ROMÂNIA                                                                                                 Anexa 
JUDEŢUL GORJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BĂLĂNEȘTI
REGULAMENTUL

de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului  comunei Bălănești , judetul Gorj

CAPITOLUL I DISPOZIŢII GENERALE
Art.l. În conformitate cu prevederile Ordonanței de Urgență nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, administraţia publică în unităţile administrativ- teritoriale se organizează şi funcţionează în temeiul principiilor descentralizării, autonomiei locale, consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor de interes local deosebit, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, cooperării, responsabilităţii, constrângerii bugetare.

Art.2. (1) Consiliul Local al  Comunei Bălănești, Gorj şi Primarul Comunei Bălănești, Gorj exercită dreptul şi dispun de capacitatea efectivă de a soluţiona şi de a gestiona, în numele şi în interesul colectivităţii locale pe care o reprezintă, treburile publice, în condiţiile legii.

(2) Consiliul Local al Comunei Bălănești, Gorj este autoritatea deliberativă a administraţiei publice locale, constituită la nivelul Comunei Bălănești, Gorj, iar Primarul Comunei Bălănești, Gorj reprezintă autoritatea executivă la nivelul Comunei Bălănești, Gorj, fiind aleşi în condiţiile legii, în vederea realizării serviciilor publice din Comuna Bălănești, Gorj.

Art.3 (1) Primarul Comunei Bălănești, Gorj asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor Comunei Bălănești, Gorj, a prevederilor Constituţiei României, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi ordonanţelor Guvernului României, a hotărârilor Consiliului Local al Comunei Bălănești, Gorj, dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului judeţului Gorj, precum şi ale hotărârilor Consiliului Judeţean, în condiţiile legii.

(2) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele normative prevăzute la alin. (1), Primarul Comunei Bălăneșști, Gorj beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl conduce.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj, este structurat pe compartimente funcţionale, în condiţiile legii. Compartimentele funcţionale ale acestuia sunt încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual.

(4) Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Comunei Bălănești, Gorj şi aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj constituie structura funcţională cu activitate permanentă, denumită Primăria Comunei Bălănești, Gorj, care duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local al Comunei Bălănești, Gorj şi dispoziţiile Primarului Comunei Bălănești, Gorj, soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale din Comuna Bălănești, Gorj.

(5) Sediul fizic al Primăriei Comunei Bălănești, Gorj este în  comuna Bălănești, sat Voiteștii din Vale, Strada Primăriei, nr. 19, judeţul Gorj.

Art.4 (1) Organigrama, statul de funcţii şi regulamentul de organizare şi funcţionare pentru aparatul de specialitatese aprobă de Consiliul Local al Comunei Bălănești, Gorj, la propunerea Primarului. Statul de funcţii cuprinde posturi aferente exercitării mandatului de ales local (primar, viceprimar), posturi corespunzătoare unor funcţii publice şi posturi contractuale.

(2) Prin organigramă, se stabileşte sistemul relaţional şi ierarhic, de conducere, coordonare şi control dintre structurile componente ale aparatului de specialitate, precum şi dintre acestea şi conducerea executivă a Primăriei  Comunei.

(3) Prezentul regulament stabileşte procedura de desfăşurare a activităţii instituţiei şi atribuţiile compartimentelor de specialitate funcţionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj.

Art.5.(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj cuprinde două categorii de personal: funcţionari publici şi personal contractual.

(2) Dispoziţiile prezentului regulament se aplică, atât funcţionarilor publici, cât şi personalului contractual.

(3) Primarul îşi exercită dreptul de a angaja, de a sancţiona şi de a elibera din funcţie, în condiţiile legii, personalul din aparatul de specialitate.

Art.6. (1)Funcţiile publice şi posturile contractuale sunt structurate, la rândul lor, în funcţii de conducere şi de execuţie.

(2) Funcţiile publice de execuţie şi de conducere, precum și cele contractuale se stabilesc prin hotărâre a Consiliului Local al Comunei Bălănești, Gorj, la propunerea Primarului.

Art.7. (1) Organizarea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj este reprezentată grafic prin organigramă, care exprimă structura organizatorică a resurselor umane pe structuri funcţionale şi principalele relaţii ierarhice, în funcţie de cerinţele legale privind numărul maxim de posturi de execuţie şi conducere.

