de control
managerial din cadrul primériei;

raspunde de Intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de cétre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Fundeni, in functie de
gradul de prioritate;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de hotarari ale consiliului local al
comunei Fundeni, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizirii de lucrari
de utilitate publica, concesiuni, inchirieri, dare in administrare, comodat, asociere;

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea elaborarii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor documente
necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

asiguri verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si executie,
in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului licitatiei;

verificd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din documentatie,
acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de
decontare si respectarea termenelor contractuale;

propune oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penalizari, in cazul cind se constatd abateri
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;

verificd si semneazi de primire facturile de decontare a situatiilor de lucréri lunare realizate;

verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de buni executie alte
retineri pentru lucrdri de proasta calitate, penalitifi de intérziere, daune, etc.;

verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in vederea decontarii;
propune masuri de imbunititire a activittii de urmaérire, evidenta decontiri, reglementare financiara si
conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

colaboreazi cu compartimentul financiar-administrativ la solutionarea problemelor legate de
decontarea lucrérilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a
obiectivelor receptionate;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptii;

intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest sens, verifica
modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatid dacd au fost remediate de
citre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;
difuzeazi in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;



primeste si rezolvi in termen, reclamatiile §i sesizarile - primite din partea cetifenilor §i a
beneficiarilor de dotatie privind deficientele apdrute la obiectivele receptionate preliminar in termenul de
garantie, cu respectarea prevederilor legale;

arhiveazi, pastreazi si preda arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

exercitd si alte atributii in domeniul s#u de activitate sau altele care decurg din actele normative in
vigoare sau ca urmare a dispozitiei primarului;

Art. 15 (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiine politice, ce asigura respectarea principiului legalitdtii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii i realizarea legturilor functionale intre compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucura de stabilitate in functie.
Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau rudi pan la gradul al II-lea cu primarul sau cu
viceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

Secretarul general al comunei Fundeni nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.

Secretarul general al comunei Fundeni indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si hotérérile
consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

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

coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotdrére, a dispozitiilor primarului i hotdrarilor consiliului local;

asigura procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotarérilor
consiliului local;

asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii §i fundatii, aprobata
cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in care functioneaz;

poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedinelor ordinare ale
consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinele consiliului local a consilierilor locali;
numiri voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeazi presedintele de sedinti sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

asigurd Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali
care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeazi presedintele



de sedint3 sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;

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

comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara in a cérei circumscriptie teritorale defunctul a avut
ultimul domiciliu;

coordoneazi si asigurd buna functionare a urmitoarelor compartimente aflate in subordine:
compartiment urbanism, compartiment asistentd sociald, compartiment juridic si monitorizarea
procedurilor administrative;

acordi asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei;
acorda sprijin de specialitate in desfigurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari
sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdt membrilor consiliului, cat si primarului,
viceprimarului sau cetitenilor;

colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primériei comunei Fundeni, avand dreptul séle
solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considerd necesare in
vederea exercitirii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publici;

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

semneazi adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentele registru agricol, asistenta sociald si urbanism;

avizeazi fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza
programarea anuala si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

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

propune misuri de stimulare sau de sanctionare motivata, dacd e cazul, a personalului din
subordine;

29 repartizeaza corespondenta intratd privind compartimentele functionale aflate in subordine;

tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi;

indeplineste functia de secretar al comisiei locale Fundeni pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991,
Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013;

indeplineste atributii de delegare a exercitarii atributiilor de ofiter stare civild in conditiile stabilite de
primarul comunei,

aduce la cunostinta publicd Raportul anual privind transparenta decizionala;

urmdreste si asigurd Intocmirea anual3 a figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale a
functionarilor publici si ale personalului contractual.



indeplineste atributiile inspectorului de protectie civild, respectiv:

asigurd permanent coordonarea planificarii §i realizirii activitatilor si masurilor de protectie civild;
participi la pregitirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si a populatiei;

asiguri coordonarea secretariatului tehnic al comitetului pentru situatii de urgent;

consiliazi conducerea institutiei pe probleme de protectie civild;

coordoneazi activitatea de prevenire, protectie si interventie in situatii de protectie civild;

propune primarului si/sau consiliului local, dupd caz, proiectul structurii organizatorice, statul de
functii, atributiile de serviciu, si fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respecténd criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

indeplineste atributii de executie privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si Senatului,
alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

alte atributii previizute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

Secretarul general al comunei coordoneazi compartimentul resurse umane, compartimentul asistenta
sociald, compartiment stare civila si compartimentul registru agricol.

Art. 16 Compartimentul urbanism se afli in subordinea viceprimarului si a primarului comunei si are
urmitoarele atributii:

Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmitoarele atributii specifice:

verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicitd
certificatul de urbanism;

analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de urbanism
cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului, legal aprobate;

formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

stabilirea, impreuns cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a avizelor si
acordurilor legale strict necesare autorizarii;

stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmdrirea Tncasarii ei;

avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de cétre
Consiliul local;

Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmérirea achitirii acesteia;

Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora pe
raza localititii; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitectur;
initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;



Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru publicare pe
site;

Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea méasurilor previzute de lege in cazul nerespectérii
prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urméitoarele atributii specifice:

verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizérii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmérirea incasarii
acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local,;
stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasérii acesteia; urmarirea incasérii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1 alin.(2) din
Codul de procedura fiscala;

inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui
numar;

eliberarea autorizatiei de constructie;

Verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la solicitarea
beneficiarului;

Calcularea taxei de prelungire si urmérirea achitirii acesteia (conform Cod Fiscal);

Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activititi de planificare urbana;
indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea mésurilor previzute de lege in cazul nerespectarii
prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de construire;
Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor precum si a documentatiilor de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

Asigurarea gestionirii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistérii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmérirea incasérii acestor sume conform Legii
50/1991 republicatd, privind autorizarea executérii constructiilor si unele méasuri pentru realizarea
locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget.



Art. 17 Compartimentul Asistentd Sociala se afld in subordinea secretarului general si a primarului
comunei gi are urmatoarele atributfii:

asigurdi si organizeazi activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd sociald;
pentru beneficiile de asistenti sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previizute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotérare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la misurile de asistentd social;

intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenti sociald acordate din bugetul local si le prezinta conducétorului entititii pentru
aprobare;

comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt Indreptititi,
potrivit legii;

urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptafite la
beneficiile de asistenti social;

efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociali sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenti sociald administrate;

participi la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociali;

elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde de aplicare acesteia;
elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numiirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

initiazd, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociald;

realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune conducitorului entitdtii, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public- public
si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaz, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunic serviciilor publice de asistentd sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nationald §i internationald n domeniul serviciilor
sociale;

elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de actiune, si asiguri finantarea/cofinantarea acestora;
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asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

colaboreazi permanent cu organizatiile societitii civile care reprezinté interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania;

monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ- teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitéti;

creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

colaboreazi cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
monitorizeaza si analizeaz situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei figse de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;
realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii de asistenta sociald
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii gi/sau beneficii de asistenti sociald, in conditiile legii;

asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
viziteazi periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistentd
sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
périnti plecati la munca in strdinatate;

inainteaza propuneri conducitorului entitatii, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

urmaireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercitd drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésura de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

colaboreazi cu directia generala de asistentd social si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

11



urméreste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca aactiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicirii masurii de protectie speciala.

