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DISPOZLTTT BEINALE s s s o s s i v v oo s s i sy s

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1: Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfasoara activitatea.

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

Art. 3: Administratia publici a Comunei se intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

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

Art. 5: Consiliul Local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6: Primdria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din Primar,
Viceprimar si Aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire
hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, gestiondnd problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

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

CAPITOLUL II - OBIECTIVE GENERALE

Art. 8:

e Realizarea atributiilor stabilite n concordantd cu misiunea institutiei, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

e Respectarea legii, a regulamentelor si deciziile conducerii.

¢ Proiectarea la nivelul fiecarui compartiment, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizérii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii, obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

e Intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecrui
compartiment cu scopul elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficientd a resurselor
alocate.

o Imbunitatirea comunicarii intre structurile institutiei, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sd poaté fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

e Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea bunurilor, informatiilor,
fondurilor publice si resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor
sau fraudelor.

e Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.

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



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

e Prevenirea si combaterea coruptiei in randul personalului..

e Mediatizarea legislatiei care reglementeaza drepturile si obligatiile cetateanului..

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

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

ART. 9: Patrimoniul Comunei este alcdtuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localititii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile i
obligatiile cu caracter patrimonial.

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

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

ART. 12: Consiliul Local hotiriste ce bunuri care apartin domeniului public sau privat s fie
date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori inchiriate.
ART. 13: Consiliul Local hotdriste cu privire la cumpdrarea si vAnzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.
ART. 14: Consiliul Local poate da in folosintd gratuiti, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui, societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din
comuna.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

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

ART. 16: Bugetul Comunei se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.

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

ART. 18: Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe.

CAPITOLUL V - OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 19: Autorititile administratiei publice locale ale comunei au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta
a treburilor publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezinta.

Primarul - Atributii

ART. 20:

(1) Potrivit legii, Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotérérilor si ordonantelor Guvernului; dispune masurile necesare si



acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor
si ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a
hotaréarilor Consiliului Judetean;
(2) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
e atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
0 indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
0 asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensméntului.
e atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:
o prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica
sociald si de mediu a unitiitii administrativ-teritoriale;
0 prezintd la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
0 elaboreazi proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si [e supune aprobarii Consiliului Local.
» atributii referitoare la bugetul local:
o exercitd functia de ordonator principal de credite;
o intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;
o initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
o verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului
secundar.

e atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:
o coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;
o ia mdsuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgent;
o la misuri pentru organizarea executdrii si executarea In concret a activitdtilor din
domeniile educatie, culturd, ordinea publici etc;
o numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd 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;
o asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
o emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
o asigurd realizarea lucrdrilor si ia maisurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetiitenilor.
Primarul indeplineste si alte atribufii previizute de lege sau de alte acte normative, precum si
insércindrile date de Consiliul Local.
ART. 16: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii,
Viceprimarului, Secretarului, Administratorului Public prin dispozitie emisd dupd validarea
mandatului sau.



Viceprimarul - Atributii

ART. 21: Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atribufii:
e controleazd igiena si salubritatea localurilor publice;
e asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului Local;
e exercitd controlul asupra activitatilor din tirguri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii
si ia masuri pentru buna functionare a acestora;
e organizeazi evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritétilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;
o identificd actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;
e stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizérii sarcinilor de serviciu de
citre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;
e identificd, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
si stabilirea actiunilor care sa mentina riscurile in limite acceptabile;
e monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizand activitdtile ce se desfagoara in
cadrul compartimentului (mdasurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu
obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective);
e participi la sedintele Comisiei SCIM, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in
cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;
e urmireste respectarea standardelor de control intern / managerial;
* intocmeste, actualizeaza si modifica Registrul riscurilor la nivel centralizat, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in Registrul riscurilor de la nivelul departamentelor;
e coordoneazii, monitorizeazd pentru urmarirea implementérilor mésurilor de control care
contribuie la diminuarea riscurilor.

CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22: Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe Compartimente subordonate
direct Primarului, Secretarului, Sefului de Serviciu sau Sefului de Birou, conform
Organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integranta din prezentul Regulament.
Primarul, Viceprimarul si Aparatul de specialitate al Primarului constituie Priméria Comunei,
institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotérarile
Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale Comunei.

ART. 23: intreaga activitate a Primariei este organizata si condusa de cétre Primar. Serviciul
Administrativ, Biroul Economic si unele Compartimente fiind subordonate direct Primarului,
Viceprimarului sau Secretarului care asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora, in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si economicitate.