(2) Denumirea compartimentelor funcţionale trebuie să reflecte sintetic şi generic principalele atribuţii pe care le exercită. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate au fiecare o competenţă proprie care rezultă fie direct din lege, pentru domeniul de specialitate respectiv, fie din prezentul regulament, pe care o exercită realizând pregătirea actelor administrative şi operaţiunile specifice de activitate.

Art.8. (1)Conducerea compartimentelor se realizează de către primar, viceprimar, secretar general, care organizează, coordonează, controlează şi răspund de activitatea funcţionarilor publici şi a personalului contractual aflaţi în subordinea lor, conform organigramei.
Art.9. Titularii drepturilor şi obligaţiilor de putere ierarhică sunt:

(1) Primarul, viceprimarul şi secretarul general al Comunei Bălănești, Gorj, pentru structurile pe care le coordonează, potrivit organigramei, respectiv compartimentele funcţionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj.

(2) Conducătorii/coordonatorii structurilor din cadrul instituției au autoritate asupra funcţionarilor publici şi personalului contractual direct subordonaţi şi sunt răspunzători de activitatea coordonată şi realizarea atribuţiilor ce revin compartimentelor funcţionale pe care le conduc, astfel încât să se asigure îndeplinirea tuturor competenţelor Primăriei şi Consiliului Local al Comunei Bălănești, Gorj, în condiţii de legalitate, oportunitate, necesitate, eficienţă şi eficacitate, fară ca această prevedere să excludă răspunderea directă a funcţionarilor publici şi personalului contractual din subordine, potrivit legii.

           Art.10. Atribuţiile primarului, viceprimarului şi secretarului general al comunei sunt stabilite de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi alte acte normative care reglementează activitatea administraţiei publice locale. Atribuţiile de serviciu ale compartimentelor funcţionale se stabilesc prin prezentul Regulament, în capitolele ce privesc organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj, în limita competenţelor şi responsabilităţilor stabilite prin acte normative, și se completează cu alte prevederi legale incidente.

Art.11. (1) Atribuţiile de serviciu ale funcţionarilor publici/personalului contractual se stabilesc prin fişa postului.

Fişa postului se întocmeşte de către şeful ierarhic direct, se semnează de luare la cunoştinţă de funcţionarul public/personalul contractual ce are în responsabilitate sarcinile de serviciu din fişa postului, se semnează/contrasemnează de către superiorul ierarhic al celui care a întocmit-o/de către cel care are calitatea de contrasemnatar potrivit legii şi se aprobă de Primarul Comunei Bălănești, Gorj. Un exemplar se înmânează funcţionarului public/personalului contractual în cauză, alt exemplar se păstrează la compartimentul  resurse umane .

Fişa postului se poate modifica şi completa ori de câte ori este necesar, în cazul apariţiei unor acte normative noi care stabilesc atribuţii pentru autoritatea publică, precum şi în cazul adoptării unor hotărâri ale consiliului local şi emiterii de dispoziţii ale primarului Comunei Bălănești, Gorj, respectându-se aceeaşi procedură ca şi în cazul întocmirii iniţiale.

Art.12.  Circuitul documentelor din cadrul Primăriei  Comunei Bălănești, Gorj cu privire la evidenţă, circulaţie şi semnături, respectiv privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor din fonduri publice, organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, precum şi controlul financiar preventiv propriu sunt reglementate prin dispoziţia primarului, emisă în acest scop.



CAPITOLUL II



ATRIBUŢIILE CONDUCERII PRIMĂRIEI COMUNEI BĂLĂNEȘTI, GORJ


SECŢIUNEA 1 - Atribuţiile Primarului Comunei Bălănești, județul Gorj
Art.13. (1) Primarul Comunei Bălănești, Gorj, reprezintă comuna  în relaţiile cu celelalte autorităţi publice, cu persoane fizice şi juridice române şi străine, precum şi înjustiţie.

(2) Primarul Comunei Bălănești, Gorj răspunde de buna funcţionare a aparatului de specialitate, pe care îl conduce şi controlează. Primarul poate delega atribuţiile care îi sunt conferite de lege şi alte acte normative viceprimarului, secretarului general al Comunei Bălănești, Gorj, sau personalului din aparatul de specialitate, în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective.