Art. 18 Compartimentul juridic se afld in subordinea primarului comunei i are urmétoarele atributii:
primeste, analizeaza §i rezolva corespondenta repartizat;

colaboreazi la intocmirea dispozitiilor si a oricdror alte acte elaborate de primarul comunei Fundeni;
avizeazi, la cererea conducerii, asupra legaliti{ii masurilor ce urmeaza a fi luate in desfasurarea
activitatii primériei comunei Fundeni, precum si asupra oriciror acte care pot angaja rispunderea
patrimoniald a instituiei;

reprezinti interesele Comunei Fundeni, ale autoritatilor deliberative si executive ale Comunei Fundeni,
ale comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar Fundeni in fata instantelor judecatoresti si in
fata oricaror autorititi ale administratiei publice centrale sau locale, in baza unei imputerniciri
(delegatii) semnate de primarul comunei;

redacteaza cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, cereri reconventionale, precizéri de actiune,
raspunsuri, note de sedinti si concluzii scrise, pe care le adreseaza instantelor judecatoresti;
formuleazi in termen legal ciile de atac ordinare §i extraordinare impotriva hotérarilor pronuntate de
instantele judecétoresti;

verificd si vizeaza legalitatea contractelor si a altor acte cu caracter juridic, cu excepiia celor care cad
in sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei si statului de functii;

primeste publicatiile avand caracter juridic si analizeazi prevederile legale nou aparute;

comunici si inainteazi, in termenul previzut de lege, autorititilor si persoanelor interesate actele emise
de catre consiliul local sau de cétre primar;

acordi sprijin compartimentelor primiriei comunei Fundeni in vederea interpretrii i aplicarii corecte
si unitare a prevederilor legale;

intocmeste registrul cauzelor si urmareste modul de inregistrare in acesta;

indeplineste atributiile redistribuite prin dispozitia primarului pe perioada cét titularul postului
efectueazi concediul de odihni, concediul medical, deplasari, urmeaza cursuri de perfectionare sau
participa la instruiri, in cazul existentei unui conflict de interese precum si in alte cazuri reglementate de
actele normative in vigoare;

arhiveaza documentele specifice compartimentului;

raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate;

raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

rezolvi orice alte lucrari avand caracter juridic Incredintate, raportat la pregtirea profesionald si la
specializarea efectuats la locul de munci, in urma desfasurarii unor activititi specifice;

organizeazi Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

asigurd scanarea si publicarea urmatoarelor documente:

regulamentele privind procedurile administrative;

actele administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cét i cele cu caracter
individual;

Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru
evidenta hotdrarilor autorititii deliberative;

actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;

Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru
evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

documente si informatii financiare;
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publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotararilor autorititii deliberative si dispozitiilor autorititii executive, numai in cazul celor
cu caracter normativ;

informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi si fie dezbatute
de autorititile administratiei publice locale;

informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
publicarea minutelor in care se consemneaz, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti
la o sedinta publica;

publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autorititii deliberative;

publicarea declaratiilor de cisétorie;

verificd toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor
cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea
actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietétii termenilor utilizati, sub aspect gramatical,
ortografic, ortoepic si, dupd caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare,
potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice, precum si
respectarea reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal;

elaboreazi proiecte de hotaréri;

asigurd publicarea documentelor previzute de Codul administrativ si actele normative In vigoare;
asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2002 privind transparenta decizionald;
intocmegte referate de aprobare si documentatii specifice in vederea adoptérii hotérarilor consiliului
local, respectand normele de tehnicé legislativ;

intocmeste proiecte de hotérari propuse spre aprobare consiliului local;

indosariazi si arhiveazi un exemplar al documentelor sedintelor consiliului local;

asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
elaboreazi proceduri pentru activititile ce trebuie procedurate, in vederea asigurdrii dezvoltarii
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care face parte.

Art. 19 Compartimentul financiar-contabil are urmétoarele atributii:

Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol;

Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedd bunuri impozabile ;

Inscrierea fiscali in borderoul desfasuritor si registrul de casi sumele incasate pe surse;

Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de inregistrare a
vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

Inlocuirea operatorului rol;

Rispunde de editarea corectd a chitantelor, note de platé pentru incasarea impozitelor si taxelor locale,
la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate a celui
care efectueaza plata sau in numele acestuia;
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Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societatile comerciale, dup depunerea dosarului cu
actele firmelor;

Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeaza si semneaza
carnetele si urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

Constati contraventiile si aplicid amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscald in domeniu;
Aplici sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor persoane
juridice, care incalci legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind regimul juridic al contraventiilor;
Analizeazi, cerceteazi si propune spre solutionare Consiliului Local cererile in legéturd cu acordarea
de inlesniri la plati obligatiilor fiscale catre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la
operatiunile de restituire si compensdri, in conformitate cu prevederile legale;

Urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirérilor consiliului local, dispozitiilor primarului
si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale precum si alte impozite si
taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

Asiguri si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor:

incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

impozitul si taxa pe teren,

taxa asupra mijloacelor de transport,

taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

taxe speciale,

facilititi comune pentru persoane fizice si juridice.

Completeazi registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

Efectueazi operatiunile cu banca si tine legitura cu bancile in ceea ce priveste atributiile ce-i revin;
Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primériei §i rispunde de existenta
cronologici la zi;

Rispunde de tinerea corecti si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasiri si plati prin
casierie;

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

Incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numérare faptica, in prezenta acestora.

La primirea chitantierelor le verifica fila cu fild, urmdrind cursivitatea numerelor §i semneaza pe
ultimul exemplar;

Primeste de la predatori si verifici numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului- monetar,
care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

Intocmeste zilnic Registrul de casi fara corecturi, gtersaturi sau taieturi, iar daci se fac totusi, din
greseala, suma gresit trecutd se bareaza cu o linie §i se semneazi de citre casierul care a efectuat
corectura;

Predi in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasérilor in programul
de contabilitate, impreund cu documentele de casa;

Ridic# de la bancd Extrasul de cont si 1l preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

Rispunde de depunerea integrali a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;
Respecti plafonul de cas3, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in
vigoare;

Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
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Elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnati de primar si CFP;

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate
pe care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;
Rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacé prin fapta si in legitura cu munca a
cauzat pagube materiale societatii;

Are obligatia si raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in
modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o
detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii;

tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public de cilatori, etc.;
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul béancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munci si masurile
de aplicare a acestora.

Art. 20 Compartimentul achizitii publice are urmétoarele atributii:

Intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare conducétorului

autorititii contractante conform atributiilor legale ce 1i revin, cu avizul sefului serviciului financiar;

Operarea sau  completarea ulterioard a programului  anual al achizitiilor
publice, modificdri/completari care se aprobd in aceleasi conditii ca si programul anual;

Intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

Primirea si analizarea referatelor de necesitate;

Primirea si analizarea caietelor de sarcini;

Primirea si analizarea listelor cu cantititi;

Primirea si analizarea temelor de proiectare;

Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publicé in parte;

Cumpiérarea directd online din catalogul electronic;

Intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publicd, a notei justificative

privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de calificare si selectie a

ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

Elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de

atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

Transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de legislatia

in vigoare, in materia achizitiilor publice;

Notificare UCVAP, daci este cazul, si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata verificarii aspectelor

procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica;

Gestionarea relatiei cu ANAP;

fntocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de evaluare si numirea

membrilor acesteia;

Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificari la documentatia de atribuire;

Primirea ofertelor;
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Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor;

Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

Comunicarea rezultatului procedurii;

fntocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea solutionérii
acestora,

Elaborarea, cu sprijinul secretaului general al comunei si a sefului serviciului financiar-
administrativ a contractelor de achizitie publica si Inaintarea acestora spre semnare primarului;
Elaborarea anuntului de atribuire;

Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul castigator si
ofertantii necastigétori;

Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiala si finala;
Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare proceduri de atribuire, in baza proceselor—verbale de
receptie part1a1a sau finala, acolo unde exista obligativitatea conform legu

Insusirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora.