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

°

ART. 25: Serviciul Administrativ, Biroul Economic si Compartimentele nu au personalitate
juridicd administrativa distinctd de cea a autoritédtilor in numele cirora actioneaza.

ART. 26: Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea Secretarului, Serviciului
Administrativ, Biroului Economic si Compartimentelor functionale din cadrul Primériei,
conform atributiilor prevdzute de lege.

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



ART. 27: Aparatul propriu al Primériei are urméatoarea structurd organizatoric:
ART. 28 Obiectivele si atributiile generale ale Serviciului Administrativ, Biroului Economic
si Compartimentelor din cadrul Primariei sunt urmatoarele:

Cabinetul Primarutui: Consilierul Primarului

¢ Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 66 din Legea administratiei publice locale
nr, 215 din 23 aprilie 2001 republicatd si actualizatd, conform céruia, primarii pot infiinta, in
limita numdrului maxim de posturi aprobate, postul de Consilier al Primarului.

» Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de cétre Primar.
Acesta isi desfisoard activitatea in baza unui contract individual de muncd pe duratd
determinatd, incheiat in condifiile legii, pe durata mandatului Primarului. Atributiile
personalului angajat in cadrul Cabinetului Primaruluj se stabilesc prin dispozitie a Primarului.

¢ Asigurd primirea in audien{f a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei.

e Elaboreazi proiectul programului de investitii publice, precum si rectificéri ale acestuia, care
va fi anexat la Bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile
si activititile unde Primarul este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile normelor
legale privind finanfele publice locale.

¢ sau a Primarului.

Compartimentul Achizitii si Investifii

Obiective

¢ Stabilirea unui program de realizare a planului anual de achizitii cu termene, sarcini i
responsabilitdti; analiza periodica a realizarii acestui program.

¢ Derularea achizitiilor publice in scopul realizirii investitiilor necesare dezvoltdrii Comunei
si asigurarea achizifiondrii bunurilor necesare desfisuririi in conditii normale a muncii in
cadrul Primariei.

Atributii generale

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

o intreprinde demersurile necesare pentru Inscrierea / reinnoirea / recuperarea inscrierii in
SEAP si daci este cazul recuperarea certificatului digital;

e Elaborarea sau dacd este cazul actualizarea, Strategici de Contractare si a Programului Anual
al Achizitiilor Publice, pe baza necesitdtilor si priorititilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul autorititii contractante;

e Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitafii de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

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

e Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

¢ Constituirea si pastrarea dosarufui achizitiei publice.

¢ Realizarea achizifiilor directe;

e Celelalte compartimente ale autoritdfii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului, In functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea
problemelor care urmeazi si fie rezolvate In contextul aplicérii procedurii de atribuire.



o Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirdri in domeniul de competents,
initiate de Primar.

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

» Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

SEF BIROU ECONOMIC:

e Primeste spre aprobare toate documentele elaborate si intocmite de catre Compartimentul
Achizitii si Investitii;

¢ Primeste informadri, rapoarte privind activitatea specificd compartimentului;

¢ Transmite corespondenta si sarcini in legdturd cu specificul activititii compartimentului.
Relatii externe:

Locale:

« Institutiile publice subordonate Consiliului Local;

e Prefectura Judefului ;

¢ Directia Generald a Finantelor Publice

Nationale:

» Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

¢ Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

¢ Regia Autonomd Monitorul Oficial,

¢ Curtea de Conturi a Roméniei.

Compartimentul Contabilitate

Obiective

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

Atributii generale

¢ Agigurd organizarea i functionarca in bune conditii a contabilittii;

» Elaborarea bugetului astfel incét acesta sa raspunda nevoilor comunitétii;

e Supune aprobirii de citre ordonatorul principal de credite a repartizdirii pe trimestre a
veniturilor si cheltuielilor bugetului,

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

¢ Supunerea aprobirii de catre ordonatorul principal de credite a efectudrii de viramente de
credite pe bugetele aprobate;

¢ Supunerea aprobdrii de citre ordonatorul principal de credite a esalonrii lunare a platilor de
casi si a deschiderii lunare / trimestriale de credite bugetare;

» intocmirea notelor de fundamentare pentru fondurile solicitate / virate prin transferuri de la
bugetul de stat;

¢ Urmirirea mentinerii echilibrului intre veniturile si cheltuielile bugetului local pe parcursul
exercitiului financiar, prin propunerea rectificérii bugetului,

o inregistreaza platile si cheltuielile din alocatia bugetard in fisele de evidentd pentru operatiuni
bugetare pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;



o intocmeste notele contabile pentru operatiunile patrimoniale, precum si balante de verificare
lunare, sintetice si analitice urmarind respectarea corelatiilor previzute de Legea Contabilitatii
nr. 82/1991 republicatd si modificata;