(3) Primarul va putea stabili pentru personalul din aparatul de specialitate şi alte sarcini decât cele prevăzute în prezentul regulament, corespunzător pregătirii şi competenţelor profesionale, în interesul bunei desfăşurări a activităţii instituţiei, și în conformitate cu prevederile legale incidente.

(4) Primarul Comunei Bălănești, Gorj, îşi exercită drepturile şi îşi îndeplineşte îndatoririle ce îi revin pe întreaga durată a mandatului pentru care a fost ales.

Art.14. (1)În condiţiile prezentului regulament, Primarul Comunei Bălănești, Gorj, îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele categorii principale de atribuţii:

1. atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii:
a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară și asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil;

b) atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului;

c) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege.

2. atribuţii referitoare la relaţia cu Consiliul Local:

a) prezintă Consiliului Local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a institutiei în condiţiile legii;

b) participă la şedinţele Consiliului Local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea în bune condiţii a acestora;

c) prezintă, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte şi informări;

d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul institutiei şi le supune aprobării Consiliului Local.

3. atribuţii referitoare la bugetul local:
a) exercită funcţia de ordonator principal de credite;

b) întocmeşte proiectul bugetului Comunei Bălănești, Gorj şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare Consiliului Local, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege;

c) prezintă Consiliului Local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii;

d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare în numele Comunei Bălănești, Gorj;
e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar.
4. atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor:
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;

b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, respectiv privind administrarea domeniului public şi privat al comunei și privind gestionarea serviciilor de interes local;

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, respectiv privind administrarea domeniului public şi privat al comunei și privind gestionarea serviciilor de interes local, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-teritoriale;

e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;

f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării Consiliului Local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice;

h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

(2) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale  precum și autoritățile deconcentrate și locale de la nivel județean.

(3) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite de lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în Comuna Bălănești, județul Gorj.

(4) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale de la nivel local sau județean, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.



SECŢIUNEA 2 - Atribuţiile viceprimaruluiComunei Bălănești, județul Gorj
Art.15.Viceprimarul Comunei Bălănești, Gorj este reprezentantul administraţiei publice locale şi răspunde de buna desfăşurare şi funcţionare a administraţiei publice în ansamblu, precum şi a compartimentelor pe care le coordonează în mod direct.

Art.16.Viceprimarul Comunei Bălănești, Gorj este subordonat primarului şi este înlocuitorul de drept al acestuia, care îi poate delega atribuţiile sale.

Art.17. Atribuţiile curente ale viceprimarului se stabilesc, în condiţiile legii, de către primar, prin dispoziţie şi/sau fişele de post.

Art.18.Viceprimarul Comunei Bălănești, Gorj, în cadrul atribuţiilor repartizate de către Primarul Comunei, asigură aducerea la îndeplinire a legilor, hotărârilor şi ordonanţelor Guvernului, a hotărârilor Consiliului Local şi a dispoziţiilor Primarului Comunei Bălănești, Gorj, a altor acte normative şi administrative, utilizând mijloacele şi personalul din aparatul de specialitate.



SECŢIUNEA 3 - Atribuţiile Secretarului General al Comunei Bălănești, județul Gorj
Art.19. (1) Potrivit prevederilor Codului administrativ,Comuna Bălănești, județul Gorj, are un secretar general, salarizat din bugetul local, funcţionar public de conducere, cu studii superioare juridice, ce asigură respectarea principiului legalităţii în activitatea de emitere şi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcţionării aparatului de specialitate al primarului,continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale între compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada în care persoana cu studii superioare juridice ocupă funcţia de secretar general al comunei  constituie vechime în specialitatea studiilor.

(3) Secretarul General al Comunei  nu poate fi membru al unui partid politic, sub sancţiunea destituirii din funcţie.

(4) Secretarul General al Comunei, nu poate fi soţ, soţie sau rudă până la gradul al II-lea cu primarul sau viceprimarul comunei, sub sancţiunea eliberării din funcţie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar ale Secretarul General al Comunei  se fac în conformitate cu prevederile legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici.