Art. 21 Compartimentul relatii cu publicul are urmitoarele atributii:

Asiguri accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

afisare la sediul institutiei;

publicatii proprii;

puncte de informare - documentare;

site-ul propriu al institutiei.

Actualizeazi site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de céte ori este necesar;
Asiguri publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

difuzare de comunicate;

informéri de presé;

conferinte de presa;

interviuri.

Informeazi referitor la stadiul unor lucriri si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primériei;

Gestioneaza corespondenta electronica prin preluarea si transmiterea citre secretariat a adreselor si
petitiilor sosite online;

Furnizeazi rispuns la cererile de informatii publice, depuse de catre cetiteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

Preia si solutioneazi sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale primériei,
solicitarile de informatii de interes public;

Urmireste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a riaspunsurilor elaborate de compartimentele
de specialitate ale primdriei, la solicitdrile de informatii publice, conform Legii nr. 544/2001;
Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune functionari a
structurilor din cadrul primariei;

Ofera informatii cetdtenilor privind:
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modalitatea de a obtine documente;
activitatea primariei $i consiliului local;
Redacteazi si comunica riaspunsurile la solicitéri, cdtre cetiteni si institutii, in termenul legal;
Rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;
Intocmeste si opereaza in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;
Intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;
Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;
intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea de relatii publice;
Intocmeste propuneri scrise de masuri privind imbunititirea activitatii proprii;
Colaboreaza cu toate compartimentele din institutie si alte unitii, printr-un schimb permanent de
informatii si transmitere de documente;
Transmite petitiile gresit indreptate, citre autorititile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, ingtiintdnd si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;
Transmite solicitirile care nu se incadreaza in competentele institutiei, citre autorititile sau
institutiile publice competente, instiintdnd si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;
Pune la dispozitia persoanclor interesate formularele-tip prevazute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitérii sau a reclamatiei administrative;
Convoaca, daca este cazul, comisia de analiza a reclamatiilor administrative vizdnd nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;
Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primérie — prezinta
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;
Furnizeazi informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse 1n vederea eliberérii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;
Furnizeazi informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare.

Art. 22 Compartimentul resurse umane are urmétoarele atributii:

Elaboreaza organigrama, statul de functii, numérul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;
Asigurd implementarea prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, referitoare la Statutul functionarilor publici:
Clasificarea functiilor publice.
Categorii de functionari publici
Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
Colaborare - Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
Drepturile functionarilor publici
Indatoririle functionarilor publici
Perfectionarea profesionalé a functionarilor publici
Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionalé a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, il inainteazi spre consultare conducétorului institutiei in vederea aprobirii si
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare;
Cariera functionarilor publici
Planul de ocupare al functiilor publice
Recrutarea functionarilor publici
Perioada de stagiu
- Numirea functionarilor publici
Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale
Monitorizeazi evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
Acorduri colective.
Comisii paritare
Comisii disciplind
Sanctiunile disciplinare
17



Rispunderea functionarilor publici

Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu

Modificarea raportului de serviciu

Suspendarea raportului de serviciu

Incetarea raportului de serviciu

Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor

Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii privind:

Incheierea contractului individual de munca

Contractul individual de muncd pe duratd nedeterminati

Contractul individual de munca pe durata determinata

Munca la domiciliu

Munca suplimentard

Munca de noapte

Modificarea contractului individual de munca

Demisia

Suspendarea contractului individual de munca

Concedierea

Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariatilor

Formarea profesionala

Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionalé a salariatilor contractuali din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, il Thainteazi spre consultare conducatorului institutiei in vederea aprobarii;
fundamenteazi si comunici compartimentului de specialitate fondurile necesare realizériipregétirii
profesionale;

Salarizarea

Protectia salariatilor prin servicii medicale

Asigura printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de medicind a muncii
la nivelul institutiei, efectuarea periodica a controlului medical pentru salariatii institutiei;

Incetarea contractului individual de munca

Organizarea si desfasurarea concursurilor i a examenelor, inclusiv a examenelor de promovare
Gestioneazi si actualizeazi Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

Gestioneazi si actualizeazd Registrul general de evidentd a salariatilor REVISAL in format
electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munci;

Asiguri crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati (functionari publici,
personal contractual, asistenti personali);

Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

intocmeste documentatia si asigurd derularea procedurilor pentru organizarea concursurilor de ocupare
a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;
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Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al personalului si al
comisiilor de solutionare a contestatiilor;

fntocmeste documentele privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu prevederile legale;
Intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu pentru
functionarii publici si/sau al contractului de munca personalul contractual;

Orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legétura cu statutul de functionar
public sau de angajat, se va regasi in cadrul Compartimentului;

Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post si tine evidenta acestora
pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali); rispunde de
modificarea si actualizarea fiselor de post pentru fiecare angajat, tindnd cont de atributiile dispuse sau
retrase de primar; rispunde de comunicarea in scris cétre salariati a tuturor modificarilor intervenite in
fisa postului;

Asiguri sprijin si consultanta personalului care au in subordine salariati aflati la debutul lor
profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducitorul institutiei;

Asiguri numirea unui indrumétor al functionarului debutant pe tot parcursul perioadei de stagiu; la
sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumator si seful ierarhic, formuleaza
conducitorului institutiei propunerea de mentinere sau eliberare din functia public3;

Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, de dosarele
personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor personali angajafi, conform
prevederilor legale;

Colaboreazi cu seful serviciului financiar-administrativ pentru stabilirea fondului de salarii si alte
drepturi de personal si a necesarului de cheltuielile destinate realizarii pregétirii profesionale in
vederea Inscrierii in proiectul de buget;

Raspunde de completarea condicilor de prezentd de cétre toti salariatii;

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariati in conditiile legii, pe baza documentelor
intocmite, conform prevederilor legale de catre personalul de conducere/responsabil de la nivel de
compartiment/serviciu (note de chemare la ore suplimentare, referate de necesitate etc);

Comunici si supravegheazi modul de implementare a prevederilor legislatiei privind salarizarea zilelor
libere legale, altele decét cele de repaus sdptaméanal (sdmbaéta sau duminica).

In vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizeaza planificarea
concediilor de odihni pentru anul urmétor si o inainteaza primarului spre aprobare, pand la sfarsitul
anului calendaristic 1n curs.

Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihna, a concediilor féra platd aprobate si a
absentelor nemotivate pentru toti salariatii;

Solicits, centralizeazi si gestioneaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, intocmite de persoanele abilitate subordonate primarului si evidentiaza calificativele in
dosarul profesional al salariatilor;

Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii planului anual de perfectionare
profesionald a functionarilor publici si il inainteazi spre consultare primarului i spre aprobare
consiliului local;

Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii planului anual de perfectionare
profesionali a personalului contractual si il inainteaza spre consultare primarului si spre aprobare
consiliului local;
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Asiguri evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare profesional;
solicita si gestioneazi copii ale documentelor emise de formatori (diplome, certificate), precum si
referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat si activitatea proprie desfésurata.
Asiguri, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea periodicd a
controlului medical de medicini a muncii pentru salariatii institutiei; transmite lunar cétre prestator
tabele actualizate cu salariatii institutiei;
Asiguri efectuarea pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii si a
normelor P.S.I;

Elaboreazi si prezinti salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe probleme de
specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplina, legislatia specifica aplicabila salariatilor,
incompatibilititi si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigurd din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbal3 salariatilor consultanta in aceste probleme;

Rispunde de intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al functionarului public si
adeverinta care atestd vechimea In institutie, la modificarea prin transfer sau incetarea raportului de
serviciu.
Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul miscérilor de personal;
Rispunde de intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru munca depusa si
limit# de varstd, pensionare anticipati, pensionare pe caz de boald); elibereazi acestuia originalul
dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in institutie;

Rispunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor, in conditiile legii, la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncé;

Urmiireste recuperarea sumelor platite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale, constatate de cétre
organele de control ca necuvenite;

In colaborare cu seful serviciului financiar elaboreazi si elibereazi la cerere, documentele ce atesta
calitatea de salariat, privind vechimea in munca si/sau privind drepturile salariale;

In colaborare cu secretarul general al comunei, conform legii:

Participi la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioard pe care il supune aprobrii
primarului si adoptérii consiliului local;

raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROI - lui;

Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate pe
care il supune adoptarii consiliului local; rispunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a
ROF - lui;

Participi la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si le supuse analizei conducétorului institutiei;

intocmeste documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea avizirii
ei;

initiazd proiectul de hotirare si il supune atentiei primarului, in vederea aprobarii de catre consiliul
local;

Rispunde de constituirea Comisiei paritare si a Comisiei de disciplind la nivelul institutiei; propune
primarului misurile necesare in vederea functiondrii comisiilor, reconfirmérii mandatelor sau
declansarea procedurilor impuse de legislatie;

asigura aducerea la cunostinta salariatilor atributiile celor dous comisii;

sustine activitatea comisiilor In solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedinilor celor doua
comisii documentele solicitate.

Art. 23 Compartimentul administrativ si gospodarire comunala se afla in subordinea primarului si a
viceprimarului, avand urmatoarele atributii:

intocmeste procese-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din patrimoniul comunei, care sunt
date spre folosire institutiilor aflate in subordinea autoritatilor locale;

asigurd intretinerea i gararea autoturismelor si utilajelor la primarie;

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

asigurd inhumarea cadavrelor neidentificate sau fard apartinatori legali;

asiguri si raspunde de paza bunurilor proprietate publicé si privatd a comunei;

asiguri repararea, intrefinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe i a
obiectelor de inventar si urmireste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;

sesizeazi pagubele aduse bunurilor proprietate publica si privata a comunei si propune mésuri de
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recuperare a acestora;

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

ia miasuri pentru buna gospoddrire a energiei electrice, combustibilului, apei, hértiei, rechizitelor a altor
materiale de consum;

asiguri efectuarea curdieniei in birouri si in celelalte incaiperi si spatii aflate in folosinta institutiei,
precum si a cdilor de acces in cladiri;

asigurd efectuarea curateniei in curtea primdriei, a cladirilor si spatiilor apartindnd domeniului public si
privat al comunei, a parcérilor publice;

face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionri a compartimentului, precum si
pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare gi
participa, dacd este cazul, la realizarea lucrérilor respective;

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

exploateaz si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmareste verificarea stérii tehnice a
acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor constatate;

intocmeste situatia zilnic3 a consumurilor de carburanti si lubrifian{i pentru mijloacele de transport
auto din dotarea institutiei si administreazi bonurile de benzina, urmérind respectarea plafonului
privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

respectd normele de prevenire i stingere a incendiilor la locul de munc;

propune luarea de masuri de prevenire si stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul public si
privat al comunei;

administreazi activitatea de curdtare si transportul zépezii de pe caile publice §i mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

rezolvi activitatile de care raspund in termenele stabilite de conducere;

verificd presiunea apei in cazan si pe instalafia tur-retur;

curita si aeriseste cazanul, verifica pompele Tnainte de pornirea instalatiei;

dupi pornirea instalatiei, supravegheazai buna functionare a instalatiei cu respectarea normelor tehnice,
a celor de protectia muncii §i de prevenire a incendiilor;

face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil;

personalul care lucreazi cu utilajul din dotarea primdriei are urmétoarele indatoriri:

identificd terenul:

traseele ce urmeazi a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate;

frontul de lucru identificat este analizat impreund cu echipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specifice;

riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii masurilor de minimizare a
acestora in timpul exploatérii utilajului;

materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate;

cazurile speciale care necesitd ghidarea in timpul exploatdrii sunt stabilite cu atentie, in cadrul
echipei de lucru;
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pregiteste utilajul si accesoriile acestuia:

deplasarea utilajului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a comenzilor, conform
procedurilor de lucru;

informatiile privind asigurarea conditiilor de desfisurare in siguranti a lucrérilor sunt analizate cu
atentie;

utilizarea corespunzitoare a utilajului si a accesoriilor acestora conform cértii tehnice (manevrarea rotii
cu cupe se face conform normelor specifice de incércare);

1. respectarea normelor de sigurantd a utilajului si a accesoriilor acestuia;

protejarea mediului Inconjurétor si a bunurilor aflate in aproprierea pozitiei de lucru;

remediaza neconformitati:

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzitoare si si
respecte programul stabilit;

participi la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste §i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

va raspunde personal de:

integritatea utilajului si a accesoriilor pe care le are in primire;

intretinerea utilajului si a accesoriilor acestuia;

efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesitd aceastd
operatiune;

tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificirilor utilajului;

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

Art. 24 Compartimentul registru agricol se afl in subordinea primarului si a secretarului general al
comunei si indeplineste urmétoarele atribufii:

Atributii privind Registrul agricol

completeazi si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de completare a
Registrului agricol, atat pe suport hértie, cét si in format electronic;

centralizeaza datele din Registrul agricol;

transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

comunicd modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului financiar-
contabil in vederea modificirii impozitelor si taxelor locale;

intocmeste diri de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in gospodariile
individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti, masini agricole si
alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica;

intocmeste si inainteazi Directiei Judetene de Statisticd, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliari si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului
agricol al comunei;

tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereazi adeverinte privind terenurile
arendate;

intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de Inscriere a datelor in registrul agricol care se prezinta
consiliului local si propune masuri pentru eficientizarea activitatii;

completeazi si elibereazi adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest sens si cu
circumscriptiile sanitar-veterinare;

colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparute la
animale;
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organizeazi si asigurd desfagurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte
normative, dacd acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie legal constituitd sau de cétre o
autoritate publicé;

solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizri ale cetatenilor;

desfasoari activitati de informare a cetétenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;

desfisoari activitati de informare a cetétenilor privind acordarea subventiilor in agriculturé;
desfisoara activitafi, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate;

participa la audientele finute de primar, viceprimar, sef serviciu sau secretarul general al comunesi si
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;,

in anul in care se efectueazi recensimantul general agricol, activeaza in cadrul comisiei constituite la
nivelul comunei si furnizeazi datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impértirea
teritoriului in sectoare de recensdmant; — tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil
si elibereazi adeverinte privind terenurile arendate;

indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpéririi terenurilor agricole
situate 1n extravilan:

inregistreaza cererea vanzitorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

infiinteaza, organizeaza si gestioneazi Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate 1n extravilan, pe suport hértie si in format electronic;

afiseaza in termen de o zi lucritoare de la Inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vanzare la
sediul primariei si pe site-ul propriu;

pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vinzare, transmite lista preemptorilor Directiei pentru
Agriculturd si Dezvoltare Rurali a judefului Calarasi. Lista preemptorilor se afigeazi la sediul
primériei si pe site-ul propriu;

transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Calarasi dosarul tuturor actelor;
in termen de o zi lucratoare de la data inregistrarii cererii, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe
site-ul propriu, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in listd si care
dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului
de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauzi;

transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Botosani, in copie, toate
comunicirile de acceptare a ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;
adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpérator, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute de lege, prin care
se consemneaza in detaliu activitdtile si actiunile desfasurate;

dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de cétre vanzitor a preemptorului potential
cumpirator, transmit Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Calarasi, numele si
datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului
este liberd in conditiile legii, elibereazi vanzatorului o adeverintd care atestd ca s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ci terenul este liber la vanzare, la
pretul previzut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionati in actele de proprietate
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sau suprafata rezultati din masuritorile cadastrale, inscrisa in cartea funciard conform Legii cadastrului
si a publicititii imobiliare nr. 7/1996, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare. O copie a
acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale incheiate, este transmisd Directiei pentru
Agriculturi si Dezvoltare Rurala a judetului Calarasi;

transmite vanzitorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a ofertei
de vénzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a
judetului Calarasi;

indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinéri date prin acte administrative de consiliul

local sau primar.

Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agrical:

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

asiguri necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele fizice care
opteazi pentru desfisurarea unei activititi economice in sectorul agricol sia avizului consultativ
eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014;

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

indeplineste orice alte atribufii previzute de lege privind eliberarea atestatelor de producitor.

Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:

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

2.asiguri necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

3 intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii solicitantului
a carui teren/fermi/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate comercializarii sunt
situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producétor si dupa verificarea fapticd
in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii;

4.comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, trimestrial,
informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in
acestea;

5.asiguri conditiile necesare pentru informarea publica prevazutd de Legea nr. 145/2014;
6.indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

Art. 25 Compartiment interventii de urgentd se afla in subordinea consiliului local si sub coordonarea
primarului, fiind condus de un sef si avind urmétoarele atributii:

Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor activitatilor de
protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta.

Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare §i pastrare a tuturor activitatilor de
prevenire si stingere a incendiilor.

Pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de
protectie civila.

Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civila.

Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale si lunare, de
pregitire a formatiilor, salariatilor si populatiei.
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Conduce lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidenta participérii la pregétire.
Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C. deblocare -
salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situatii de urgenta, etc.

Rispunde de asigurarea misurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si
mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgents, dezastrelor si conflictelor
armate.

tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuald necesare
populatiei si salariatilor din zona de competenta.

Prezint3 informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregétirii si alte probleme
specifice.

Propune masuri de imbunitatire a activititii de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta si
dezastrelor in zona de competenta.

Acorda asistentd tehnici de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de
vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

Participa la activititile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si la actiunile interventie In zona de competenta.
Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activititi conduse de esaloanele superioare.

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formatiilor si realizarea méasurilor de protectie civila.

Rispunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete si nesecrete,
hartilor si literaturii de protectie civila.

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice.
Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia
civila.

Informarea si pregitirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd, mésurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si
modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.

Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interventie optime a serviciilor pentru
situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu.

Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta.

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.

Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd sau de conflict armat.
Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si Inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate.

Limitarea si inliturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate.

Art. 26 Consilier personal al primarului - Cabinetul primarului
Consilierul personal al primarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul
primériei Comunei Fundeni, subordonat direct primarului.
Consilierul personal al primarului are ca principale atributii specifice:
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asiguri consilierea primarului, pe probleme specifice administratiei publice locale;

intocmeste agenda de lucru pentru primarul;

participa la audientele primarului;

asigurd inregistrarea, repartizarea i urmdrirea rezolvarii corespondentei adresate primarului;
urmireste solutionarea documentelor, la termen, de citre compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului

furnizeaza primarului date si informatii de sinteza in vederea ludrii unor decizii pentru realizarea
obiectivelor generale ale comunei;

intocmeste la cererea primarului referate, note de fundamentare/de serviciu si sinteze, rdspunsuri catre
diverse autorititi publice, institutii publice;

pentru informarea corecti si completd a primarului, colaboreazi cu toate compartimentele din aparatul
propriu de specialitate al primarului, cat si cu autoritai si institutii ale administraiei publice locale sau
centrale, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

urmireste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public, colaborind cu
structurile de specialitate;

1) efectueazi deplasiri in teren, analizeazi si propune solutii de organizare, benefice pentru comuna;
promoveazi o imagine pozitivi a primériei comunei in rdndul comunittii locale;

mentine legitura cu fermierii din comund pentru sprijinirea acestora in vederea obfinerii
subventiilor oferite n agriculturd;

indeplineste atributiile incredintate de cétre primarul comunei.

Art. 27 Consilier personal al viceprimarului - Cabinetul viceprimarului

Consilierul personal al viceprimarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul
primariei Comunei Fundeni, subordonat direct viceprimarului.

Consilierul personal al viceprimarului are ca principale atributii specifice:

asiguri consilierea viceprimarului, pe probleme specifice administratiei publice locale;
intocmeste agenda de lucru pentru viceprimar;
participd la audientele viceprimarului;
asigurd inregistrarea, repartizarea si urmérirea rezolvarii corespondentei adresate viceprimarului;
urmireste solutionarea documentelor, la termen, de citre compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al viceprimarului
furnizeazi viceprimarului date si informatii de sintezi in vederea ludrii unor decizii pentru realizarea
obiectivelor generale ale comunei;
intocmeste la cererea viceprimarului referate, note de fundamentare/de serviciu si sinteze, raspunsuri
catre diverse autoritati publice, institutii publice;
pentru informarea corect si completd a viceprimarului, colaboreazi cu toate compartimentele din
aparatul propriu de specialitate al primarului, cat si cu autoritati si institutii ale administratiei publice
locale sau centrale, societiti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;
urmireste in teren modul de executare a lucririlor realizate pe domeniul public, colaborénd cu
structurile de specialitate;
10. efectueazi deplasiri in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru comuna;
promoveazi o imagine pozitiva a primariei comunei in rAndul comunitatii locale;
indeplineste atributiile incredintate de catre viceprimarul comunei.