. anegistreazé operatiile patrimoniale in evidenta contabild sinteticd si analiticd privind
cheltuielile curente;

» Evidentiaza rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate in procese-verbale
de inventariere care se inregistreazé atit in evidenta tehnico-operativd, cét si in contabilitate.
Datele inregistrate in contabilitate si in bilantul contabil sunt puse de acord cu situatia reald a
elementelor patrimoniale stabilite pe baza inventarierii anuale;

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

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

o intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual catre forurile abilitate stabilite prin lege,
raportérile privind modul de utilizare, administrare $i gestionare a creditelor bugetare avute la
dispozitie;

¢ Efectueaza la timp inregistririle in contabilitate privind intrdrile de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe, debitori si creditori ai bugetului local precum si unele compensiri cu
acestia;

e Asigurd plata la termen cétre bugetul statului a sumelor datorate;

» Efectueazi plata drepturilor salariale pentru salariatii Aparatului Propriu de Specialitate al
Primarului Comunei cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare, la termenele stabilite de
lege si prin Regulamentul Intern al Primériei, avind la bazi statul de functii aprobat, respectiv
pontajul si calculatia transmise de Compartimentul Resurse Umane;

s Efectucazd plata indemnizatiilor ce se acordd consilierilor locali pe baza pontajului §i a
calculatiei transmise de Compartimentul Resurse Umane;

o Inregistreazi lunar in evidenta contabili cheltuielile cu salariile si indemnizatiile, conform
statelor de plat3, contributiile angajatilor si angajatorului precum si a retinerilor din salarii;

e Pastreazd, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveazd in
conditiile prevazute de normele legale in vigoare;

o [nregistreazs si evidentiaza imprumuturile interne si externe pe termen lung contractate;

¢ intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotiriri in domeniul de competenta,
initiate de Primar;

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

» Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne:

SEF BIROU ECONOMIC:

¢ primeste situatiile financiare periodice intocmite de ordonatorii secundari de credite, referate
privind deplasirile aprobate in tard si stréinitate, in vederea decontarii ordinului de deplasare;
e transmite dispozitii $i corespondenta ce vizeazi sfera de activitate a compartimentului. Relatii
cu celelalte compartimente din cadrul primdriei: privind activitatea operationald a autoritatii
publice cu implicatii in fluxuri de trezorerie, in numerar sau prin virament bancar.

Relatiile externe: '

e [nstitutii, Organisme, Bénci Comerciale -;

¢ Administratia Judeteana a Finantelor Publice a Municipiului;

» Banci comerciale si alte institutii financiare roménesti sau striine;

¢ Organc ale administratiei publice centrale;

e Furnizori si clienti ai institutiei.



Compartimentul Resurse Umane

Obiective

e Definirea procedurilor de lucru in vederea elabordrii i implementirii unor politici
administrative de perfectionare a personalului angajat in Primérie.

e Realizarca unui grad ridicat de eficientd i performanti a organizirii resurselor umane pentru
atingerea obiectivelor generale, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului.

Atributii generale

e Organizarea resurselor umane: analiza i reevaluarea posturilor; elaborarea documentelor

organizationale: Regulamentul Intern (R.I.), Regulamentul de Organizare si Functionare

(R.O.F.), Statul de functii i Organigrama.

o intocmeste, pastreazi si completeazi dosarele profesionale ale functionarilor publici precum

si dosarele personale ale angajatilor contractuali.

e Efectueazii lucriri legate de angajarea, incetarea sau orice modificare a contractului

individual de munca.

e Urmireste respectarea programului de muncd prin conducerea evidentei de prezentd,

concedii de odihni, concedii medicale, recuperari, concedii fira platd, concedii pentru studii,

etc.

o intocmeste si elibereazi adeverinte solicitate de cdtre angajati.

» intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale necesare acestora.

» Asigura secretariatul comisiilor de concurs si secretariatul comisiilor de solutionare a

contestatiilor in situatia organizarii concursurilor pentru ocuparea posturitor vacante.

e Asigurd evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu si a legitimatiilor de control.

o intocmeste evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale functionarilor

e Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colabordnd in acest sens cu

AN.F.P. Bucuresti.

o intocmeste si evidentiazi diverse situatii cu privire la angajati.

e Asigurd punerea in aplicare a prevederilor legii nr. 90 / 1996 privind protectia muncii si a

altor acte normative privind sindtatea si securitatea n munca a angajatilor.