Art.20.(1) Secretarul General al Comunei  îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:

a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului și hotărârile Consiliului Local;

b) participă la şedinţele Consiliului Local;

c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre Consiliul Local şi primar, precum şi între aceştia şi prefect;

d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor Consiliului Local şi a dispoziţiilor primarului;

e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a);

f) asigură procedurile de convocare a Consiliului Local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor Consiliului Local şi redactarea hotărârilor Consiliului Local;

g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii Consiliului Localşi comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează;

i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale Consiliului Local;

j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele Consiliului Local a consilierilor locali;

k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;

l) informează preşedintele de şedinţă sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a Consiliului Local;

m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea acestora;

n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale Consiliului Local să nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare; informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;

o) coordonează activitatea Compartimentului Agricol, Compartimentului Juridic ;
p) îndrumă activitatea de cunoaştere, aplicare şi respectare a legilor ţării, a hotărârilor şi ordonanţelor de guvern, a hotărârilor de Consiliu Local şi a dispoziţiilor primarului comunei, a celorlalte acte normative şi administrative, în cadrul serviciilor publice locale, precum şi în orice domeniu din sfera de competenţă şi responsabilitate a autorităţii publice locale;
q) coordonează, verifică şi răspunde de modul de completare şi ţinere la zi a registrului agricol de către personalul din compartimentul de specialitate;
r) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de Consiliul Local sau de primar.



(2) Secretarul General al Comunei Bălănești, județul Gorj, comunică, în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde:

1. numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului;

2. data decesului: în format zi, lună, an;

3. data naşterii: în format zi, lună, an:

4. ultimul domiciliu al defunctului;

5. bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, după caz, în registrul agricol;

6. date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea.

(2) Atribuţia prevăzută la alin. (2) poate fi delegată de către Secretarul General al Comunei  ofiţerului de stare civilă.

(3) Primarul  comunei va urmări îndeplinirea acestor atribuţii de către Secretarul General al Comunei  sau, după caz, de către ofiţerul de stare civilă delegat.

Art.21. În îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin, Secretarul General al Comunei  colaborează cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, cu instituţiile şi serviciile publice, precum şi cu compartimentele de specialitate ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale.

Art.22. Pe lângă atribuţiile stabilite prin lege, Secretarul General al Comunei exercită şi alte atribuţii de coordonare, ce decurg din lege sau ca urmare a delegării.

Art.23. In cazul absenţei Secretarului General al Comunei, atribuţiile sale sunt exercitate, în numele acestuia, de  functionarul public, cu studii juridice, desemnat astfel prin Dispoziția Primarului.



CAPITOLUL III 



APARATUL DE SPECIALITATE – REGULI GENERALE

Art.24. (1) Pentru îndeplinirea atribuţiilor conferite de legislaţia în vigoare, Primăria Comunei Bălănești, Gorj, organizează şi asigură funcţionarea unui aparat de specialitate subordonat Primarului  comunei Bălănești, Gorj.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj, are atribuţii şi răspunderi ce decurg din lege, stabilite distinct pentru fiecare funcţionar public şi personal angajat cu contract de muncă, în fişa postului.

(3) Funcţionarii publici şi personalul contractual răspund, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate şi sunt obligaţi să se conformeze dispoziţiilor primite de la superiorii ierarhici.

(4) Funcţionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj se bucură de stabilitate în funcţie, în condiţiile legii.

Art.25. Strucura organizatorică a aparatului de specialitate al primarului :
· PRIMAR

· VICEPRIMAR             
· SECRETAR GENERAL AL COMUNEI– Functie publică de conducere 

· COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE – 4 posturi, functii publice de executie;

· COMPARIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, MEDIU, ACHIZIȚII PUBLICE - 1 post functii publice de executie;

· COMPARTIMENT AGRICOL – 2 posturi functii publice de executie;

· COMPARTIMENT ASISTENȚĂ SOCIALĂ  - 3 posturi din care: 1 post functie publica de executie  și 2 posturi functii  contractuale de executie;

· COMPARTIMENT JURIDIC  -1 post  functie publica de executie;

· COMPARTIMENT CULTURĂ – 1 post  functie contractuală de executie;

· COMPARTIMENT  ADMINISTRATIV, INTRETINERE SI GOSPODARIRE COMUNALA-  6 posturi functii contractuale de executie;

· CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI – 1 post  functie contractuală de executie.