Art.28 Compartimentul Stare Civila se afld in subordinea secretarului general al comunei si a
primarului comunei, avind urmétoarele atribufii:
Sectiunea 1
Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civild inregistrate;
fnscrie in conditiile legii si a metodologiilor, mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in
péstrare si trimite comunic#ri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili-exemplarul I sau
I1, dupa caz;
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Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
stare civila;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
Elibereazi extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor
aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild care
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild,
Trimite citre Serviciul de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, comunicéri nominale pentru
nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetafenilor
romdni, in termen de 10 zile de la data ITntocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in
statutul civil;

Trimite la Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut act de identitate;

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii decesului, documentul de
evidenta militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

Trimite céatre Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, pana la data de 5 a lunii urmétoare,
certificatele anulate;

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistic3, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii, la
Directia Judeteand de Statistica;

Pistreaza registrele si certificatele de stare civila in conditii care si asigure evitarea deteriorérii sau a
disparitiei acestora;

Atribuie codurile numerice personale, (C.N.P), din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmétor, si il comunicé anual Serviciul de Stare Civila;

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in motivare
si le transmite, spre verificare, cétre Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P#;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striindtate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le tnainteaza D.E.P.A.B.D. Bucuresti, in vederea
avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

Primegte cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaz3, impreuni cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre Serviciul de Stare Civila din cadrul;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
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intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza la
Serviciul de Stare Civili din cadrul pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al Serviciul de Stare Civila;

inainteaz la Serviciul de Stare Civila exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul [;

Sesizeazd imediat Serviciul de Stare Civila din cadrul in cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special.

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striinétate;

Efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de
stare civild pentru cetitenii romani si persoanele fard cetitenie domiciliate in Romania;

Efectueaza verificiri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de catre Serviciul de Stare
Civila din cadrul a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autorititile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

Efectueaza verificiri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivi a nasterii;

fnscrie in registrele de stare civild, de indats, mentiunile privind dobéandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia roméand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin Serviciul de
Stare Civila.

Efectueaz verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

Colaboreazi cu Directia de Sanitate Publica si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare
a gravidelor fir3 acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscuta i a cazurilor de
pirisire a copiilor nou-nscuti si neinregistrati la starea civila;

Colaboreazi cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
reprezentantii serviciului public de asistentd sociala si unitatile de politie, dupé caz, pentru cunoasterea
permanent a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civild si
de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la
rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuta;

Transmite lunar la Serviciul de Stare Civil situatia indicatorilor specifici

Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civila situatia césatoriilor mixte;

Intocmeste si transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor;

Inregistreazi si solutioneazi cereri de divort pe cale administrativa, eliberand certificate de divort;
Desfasoari activititi de rezolvare a petitiilor cetitenilor care privesc actele de stare civild;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L in scopul
realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

Intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale.

Sectiunea 2 — Atributii privind Registrul electoral

Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:
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inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetitenilor roméni cu drept de vot incsrise in
Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente;

opereazi direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesata
sau comunicate de autoritéti, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

actualizeazi datele de identificare a cetétenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral sau le
radiazi din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la cunostinta de cétre primar a
cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz;

intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor i informatiilor cuprinse in Registrul electoral;
intocmeste listele electorale permanente pe sate;

intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un registru special
cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana cel tirziu cu 45 de zile
inaintea zilei alegerilor;

intocmeste copii de pe listele electorale permanente in dous exemplare;

intocmeste listele suplimentare in cazurile prevézute de lege.

CAPITOLUL 111
Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei

Art. 29 Primarul comunei repartizeazi compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, prin

age, g

realizirii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor administratiei publice locale.

Sectiunea 1 — Atributii in domeniul stérii civile

(1) Atributiile de stare civila se indeplinesc de ofiterii de stare civild din cadrul primariilor unitétilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneazi servicii publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor.
Primarul poate delega sau retrage, dupd caz, prin dispozitie, exercitarea atributiilor de ofiter de stare
civila viceprimarului, secretarului unitétii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul propriu.

Sectiunea 2 — Atributii pe linie de protectie civila

Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozifia primarului si raspunda de
protectia civild sunt:
asigurd prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;
asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
asigura pregitirea populatiei in vederea asigurarii protectiei civile;
organizeaza, controleaza si coordoneazd apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
apdrare, precum si dotarea cu mijloace de aparare i interventie;
ingtiinteaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;
asigurd conditiile de functionare a comisiei locale de apérare Impotriva dezastrelor si a
secretariatului tehnic;
participi, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, la actiunile de interventie si de
refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;
asigura pregétirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;
asigurd integrarea in strategia generala de apdrare impotriva dezastrelor;
intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative si de
conducere de protectie civila, redactdnd proiecte de hotérari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;
intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotérari ale consiliului local pentru
organizarea comisiilor i formatiunilor de protectie civild ale comunei;
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asigura, verifici si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda (locurilor
de conducere) de protectie civili si dotarea lor cu materialele si documentele necesare potrivit
legislatiei in vigoare;

asiguri misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin;

organizeazi pregitirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea mentinerii starii
de operativitate si de interventie In caz de dezastre;

organizeazi si conduce prin comisiile de protectie civild de specialitate potrivit ordinelor sefului
protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civild pentru inldturarea urmérilor produse de
dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

elaboreazi si duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civild anuald, pregitirea
comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

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

asigur3 studierea si cunoasterea de citre comisiile de protectie civila a particularitatilor comunei si a
principalelor caracteristici care ar influenta urmdrile atacurilor din aer sau ale celor produse de
dezastre;

asigura colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea masurilor
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregétirii de protectie civild in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmérilor unor dezastre;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele i instalatiile din dotare, care pot fi folosite in caz
de dezastre si in situatii speciale si o actualizeazi permanent;

planifics, indruma si urméreste activitifile desfisurate de comisiile de protectie civild pentru realizarea
masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor materiale;

impreuni cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de protectie civila, planul de
apdrare impotriva dezastrelor;

asigurd organizarea si inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare precum si
actualizarea permanenti a situatiei acestora;

asigurd mijloacele si aparatura necesard pentru functionarea posturilor de observare, se ocupa
nemijlocit de pregitirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrérii acestora in functiune la ordin;
asigurd mentinerea in stare de utilizare a addposturilor de protectie civild, evidenta i respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

urmdreste realizarea mijloacelor de decontaminare previzute in planuri;

asigurd conditii de depozitare, conservare, Intretinere si folosire corecti a tehnicii, aparaturii si a
materialelor din inzestrare;

prezintd Inspectoratului Judetean de protectie civild informari cu privire la realizarea masurilor de
protectie civil3, a pregétirii i alte probleme specifice;

asigurd baza materiali a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului practic-aplicativ al
acesteia si executa controlul pregitirii comisiilor si formatiunilor;

participa la toate convocirile, bilanturile, analizele si la alte activititi organizate de Inspectoratul
Judetean de protectie Civila;

prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completérii inzestrarii
formatiunilor de protectie civila;

prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea i realizarea masurilor de protectie civild;

asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, ménuire si evidentd a documentelor secrete de
serviciu,

organizeaza prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele categorii de pregétire
stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cat §i pentru temele cu continut complex;
elaboreazi cu sprijinul celorlal{i specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie civila
pentru conducere si informare;

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

organizeazi cercetarea de protectie civila precum si paza punctului de comandi;

urmireste indeplinirea masurilor de protectie civila §i desfasurarea actiunilor de interventie;

raspunde de organizarea si coordonarea activitafilor pentru realizarea masurilor de protectie a
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cetatenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin addpostire,
mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la retelele de
gospodirire comunald, deblocarea si refacerea cdilor de acces i evacuare;

urmireste executia addposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor existente
in comund, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;

urmdéreste in permanenta capacitatea de interventie a formagiunilor de protectie civila;

organizeazi si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile gi formatiunile de
protectie civila;

organizeazd si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva contaminarii
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic si in situatii de
dezastre;

coordoneazi masurile de asistentd medico-sanitard si sanitar-veterinari in situatiile mai sus mentionate;
elaboreazd documentele pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor;

raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Fundeni;

asigurd primirea si transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica;

asigurd actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare din comuni;

controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

planificd, organizeazi si urmireste executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de Ingtiintare si
alarmare;

coordoneazi misurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate in urma atacului
inamicului sau din alte cauze;

constituie echipe de alarmare la nivelul comunesi;

coordoneaza si indruma pregétirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;

indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritafi ale
administratiei publice centrale, de hotaréari ale consiliului judetean sau incredintate de consiliul local
sau de cdtre primar;

urmireste si coordoneazi activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

intocmeste si actualizeazi periodic documentatia privind evidenta militara a autorititilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile i serviciile publice din subordinea
consiliului local;

tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si executi
inventarierea $i gestionarea acestora.