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

e Planificarea resurselor umane: pregitirea/perfectioanrea salariatilor, promovarea salariatilor

si pregétirea documentatiei necesare.

e Tine evidenta evaludrii performantelor resurselor umane: evaluarea performantelor

profesionale individuale; evaluarea aptitudinala; evaluarea medicald.

o intocmirea pontajelor si a calculatiilor salariale respectiv a indemnizatiilor pentru salariatii

Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei si consilierii locali.

¢ Asiguri transmiterea declaratiilor obligatorii;

¢ Asigurd arhivarea documentelor.

« Consiliere etic si monitorizarea respectirii normelor de conduita.

o Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotardri in domeniul resurselor mane

initiate de Primar.

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

» Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne

PRIMAR:

e transmite Compartimentului Resurse Umane dispozitii cu caracter obligatoriu sub rezerva

legalitatii in ceea ce priveste strategia de personal a institutiei;



» emite dispozitii cu privire la raporturile de serviciu si la raporturile de munca ale angajatilor.
SEF BIROU ECONOMIC:

e primeste la semnat de la Compartimentul Resurse Umane pentru aprobare: statul de personal,
documentele privind demararea procedurilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante
— definitiv sau temporar- din statul de functii, Regulamentul Intern al institutiei elaborat de
citre compartiment, Planul de ocupare al functiilor publice, Planul de perfectionare
profesionala al angajatilor si orice alt document rezultat din activitatea acestuia
COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL:
 transmite Compartimentului Resurse Umane note interne cu privire la Legea 544/2001;

e transparenfa in vederea intocmirii rispunsurilor;

o primeste din partea compartimentului documente spre arhivare;

o inregistreazd actele redactate in cadrul Compartimentului Resurse Umane, dupd caz ,
conform organizirii programului Circuitul Intern al Documentelor.

ANGAJATL:

» asigurd accesul la dosarul profesional personal, la drepturile salariale, ale angajatului, orice
alte informatii in legdturd cu relatia de serviciu si de muncd;

e inméneaza dispozitiile privitoare la drepturi salariale, comisii de concurs, comisii de lucru,
numiri sau incetdri ale raporturilor de serviciu, etc, pentru luare la cunostintd;

» orice alte informatii neconfidentiale care tin de raportul de serviciu, de munca sau legislatia
aplicabild acestuia.

Relatiile externe:

Institutii publice centrale:

¢ Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti;

» Directia de Evidenta Persoanelor i Administrare Baze de Date Bucuresti;

o Ministerul Administratiei si Internelor;

o Ministerul Muncii Familiei si Protectiei Sociale;

¢ Ministerul Finantelor Publice;

[nstitutii publice locale:

o [nstitutia Prefectului Judetului e Consiliul Judetean e [nspectoratul Teritorial de Muncé
o Administratia Judeteand a Finantelor Publice e Casa Judeteand de Pensii e Agentia
Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd e Directia de Statisticdi o CASS e Trezoreria
¢ Banci Comerciale si alte institutii financiare.

Compartimentul Taxe si Impozite

Obiective

o Realizarea evidentei si gestiunii creantelor fiscale ale bugetului local fatd de persoane fizice
si juridice.

e Corelarea anumitor raportéri cu baza de date a Compartimentelor Urbanism sau Agricol;

e Ridicarea gradului de eficientd prin utilizarea sistemului informatic integrat.

Atributii generale

e Elaborarea actelor necesare organizirii licitatiilor pentru vinzare/ concesiune/ inchiriere
terenuri pe baza Hotérdrilor de Consiliu Local;

« Intocmirea contractelor de concesiune / inchiriere terenuri pe baza Hotardrilor de Consiliu
Local;

o Tnregistrarea fiscald in baza de date a Primiriei a persoanelor fizice si juridice ce datoreaza
impozite si taxe locale;

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



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

* Emiterea, vizareca si anularea autorizatiilor pentru desfisurarea activititii de alimentatie
publici, baruri — restaurante;

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

+ Furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor
locale;

e Debitarea in baza de date a amenzilor primite si confirmarea amenzilor citre organul
emitent; :

» Stabilirea si aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative tuturor contribuabililor care
ncalcd legislatia fiscal, in sfera sa de competents;

o intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotdrari in domeniul de competents,
initiate de Primar.

» indeplineste orice alte atributii prevéizute in lege sau desemnate de Primar.

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

SEF BIROU ECONOMIC:

e primeste rapoarte privind activitatea compartimentului;

e transmite dispozitii si corespondenta ce vizeazd sfera de activitate a compartimentului;

e primeste spre semnare: note interne, adrese privind sesizari ale contribuabililor, etc.;

e transmite corespondenta si sarcini de serviciu in legiturd cu specificul activititii
compartimentului.