Art.26. În exercitarea atribuţiilor ce le revin, compartimentele de specialitate, funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei BălăneȘti, Gorj, vor colabora permanent.

Art.27. (1) Stabilirea atribuţiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului între exigenţele acţiunii şi resursele alocate, avându-se în vedere pe cât posibil, o încărcătură de muncă uniformă pe compartimente şi funcţionari publici sau personal contractual.

(2) În exercitarea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici şi personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj au obligaţia respectării următoarelor principii:

a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării;

b) prioritatea interesului public, în exercitarea funcţiei deţinute;

c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor publice, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate;

e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii sunt obligate să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes altul decât interesul public, în exercitarea funcţiei deţinute;

f) integritatea morală, principiu conform căruia persoanelor care ocupă diferite categorii de funcţii le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj ori beneficiu în considerarea funcţiei pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel de această funcţie;

g) libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri;

h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea diferitelor categorii de funcţii ocupanţii acestora trebuie să fie de bună-credinţă;

i) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate în exercitarea diferitelor categorii de funcţii sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor;

j) responsabilitatea şi răspunderea, principiu potrivit căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii răspund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribuţiile de serviciu nu au fost îndeplinite corespunzător.

Art.28. (1) In scopul organizării aplicării legilor şi a celorlalte acte normative, pentru realizarea competenţelor ce revin Primăriei şi Consiliului Local al Comunei Bălănești, Gorj, personalul din cadrulaparatului de specialitate îndeplineşte următoarele atribuţii generale:

a) realizează activităţi de punere în executare a legilor şi a celorlalte acte normative, inclusiv a hotărârilor adoptate de Consiliul Local şi a dispoziţiilor emise de Primarul Comunei Bălănești, Gorj, în conformitate cu atribuţiile ce le revin şi cu respectarea eticii profesionale;

b) elaborează proiecte de acte normative şi alte reglementări specifice autorităţii publice, pe care le supune atenţiei şi avizării acestora, în forma propusă, de către inițiatori;

c) elaborează proiecte de strategii, programe, prognoze, studii, analize şi statistici, orice alte documente pe care se fundamentează procesul decizional al autorităţii, precum şi documentaţia privind aplicarea şi executarea legilor necesare realizării competenţei autorităţii publice locale;

d) asigură întocmirea şi transmiterea, în termenele legale, a notelor de fundamentare redactate potrivit atribuţiilor de serviciu deţinute în cadrul compartimentelor de specialitate, pentru proiectele de hotărâri a căror tematică este specifică domeniului acestora; participă sau elaborează, după caz, proiecte de acte administrative şi alte reglementări ori norme interne specifice autorităţii publice locale, precum şi asigurarea avizării acestora;

e) asigură accesul oricărei persoane fizice sau juridice la informaţiile de interes public, în limitele legale; stimulează transparenţa decizională în administraţia publică locală şi participarea activă a cetăţenilor şi a asociaţiilor legal constituite ale acestora, la decizia administrativă;

f) propune şi elaborează acorduri-cadru de cooperare, asociere sau parteneriat cu autorităţi ale administraţiei publice locale şi centrale, cu serviciile publice deconcentrate din judeţ şi cu structuri asociative din administraţia publică şi ale societăţii civile, pentru realizarea de programe, proiecte, activităţi şi acţiuni publice de interes local, judeţean, regional, naţional sau cu participare internaţională, în limita competenţelor legale şi urmăreşte realizarea obiectivelor şi acţiunilor prevăzute în acordurile încheiate;

g) prezintă periodic şi ori de câte ori se solicită rapoarte sau informări asupra activităţii desfăşurate, corespunzător atribuţiilor de serviciu, pe probleme şi obiective punctuale;

h) asigură, împreună cu instituţiile publice din subordinea autorităților publice locale, baza de date necesară organizării şi funcţionării acestora la standarde europene şi pentru întocmirea raportului privind modul de îndeplinire a atribuţiilor proprii ale primarului, a dispoziţiilor acestuia şi a hotărârilor Consiliului Local;

j) desfăşoară activităţi de îndrumare, supraveghere şi control, în condiţiile legii şi ale prezentului regulament şi exercită consilierea, controlul ; 

k) asigură gestionarea resurselor umane, materiale şi financiare, precum şi utilizarea lor pentru îndeplinirea strategiilor, programelor, proiectelor, activităţilor, acţiunilor şi obiectivelor Consiliului Local şi ale Primăriei;