Sectiunea 3 — Atributii in domeniul protectiei mediului

Atributiile tn domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmétoarele:
asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurtor;
initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asiguré realizarea lucrérilor publice
ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;
stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurétor in
scopul cresterii calitatii vietii;
asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale;
colaboreazi cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte compartimente
pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului;
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urmireste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodarirea fondurilor aprobate;
propune masurile necesare pentru:

prevenirea si limitarea urmarilor calamititilor, catastrofelor i incendiilor;

asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatirii vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

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

asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

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

asigurd lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe domeniul
public al comunei Fundeni.

Sectiunea 4 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmétoarele:
urmireste permanent respectarea cerinfelor de securitatea muncii de citre lucratori si de cétre ceilalti
participanti la procesul de munci si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de abateri;
urmireste mentinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munca intr-o stare
corespunzitoare cerintelor de securitate a muncii;
anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de munci si ia masuri
pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, dacd aceasta nu conduce la agravarea
situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cind este necesard schimbarea stérii
de fapt, asiguri intocmirea schitei cu situatia reald n care s-a produs accidentul;
ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident de
munca;
particip la receptia echipamentelor de munci achizitionate sau iesite din revizii ori reparafii;
informeaza lucritorii in legdtura cu toate aspectele activititii de prevenire a accidentelor de munci i
imbolnavirilor profesionale;
participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;
urmireste verificarea si admiterea la lucru numai a lucritorilor aflai intr-o stare corespunzitoare de
sanitate, odihna, instruifi si dupa caz, autorizati;
urmireste dotarea locurilor de munci cu mijloace de protectie colectivd necesare si menginerea lor intr-
o stare corespunzitoare de functionare;
urmiéreste dotarea lucritorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzitoare a acestuia si iau masuri ca tofi muncitorii sa poarte echipamentul de protectie din
dotare;
opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sénitatea personalului;
realizeaza instruiri in domeniul securititii si sdnatatii in munci la locul de munca si periodic pentru
lucritorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si se
autoinstruieste in domeniu;
respectd instructiunile si cerintele de securitate gi sanétate a muncii in indeplinirea atributiilor.
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Sectiunea 5 — Atributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectirii normelor de conduita la
nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Fundeni

Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita
la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Fundeni indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urméatoarele:
monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;
desfisoari activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adresesazi cu o solicitare, insi din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei si care ar putea determina o incélcare a
principiilor si normelor de conduiti, pe care le inainteazd conducétorului autoritdtii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
organizeaz sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificéri ale
normativ in domeniul eticii §i integrititii sau care instituie obligatii pentru autorittile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea
sau institutia publicd respectivi;
semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si
normelor de conduité in activitatea functionarilor publici;
analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetéiteni si de ceilalti beneficiari ai activitétii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia directa cu
cetdtenii si formuleaza recomandiri cu caracer general, fird a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;
poate adresa in mod direct Intrebari sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor directi ai
activitatfii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva;
reprezinti persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea ce
priveste monitorizarea respectarii normelor de conduitd de citre functionarii publici si a implementérii
procedurilor disciplinare;
completeaza si transmite trimestrial citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;
transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititii sau institutiei publice.

Sectiunea 6 — Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

primeste solicitirile privind informatiile de interes public;

in cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daci este posibil, sau indruma

solicitantul s adreseze o cerere in scris;

inregistreazd cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si

elibereazi solicitantului o confirmare scrisd continand data i numarul de Inregistrare a cererii;

realizeazi o evaluare primari a solicitarii, in urma céreia stabileste daca informatia solicitata este o

informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul acces:

in cazul in care informatia solicitati este deja comunicati din oficiu in una dintre formele precizate la

art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indata, dar nu mai tirziu de 5 zile, informarea solicitantului

despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;

in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se

transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, pentru a verifica

respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

in cazul in care informatia solicitati este identificaté ca fiind exceptati de la accesul liber la informatie,

asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
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identifica si actualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;

primeste de la structurile prevézute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita i redacteaza
raspunsul citre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intérzierii ori a
respingerii solicitérii, in conditiile legii;

inregistreazi si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

in cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autoritatii publice, in termen
de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directd transmit
solicitarea citre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

tine evidenta rispunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

realizeazi organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupd cum urmeaza:
asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice;

asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete, CD,
pagini de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
organizeazi, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
numirul total de solicitari de informatii de interes public;

numirul total de solicitiri, departajat pe domenii de interes;

numirul de solicitdri rezolvate favorabil;

numarul de solicitéri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

numirul de solicitari adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitéri verbale;
numdrul de solicitari adresate de persoane fizice;

numirul de solicitari adresate de persoane juridice;

numirul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

numarul de plangeri in instanti: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solufionare;

costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
numirul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

misurile luate pentru imbunétitirea activitatii;
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numele si prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului prevazut la art. 3
alin. (1);

comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducitorului autoritatii sau
institutiei publice si il face public;

indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurdrii accesului
liber la informatiile de interes public.

Sectiunea 7— Atributii de gestionar

Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urméatoarele:
are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;
raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa nevoi;
primeste, elibereazi materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;
se ingrijeste de buna péstrare a materialelor aflate in gestiunea sa;
elibereazad bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate In actele de iesire (bonuri de
consum) si aprobate de conducatorul serviciului financiar contabil;
asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
predi zilnic la contabilitate documentele pe baza cirora s-au efectuat intrari-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la sfarsitul lunii bonurile
de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
comunici in scris conducitorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constata cd bunurile din
gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;
primeste si pastreazi valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupé ce au
fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea gi pretul corespunzitor datelor inscrise
in documente;
eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate In documentele
de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;
se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;
tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupé aceleasi reguli si in baza
aceloragi documente ca a valorilor materiale si le repartizeazi pe subgestiuni;
tine evidenta mijloacelor fixe pe figse de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;
tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare fixa);
elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor si
autoturismelor din dotarea institutiei;
tine evidenta consumului de combustibil conform figei activititii zilnice pentru autovehicule;
intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;
tine evidenta si rispunde de consumul real al utilitatilor din primérie si al unititilor din subordine (ap4,
energie electricd, gaze naturale).