¢ Relatii cu celelalte compartimente din cadrul primériei: cu personalul din cadrul Biroului
Economic, Compartiment Relatii Publice, Compartiment Resurse Umane, Compartiment
Servicii Sociale, Compartiment Agricol, Compartiment Urbanism, alte compartimente, servicii
din cadrul 1n cazul in care activitatea necesita astfel de relafii.

Relatii externe:

e cu autoriti(i si institutii publice: in limita prevederilor legale: primirii din tard; instante
judecatoresti; inspectorate de politie; institutii bancare si financiare; directii din cadrul
Ministerului de Finan{e/ANAF sau teritoriale ale acestora;

« cu reprezentantii — contribuabili persoane juridice sau persoane fizice.

Compartimentul Casierie

Obiective

s Cresterea procentului de colectare a impozitelor si taxelor locale spre atingerea pragului
maxim.

e Realizarea unui grad ridicat de eficient prin utilizarea sistemului informatic integrat.
Atributii generale

o Efectueazii operatiuni de incasdri si plati in numerar cu respectarea reglementdrilor cuprinse
in actele normative in vigoare.

o incascazd impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative si hotiréri ale consiliului local.

e Achiti salariile angajatilor Primariei, asistentilor personali, indemnizatiile persoanelor cu
handicap grav, indemnizatiile demnitarilor, ale Consilierilor locali.

» Achit¥ ajutoare aprobate de Consiliul.

e Intocmeste Registrul de Casé pentru toate operatiunile de casi efectuate.

» Depunere/Ridicare sume de bani la/de la Trezorerie.



o Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii.

» Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

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

o indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primar.

» Respectarea standardelor de control infern managerial.

Relatii interne:

PRIMAR / SEF BIROU ECONOMIC:

s primeste rapoarte privind activitatea compartimentului.

e transmite dispozifii si corespondenta ce vizeazd sfera de activitate a compartimentului.
ADMINISTRATOR PUBLIC:

¢ transmite corespondenta si sarcini de serviciu In legiturd cu specificul activitdtii
compartimentului.

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul Primériei.

Relatii externe:

» Cu reprezentantii contribuabililor persoane juridice sau persoane fizice.

¢ Institutii, Organisme, Binci Comerciale - Trezoreria ;

e Administratia Judeteand a Finantelor Publice ;

» Banci comerciale si alte institutii financiare roménesti sau stréine;

¢ Organe ale administratiei publice centrale;

e Furnizori si beneficiari ai institutiei,

Secretarul Comunei

Obiective

» Mentinerea unei bune colabordri intre Consiliul Local si conducerea institufiei.

o imbunatitirea procedurilor de lucru din cadrul compartimentelor subordonate §i cresterea

gradului de eficientd al acestora.

Atributii generale

» Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si contrasemneazé hotérarile Consiliului

Local;

o Participd la sedintele Consiliului Local;

e Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si

Primar, precum si intre acestia si Prefect;

e Organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotdrérilor Consiliului Local si a dispozitiilor

Primarului;

e Asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele

interesate a dispozitiilor Primarului si a hotérérilor Consiliului Local, in conditiile Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile

ulterioare;

* Asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului Local;

e Pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

o Are in subordine coordoneazd si rispunde de activitatea Compartimentelor: Evidenta

Persoanelor si Stare Civild, Registratura, Arhiva si Relatii Publice, Registrul Agricol,

Urbanism si Servicii Sociale.

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



» Alte atributii previizute de lege sau insércinari date de Consiliul Local si de Primar, dupd caz.
¢ Respectarea standardelor de control intern managerial.
Relatii interne:

PRIMAR / CONSILIUL LOCAL:

e Primeste rapoarte pentru proiectele de HCL spre avizare;
e Transmite dispozitii spre intocmire i avizare;
COMPARTIMENTELE SUBORDONATE:

« Verificare, avizare rapoarte, diferite lucréri;

o Semnare diferite certificate cu Regim special.
CELELALTE COMPARTIMENTE:

e Relatii de colaborare si informare cu privire la legalitate.
Relatii externe:

e Prefectura Judetului

Compartimentul Evidenfa Persoanelor si Stare Civild

Obiective

« Exercitarea competentelor atribuite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazi activitatea de Evidentd a Persoanelor §i Stare Civilé;

o Desfagurarea activitafii in interesul legitim al persoanei §i al comunitdfii, in sprijinul
institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in executarea legii.