1) participă la elaborarea Programului anual al achiziţiilor publice, emite propuneri de specialitate, potrivit atribuţiilor de serviciu delimitate prin fişa postului şi prin colaborarea cu toate compartimentele de specialitate;

m) asigură reprezentarea intereselor autorităţii şi ale Primăriei în raporturile acestora cu persoane fizice sau juridice de drept public şi privat, din ţară şi străinătate, în limita competenţelor stabilite de Primar, precum şi reprezentarea în justiţie a autorităţii în slujba căreia îşi desfăşoară activitatea;

n) asigură respectarea normelor de conduită profesională necesare realizării unor raporturi sociale şi profesionale corespunzătoare creării şi menţinerii la nivel înalt al prestigiului instituţiei, funcţiei publice şi funcţionarilor publici; asigură respectarea principiilor bunei administrări, eficienţei, eficacităţii, economicităţii şi transparenţei; promovează un climat de încredere şi respect reciproc faţă de cetăţeni;

o) participă la întocmirea Regulamentului de organizare şi funcţionare şi Regulamentului intern ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Bălănești, Gorj; respectă şi asigură executarea regulamentelor, procedează la actualizarea lor, în condiţiile legii; respectă normele prvind sănătatea și securitatea muncii, cele privind protecția împotriva incendiilor, disciplina la locul de muncă, normele de conduită al funcţionarilor publici şi personalului contractual şi propun luarea măsurilor legale în cazul încălcării prevederilor acestora;

p) participă, stabileşte şi implementează proceduri interne pentru circuitul documentelor şi informaţiilor publice, propune modalităţi de simplificare şi optimizare a circuitului documentelor şi de reducere a termenelor de rezolvare a corespondenţei;

q) asigură creşterea calităţii serviciului public, o bună administrare în realizarea interesului public, prin realizarea de activităţi în conformitate cu strategia de informatizare a administraţiei publice; 

r) asigură arhivarea documentelor produse, în conformitate cu normele legale în materie; 

s) își desfășoară activitatea cu respectarea prevederilor referitoare la protecția datelor cu caracter personal;

t) sprijină în mod activ personalul din cadrul celorlalte structuri funcționale pentru îndeplinirea unor sarcini ce necesită participarea acestuia, fie prin prisma specificului activității, fie datorită pregătirii/calificării profesionale;

u) îndeplineşte orice alte atribuţii încredinţate de primarul  comunei  sau prevăzute de legi şi alte acte normative.

(2) Atribuţiile specifice fiecărei structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei  sunt prevăzute în prezentul regulament.

Art.29. (1) Personalul care îndeplinește funcţii de conducere, asigură şi răspunde de organizarea, conducerea, coordonarea şi controlul activităţii compartimentelor din subordine, în conformitate cu organigrama, regulamentele sau alte reglementări, cu respectarea principiului ierarhiei, în condiţiile legii.

a) organizează, coordonează, îndrumă, controlează şi urmăresc desfăşurarea, în bune condiţii, a activităţii în cadrul compartimentelor pe care le conduc;

b) asigură evidenţa şi rezolvarea corespondenţei repartizate, în temeiul şi termenul prevăzut de lege, potrivit atribuţiilor şi responsabilităţilor stabilite în sarcina compartimentelor conduse;

c) coordonează, urmăresc şi controlează realizarea, în termen şi de calitate, a atribuţiilor şi sarcinilor ce revin compartimentelor coordonate; coordonează şi răspund de întocmirea, în termen şi cu conţinut adecvat, a analizelor, informărilor, rapoartelor de specialitate, notelor de fundamentare, sintezelor, propunerilor de acte administrative şi a altor documente elaborate în domeniile de specialitate pe care le coordonează, cu respectarea prevederilor legale, a metodologiilor, regulamentelor şi normelor specifice aprobate în acest sens;

d) asigură, prin compartimentele de specialitate pe care le conduc, elaborarea strategiilor, programelor, prognozelor, studiilor, proiectelor, statisticilor ori a altor lucrări ce le revin în responsabilitate, corespunzător necesităţilor, oportunităţilor şi priorităţilor stabilite la nivelul  comunei, în condiţiile legii, documente ce le supun aprobării Primarului şi Consiliului Local al Comunei;