Sectiunea 8 — Atributii privind arhiva primériei comunei Fundeni

Principalele atributii privind arhiva primériei comunei Fundeni indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:
initiazd si organizeaz3 activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitafii
respective;
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asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fira evident, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate §i
iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de eviden{d curentd,

cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetéteni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie, pe bazi de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

organizeazi depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhiva; soliciti conducerii unititii
dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. 5.a.): informeaza conducerea
unititii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare §i conservare a
arhivei;

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

pregiteste documentele (cu valoare istoric#) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Sectiunea 9 — Atributii privind indrumarea si verificarea modalititii efective de desfisurare a muncii in
folosul comunitatii

Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de desfagurare a
muncii in folosul comunititii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmétoarele:
1.informeaza persoana supusi masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a obligatiei in
cadrul autorititilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;
2.solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ¢é este apta pentru prestarea
unor activitati dintre cele propuse;
3.pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitétilor pentru comunitate §i pentru
persoana supusi misurii, stabileste activitiitile concrete care urmeaz a fi indeplinite i programul de
executare In functie de pregitirea scolard si profesionald a persoanei, experienta in munci, starea de
sanitate, disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;
4 stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul comunitatii si
ii pune in vedere persoanei faptul ci aceasta trebuie s execute obligatia Intr-un interval de 6 luni de la
data inceperii prestarii activitatii;
5.efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie si le respecte pe
parcursul executarii, modul de desfisurare a activitatii, programul de munci si o informeaza, sub
semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de pazi si de stingere a incendiilor;
6.stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfdsura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitatile stabilite initial;
7.indrumd si verifici modalitatea efectiva in care persoana supravegheatd desfdsoard munca
neremunerati in folosul comunitétii;
8.comunica organului de politie competent activitatea stabiliti a fi desfasurati, locul si programul
stabilit pentru desfisurarea activitatii, astfel incat organul de politie s& poata verifica nemijlocit
executarea obligatiilor;
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9.elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetérii activitatii, o adeverinta
prin care se consemneazi evidenta orelor de activitate neremunerati, locul de desfasurare a acestora,
programul de lucru, evidenta zilnici a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care
persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunititii;
10.comunici organului de politie competent, in vederea informaérii procurorului, aspecte precum:
11.neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificatd de doud ori consecutiv ori
manifestarea de comportamente necorespunzitoare la locul de executare;

12.nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitatii;
13.atestarea prin documente medicale a faptului ci persoana este inaptd de munca, respectiv cé si-a
pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;

14.intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continudrii ori finalizarii executérii obligatiei
din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei.

Sectiunea 10 — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese

Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere
si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmétoarele:
1.primeste si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere o
dovada de primire;
2.la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;
3.ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora;
4.evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale céror modele se
stabilesc prin hotardre a Guvernului, la propunerea Agentiei;
5.asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2 la Legea 176/2010, cu modificarile si completirile ulterioare, pe pagina de internet a
institutiei, dacd aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localititii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreazi activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii. Declaratiile
de avere si declaratiile de interese se péstreazi pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata
durata exercitarii functiei sau mandatului, si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;
6.trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificatd a registrelor speciale prevazute la
art. 6 alin.(1) lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;
7.intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indatd aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
8.acordi consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese;
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9.transmite Agentiei, pana la data de 1 angust a fiecarui an lista definitiva cu persoanele care nu au
depus in termen sau au depus cu intéarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, Tnsotite de
punctele de vedere primite;

10.daci in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, sesizeaza
deficiente in completarea acestora, recomanda, in scris, pe bazi de semnaturd sau scrisoare
recomandati, persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de
interese rectificatii pot/poate fi insotite/insotitd de documente justificative si se transmite Agentiei in
copie certificati.

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

Sectiunea 11 — Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul
primériei comunei Fundeni

Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primériei comunei Fundeni, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:
1.informeaz si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupé de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;
2.monitorizeazi respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept ale
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitétilor, actiunile de sensibilizare §i de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
3.consiliazi, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeazi functionarea acesteia;
4.coopereazi cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
reprezintd punctul de contact cu aceasta;
5.tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii, in
indeplinirea sarcinilor sale;
6.creeazi, conduce si pastrezi o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare efectuate in
numele autorititilor administratiei publice locale;
7.indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de ligislatia in vigoare referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

Sectiunea 12 - Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

fn afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date prin acte
administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Fundeni indeplineste si
urmitoarele atributii:
colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
semneazi atét actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun cu alte
compartimente;
fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantdrii
cheltuielilor in domeniul activititii de care riaspund;
participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotdrare al caror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si referatele
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de specialitate care au legdturi cu atributiile compartimentului pentru emiterea hotérérilor consiliului
local sau dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

sustin proiectele de hotirire care au legitura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de
specialitate si raspund interpelérilor;

respectd instructiunile si cerintele de securitate si sdnatate a muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzitor functiei exercitate, precum si normele de prevenire §i stingere a incendiilor;
comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de interes
public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la sediul primériei si
la punctele de afisaj din comuna.

fac analiza saptimanala privind comunicarea la termen a réspunsului la adresele, cererile sau sesizérile
primite pentru solutionare;

asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor; 1. rdspund
de solutionarea in termenul previzut de lege a corespondentei;

primegte, inregistreazd corespondenta §i se ocupd de rezolvarea acesteia conform prevederilor
legale si in termenele stabilite;

asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

pastreazi secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le intocmeste;

Art. 30 (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul resurse umane i relatii cu publicul
fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din
subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au obligatia de
a comunica compartimentului resurse umane si relatii cu publicul orice modificare intervenité in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupa
aprobarea prezentului regulament, precum si aplicérii, conform legii, a hotérérilor consiliului local sau
a dispozitiilor primarului.

Art. 31 In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atét ale posturilor de conducere cat si ale
celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 32 Personalul de conducere are urmitoarele atributii:

analizeazi si propune mésuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incércare judicioasd a fisei postului fiecarui angajat.

analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazi Sistemului Intern
Managerial la nivelul activititii pe care o coordoneaza;

raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor care se referd la
activitatea compartimentului, informénd primarul.

colaboreazi cu personalul din compartimente, astfel incét orice problema de serviciu aparuta si
sesizatd de salariatii unui compartiment si fie aduséa la cunostinta sefului care-1 coordoneaza, pentru ca
acesta sd ia mésuri in sensul rezolvarii ei.

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

urmareste si asigurd formarea/perfectionarea profesionala a personalului aflat in subordine, precum si a
personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de
la locul de munca;

39



urmdreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de
specialitate al primarului care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar
vacante/vacante.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 33 Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia respectirii calitétii serviciilor oferite cetitenilor.

Art. 34 (1) in desfasurarea activititii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Calérasi, Consiliul Judetean
Calarasi, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare ficuti de instituiile prevazute la alin. (1) este adusi la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresi a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei beneficiaza de sprijin, asistent3 tehnicé, juridica, conform prevederilor OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 35 Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instriinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 36 (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotérilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

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

Art. 37 Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare §i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de muncd, orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 38 Neindeplinirea integrali si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului,
se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului
de specialitate al primarului.

Art. 39 (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia.

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

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuti se consideré parte integranta a Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Fundeni.



Art. 40 Analizarea faptelor de indisciplin ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei
de disciplina.

Art. 41 Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
participi la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca este solicitatd prezenta acestora
la sedinte.

Art. 42 (1) ntreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Deplasirile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici
si vor fi consemnate In registru de evidenta a deplasirilor/condica de prezenta.

Atrt. 43 (1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei —
Compartimentul in cauzi.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din aparatul
de specialitate al primarului comunei Fundeni va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art.44 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei, modificarii legislatiei sau de cate ori se impune.

Art.45 Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
pastra secretul de serviciu, in conditiile legii si de a pastra confidentialitatea informatiilor sau
documentelor de care iau cunostinta in exercitarea functiei.