Atributii generale

« intocmeste, tine evidenta si elibereazi, certificatele de stare civild, cérti de identitate gi crti
de alegétor;

» Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificdrile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

o Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

e La solicitarea instantelor, efectueazi verificdri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreascd si
inregistrarea tardiva a nasterii;

¢ Primeste cererile de inscriere de mengiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare de nume si/ sau
prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd Directia
pentru Evidenta Persoanelor Administrarca Bazelor de Date, in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

e Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, fntocmesc documentatia si referatul cu propuncri de aprobare sau
respingere si le inainteaza Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd al Persoanclor,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere de rectificare de
catre primarul unita{ii administrative-teritoriale competente;

o Intocmeste, completeaza, rectifici, anuleazii sau reconstituie actele de stare civild, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, n conditiile legii;

e Inscrie sau transcrie actele de stare civild ale cetitenilor roméni intocmite de autoriotétile
striiine in Registrele de stare civild roméne in conditiile legii.

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

e Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarca autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judete si locale, agentilor economici ori a cetétenilor, datele de identificare si de adresd ale
persoanei;



» Actualizeazi, utilizeazé si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, care
contine datele de identificare i adresele cetiitenilor care au domiciliul in raza de competentd
teritoriala a serviciului public comunitar respectiv;

» Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

» Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii cartilor de identitate, cirjilor
de alegiitor;

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

o Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul de competenta,
initiate de Primar;

» Indeplineste orice alte atributii prevaizute in lege sau stabilite de Primar.

» Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne;

PRIMAR:

e primeste la semnat toate lucrdrile rezultate din activitatea compartimentului;

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

s actele necesare organizdrii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,
europarlamentare i a referendumului;

o transmite dispozitii, corespondentd, note de audienta.

SECRETAR:

e primegte pentru vizat legalitatea tuturor proiectelor de dispozitii rezultate din activitatea
compartimentului;

e primeste actele necesare organizérii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,
europariamentare si a referendumului.

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIET:

e Activitdti legate de organizarea din punct de vedere tehnic §i desfisurarea alegerilor generale
si locale, prezidentiale, alegerilor europarlamentare, referendumului si orice alte activitati
necesare realiziirii atributiilor de serviciu.

Relatii externe:

CETATENIL:

* primeste cereri, sesizdri, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupd compartimentul;
 transmite rispunsuri la cererile cetdtenilor.

RELATI CU ALTE INSTITUTII:

» Directia pentru Evidenta Persoanelor Administrarea Bazelor de Date;

o Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta al Persoanelor;

¢ Autoritatea Electorald Permanent3;

e Institutul National de Statistic.

Compartimentul Registraturd, Arhivit si Relatii Publice

Obiective

o Satisfacerea nevoilor cetdtenilor comunititii referitoare la informare si rezolvarea
problemelor, cistigarea increderii acestora prin reducerea birocratiei, a timpilor de acces la
servicii i obtinere a documentelor emise de primarie.

s Realizarea arhivérii documentelor Primariei la timp si in cele mai bune conditii.

Atributii generale

e Asiguri relatia directd a Primériei cu cetdfeanul si acordd sprijin cetétenilor in indeplinirea
formalitétilor cerute de lege.

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



* Asigurd relationarea $i comunicarea directd cu cetétenii, prin serviciul de registratura si prin
preluarea apelurilor telefonice.

» Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul $i numai cu acordul acestora, in scopul informirii cetitenilor sau a
institutiilor interesate.

¢ Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele
Primériei.

+ Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei.

¢ Conduce evidenta notelor telefonice.

o Péstreazi registrul inventar si pune la dispozitia salariatilor documente din arhiva conform
registrului inventar.

» Asigurd transmiterea raspunsurilor citre petenti in termen legal.

o Asigurd circulatia documentelor adresate Primdriei si Primarului precum si Comisiilor de
specialitate din cadrul Consiliului Local.

« indeplineste orice alte atributii previizute in lege sau stabilite de Primar.

¢ Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne sunt urmitoarele:

PRIMAR:

e transmite: corespondenta Inregistratd la nivelul compartimentului, lista cu persoanele inscrise
in audientd, mapa cu documente ce necesitd semnétura primarului, rapoarte solicitate;

e primeste: dispozitii, corespondenta cu rezolutia primarului ce urmeaza a fi distribuitd
serviciului, biroului si compartimentelor de specialitate, mapa Primiriei cu documentele
semnate, anual dispozitiile primarului pentru arhivare, corespondenta pentru expediere prin
posta.