e) asigură, prin structurile coordonate, elaborarea şi fundamentarea documentelor şi a lucrărilor necesare adoptării actelor decizionale la nivelul Consiliului Local;

f) emit propuneri şi rapoarte de specialitate tematice pentru proiecte de hotărâri care să fie incluse pe ordinea de zi a şedinţelor Consiliului Local, în scopul îndeplinirii competenţelor şi atribuţiilor prevăzute de lege; asigură elaborarea proiectelor de acte administrative şi participă la şedinţele Consiliului Local al Comunei  şi ale comisiilor de specialitate; asigură, coordonează, controlează şi urmăresc respectarea măsurilor şi termenelor stabilite prin hotărârile Consiliului Local şi dispoziţiile Primarului;

g) asigură, prin compartimentele subordonate, furnizarea de informaţii cu caracter public specifice domeniul de activitate coordonat, în condiţiile legii privind liberul acces la informaţiile de interes; primesc, repartizează şi asigură comunicarea, în termen, a răspunsului la petiţiile adresate autorităţii publice locale, respectând prevederile legale privind activitatea de soluţionare a petiţiilor;

h) participă, încurajează şi stimulează asigurarea transparenţei administrative prin furnizarea informaţiilor de interes public solicitate, care sunt deţinute sau gestionate în cadrul structurilor coordonate; asigură întocmirea documentelor de fundamentare a proiectelor de hotărâri cu caracter administrativ sau normativ, după caz, şi a celor necesare susţinerii dezbaterilor publice specifice structurilor conduse;

i) asigură transparenţă decizională, prin publicarea pe pagina de internet a Primăriei Comunei Bălănești, Gorj a datelor cu caracter public, în scopul consultării şi informării cetăţenilor ori persoanelor fizice/juridice de drept public sau privat;

j) preiau şi asigură prelucrarea propunerilor cetăţenilor, pe care le transmit, după caz, autorităţilor centrale, locale şi/sau persoanelor alese în funcţii de demnitate publică ori altor entităţi cu competenţă în soluţionarea problemelor semnalate;

k) asigură şi răspund de rezolvarea, în termen, cu respectarea legislaţiei în vigoare, a cererilor, reclamaţiilor, sesizărilor, propunerilor şi scrisorilor repartizate spre soluţionare compartimentelor coordonate;

1) semnează lucrările şi documentele întocmite în cadrul compartimentelor subordonate;

m) organizează evidenţa statistică şi urmăresc stadiul realizării atribuţiilor şi sarcinilor scadente din cadrul compartimentelor coordonate, propune măsurile necesare asigurării îndeplinirii acestora;

n) supraveghează îndeplinirea activităţilor desfăşurate în cadrul compartimentelor subordonate şi acţionează corectiv, prompt şi responsabil ori de câte ori constată încălcări ale legalităţii şi regularităţii în efectuarea unor operaţiuni sau în realizarea unor activităţi în mod neeconomic, ineficace sau ineficient;

o) se preocupă şi asigură condiţiile necesare informării personalului coordonat asupra legislaţiei în vigoare şi a regulamentelor/normelor/procedurilor de lucru interne, în vederea aplicării şi respectării acestora; asigură implementarea şi urmăresc punerea în executare a actelor normative, a hotărârilor de Consiliu Local, a dispoziţiilor primarului, precum şi a altor acte normative şi administrative care privesc activitatea desfăşurată de compartimentele coordonate;

p) controlează şi răspund de respectarea programului de activitate şi a disciplinei în muncă de către personalul aflat în subordonarea sa;

q) răspund de organizarea şi desfăşurarea activităţii în deplină siguranţă pentru personalul din subordine, pentru aplicarea regulilor de sănătate şi securitatea muncii şi ele pază contra incendiilor, verifică, după fiecare instruire, dacă salariaţii şi-au însuşit aceste reguli;

r) asigură întocmirea şi actualizarea fişei postului pentru personalul din subordine, pe care o semnează anterior prezentării spre aprobare Primarului Comunei Bălănești, Gorj; asigură repartizarea, pe compartimente şi salariaţi, a responsabilităţilor, atribuţiilor şi sarcinilor specifice activităţilor coordonate; asigură efectuarea evaluării personalului subordonat, a performanţelor profesionale individuale, în raport cu cerinţele postului, conform metodologiei legale în vigoare; propun aplicarea de sancţiuni disciplinare, ocuparea posturilor vacante, atunci când este cazul şi în condiţiile legii;