VICEPRIMAR:

e transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentelor ce intrd in sfera de
competentd a acestuia, lista cu persoanele inscrise in audientd, mapa cu documente ce necesitd
semndtura viceprimarului, rapoarte solicitate;

e primeste: corespondenta cu rezolutia viceprimarului ce urmeazd a fi distribuitd pe
compartimente, mapa cu actele semnate ce urmeazi a fi eliberate; corespondenta pentru
expediere prin posta.

SECRETAR:

e transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentelor ce intrd in sfera de
competentd a acestuia, lista cu persoanele inscrise la audientsi, mapa cu documente ce necesitd
semndtura secretarului;

e primeste: corespondentd destinatd expedierii prin postd, note interne destinate
compartimentelor.

ADMINISTRATOR PUBLIC:

e transmite: corespondenta inregistrati la nivelul compartimentului ce intrd In sfera de
competentd a acestuia, mapa cu documente ce necesitd semnitura administratorului public,
rapoarte solicitate;

e primeste: corespondentd  destinatd expedierii prin  postd, corespondenia destinati
compartimentului pentru solutionare, mapa cu documente semnate,

SERVICIUL ADMINISTRATIV, BIROU ECONOMIC:
o transmite: pe bazi de opisuri zilnice corespondenta inregistratd, corespondenta returnatd, note
de audientd, note interne;



e primeste: rispunsuri, adrese ce urmeaz3 a fi expediate prin pogtd, copia raspunsurilor la notele
de audientdi, note interne, anual documente destinate arhivirii (cu exceptia documentelor
referitoare la finantele locale);

SERVICII AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUTI:

e transmite; pe bazi de opisuri zilnice corespondenta inregistraté, corespondenta returnaté, note
de audienti, note interne;

e primeste: raspunsuri, adrese ce urmeazi a fi expediate prin postd, copia rdspunsurilor la notele
de audientd, note interne, anual documente destinate arhivirii.

Relatiile externe ale compartimentului sunt cu:

CETATENII:

o transmite: informatii privind procedura ce trebuie urmatd pentru solutionarea cererilor ce
intrd in competenta primariei si a consiliului local; fluturasi informativi privind actele necesare
a fi anexate cererilor In vederea obtinerii de autorizatii, certificate, adeverinte, autorizatii, avize,
réspunsuri prin ghiseu, rdspunsuri, adrese expediate prin posta.

e primeste: petitii si solicitéri de informatii de interes public.

« PRIMARIILE DIN TARA:

e colaborare privind activitatea serviciilor de relatii cu publicul pentru o cit mai bund
desfisurare a activititii.

INSTITUTII SUBORDONATE CONSILIULUE LOCAL:

¢ fransmite: informatii, note de audientd,

e primeste: petitii, rispunsuri la note de audientd.

ARHIVELE NATIONALE:

» fransmite: nomenclator acte pentru avizare; proces-verbal selectionare;

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

¢ COMPANIA NATIONALA POSTA ROMANA:

» transmite: adrese, cereri privind trimiterile postale, corespondenta Primiriei si a Consiliului
Local.

e primeste: corespondenta primariei, consiliului local, adrese, cereri privind trimiterile postale
ORGANIZATII NEGUVERNAMENTALE:

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

e primeste: petitii §i solicitari de informatii de interes public.

Compartimentul Agricol

Obiective

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

o Centralizarea datelor si informatiilor cu specific agricol ale unitatii administrativ teritoriale
in vederea desfasurarii activitd(ii curente a Primdriei, permitdnd astfel satisfacerea unor
solicitari ale cetiitenilor si reprezentdnd o sursd administrativd de date pentru sistemul
informational statistic.

Atributii generale

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

e Urmdrirea evidentei animalelor;

¢ Eliberarca adeverintelor pentru acordarea de subventii;



¢ incheierea si evidenta contractelor de arends;

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

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

o intocmeste si elibereazi atestate de producitor si carnete pentru comercializarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014,

. fntocmegte rapoarte de specialitate la Proiectele de hotardri in domeniul de competents,
initiate de Primar;

. Tndeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primar.

¢ Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne;

PRIMAR:

s primeste informari, rapoarte privind activitatea Compartimentului Agricol si semneazé actele
emise de acest compartiment;

e transmite dispozitii;

e avizeazi diri de seami statistice;

s avizeazd atestate de producitor si carnete de comercializare.

SECRETAR:

e avizeazd atestate de producator cu regim special si toatd corespondenta redactati de
Compartimentul Agricol.

BIROU ECONOMIC

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

CETATENIL:

e primeste cereri, sesizéri, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupé compartimentul;
e transmite rAspunsuri la cererile cetdtenilor.

RELATII CU ALTE INSTITUTIL:

¢ Directia Judeteand de Statisticd ;

e Prefectura Judetului

¢ Directia pentru Agriculturd si Dezvoltare Rural;

¢ Camera Agricola.

Compartimentul Servicii Sociale

Obiective

e Aplicarea politicilor si strategiilor de asistentd sociald in domeniul protectiei familiei, a
persoanelor singure, a persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror
persoane aflate in nevoie.

Atributii generale:

» Evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia,

o [dentifica situatiile de risc si stabileste mésuri de preventie si de reinsertie a persoanclor in
mediul familial natural si in comunitate;

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

» Organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultan{d de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e Organizeazd si rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asisten{d sociald si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare efc.);



e Evalueazd si monitorizeaza aplicarea masurilor de asisten{d sociald de care beneficiaza
persoana, precumn si respectarea drepturilor acesteia;
o Asigurd consiliere §i informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);
¢ Asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenta,
¢ Asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in
domeniul protectiei sociale;
¢ Realizeazi evidenta beneficiarilor de mésuri de servicii sociale;
e Dezvoltdl parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societditii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoanele cu handicap si persoancle vérstnice;
¢ Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerclor in vederea dezvoltdrii de
programe de servicii sociale de interes local;
e Asigurd sprijin pentru persoanele virstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia.
¢ Efectuarea anchetelor sociale la cererea organelor abilitate.
Acestea se concretizeazi in:
o efectuarea anchetelor sociale la cererea instantelor de judecatd, a centrelor de plasament
si a altor organe abilitate de lege;
o asistarea persoanelor vérstnice cu ocazia incheierii unor acte translative de proprietate cu
titlu oneros sau gratuit;
o numirea curatorului special care 1l asistd sau reprezinta pe minor la incheierea actelor de
dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale, la solicitarea birourilor notariale;
o promovarea in instanti de cereri privind instituirea curatelei pentru persoanele bolnave,
nedeplasabile sau lipsite de capacitate de exercitiu, care necesitd reprezentare si administrare
a bunurilor si veniturilor.
. Tntocmegte rapoarte de specialitate la Proiectele de hotdriri in domeniul de competents,
initiate de Primar.
« Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primar.
¢ Respectarea standardelor de control intern managerial.
Relatii interne:
PRIMAR:
e primeste la semnat toate lucririle rezultate din activitatea compartimentului;
e primeste raspunsuri, informari si referate legate de activitatea acestuia,
e actele necesare organizarii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,
europarlamentare si a referendumului;
o transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta.
SECRETAR:
s primeste pentru vizat legalitatea tuturor proiectelor de dispozitii rezultate din activitatea
compartimentului;
e actele necesare organizarii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale,
europarlamentare si a referendumului.
STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:
¢ Activititi legate de organizarea din punct de vedere tehnic i desfésurarea alegerilor generale
si locale, prezidentiale, alegerilor europarlamentare, referendumului si orice alte activitati
necesare realizirii atributiilor de serviciu.
Relatii externe:



CETATENIL

o primeste cereri, sesiziiri, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupd comparimentul;
» transmite raspunsuri la cererile cetdfenilor.

RELATII CU ALTE INSTITUTIL

¢ Directia Generald Judefeani pentru Protectia Drepturilor Copilului: pentru adoptii;
» Instanele judecitoresti;

» [nspectoratul Teritorial pentru Protectia Persoanelor cu Handicap;

s Cabinetele Medicale de Familie;

¢ Spitalul de neuropsihiatrie;

¢ Prefectura;

s Autoritatea Electorald Permanenta,

e Institutul National de Statistica.

ART. 29: in Primarie sunt respectate dispozitiile Legii 202 / 2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbaji, Legii 52 / 2003 privind transparenfa decizionald in
administratia publicd.

ART. 30: Prezentul Regulament s¢ completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in iegislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru functionarii primiriei si
personalul contractual.

ART. 31: Compartimentul Resurse Umane este obligat sa asigure cunoagterea i respectarea de
ctre intregul personal a Regulamentului de fafd.

ART. 32: Prezentul Regulament cuprinde atribufiile generale ale fiecarui compartiment
functional.

ART. 33: Acest Regulament poate {1 modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare
si disciplina muncii o solicita,

ART. 34: Personalul Primirici este obligat si cunoascd gi si respecte prevederile prezentului
Regulament de Organizare §i Functionare

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR d,
BOGDAN PETRU

PRESEDINTE DE SEDINT
MINEA DANIEL DUMITRY