s) asigură colaborarea cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Runcu,pentru soluţionarea unor probleme din sfera de activitate condusă şi coordonată; asigură colaborarea cu toate compartimentele şi entităţile de specialitate pentru fundamentarea, elaborarea şi implementarea programelor şi prognozelor de dezvoltare economică şi socială a Comunei Bălănești, Gorj, a strategiilor comunei în domeniile de competenţă legală a Consiliului Local, precum şi elaborarea unor politici şi strategii pe termen scurt, mediu şi lung;

t) coordonează şi evaluează activitatea de pregătire, instruire şi perfecţionare profesională a personalului din subordine; propun şi supun aprobării programul de perfecţionare profesională a personalului din structura sa, urmărind participarea la cursuri a acestora şi valorificarea cunoştinţelor acumulate, precum şi programarea concediilor de odihnă pentru personalul din compartimentele subordonate şi rechemarea din concediu a unor funcţionari publici sau personal contractual, în situaţii temeinic justificate;

u) organizează şi asigură activitatea de fundamentare şi realizare a obiectivelor cuprinse în Programul anual al achiziţiilor publice, potrivit necesităţilor şi priorităţilor stabilite la nivelul  comunei; asigură transparenţa procesului de atribuire a contractelor de furnizare, prestare şi execuţie;

v) propun alocarea şi gestionarea optimă, eficientă şi echilibrată a resurselor umane, materiale şi financiare necesare desfăşurării activităţii compartimentelor de specialitate; asigură, prin personalul din subordine, fundamentarea necesarului de bunuri, servicii şi lucrări, precum şi a bugetului aferent susţinerii programelor şi proiectelor propuse de compartimentele subordonate; asigură derularea operaţiunilor specifice referitoare la angajare, lichidare, ordonanţare şi plată a cheltuielilor prevăzute prin bugetul propriu al  Comunei Bălănești, Gorj, în condiţiile legii şi cu respectarea procedurilor interne;

Art.30. (1) Prevederile legale privind normele de conduită a funcţionarilor publici şi personalului contractual se aplică corespunzător funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului  Comunei Bălănești, Gorj.

(2) Obiectivele aplicării Codului de conduită, atât pentru funcţionarii publici, cât şi pentru personalul contractual, urmăresc să asigure creşterea calităţii serviciului public, o bună administrare în realizarea interesului public, precum şi să contribuie la eliminarea birocraţiei şi a faptelor de corupţie din administraţia publică prin:

a) reglementarea normelor de conduită profesională necesare realizării unor raporturi sociale şi profesionale corespunzătoare creării şi menţinerii la nivel înalt a prestigiului autorităţii, Primăriei Comunei Bălănești, Gorj, a funcţionarilor publici şi a personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesională la care este îndreptăţit să se aştepte din partea funcţionarilor publici şi a personalului contractual în exercitarea funcţiei;

c) crearea unui climat de încredere şi respect reciproc între cetăţeni şi funcţionarii publici şi personalul contractual, pe de o parte, şi între cetăţeni şi autorităţile administraţiei publice, pe de altă parte.

Art.31. În exercitarea funcţiei, funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj au obligaţia:

a) de a asigura un serviciu public de calitate, stabil, profesionist, transparent, eficient şi imparţial, în interesul şi în beneficiul cetăţenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică în scopul realizării obiectivelor Primăriei şi ale Consiliului Local, în limitele atribuţiilor stabilite prin fişa postului;

b) de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu şi lucrările repartizate cu profesionalism, imparţialitate şi în conformitate cu termenele stabilite şi prevederile legale;

c) să urmeze forme de pregătire, instruire şi perfecţionare profesională organizate conformlegii;

d) să apere, în mod loial, prestigiul autorităţii, să se abţină de la orice faptă de natură a prejudicia imaginea şi interesele autorităţii, persoanele fizice sau juridice ori prestigiul corpului funcţionarilor publici;

e) de a nu interveni sau influenţa vreo anchetă de orice natură, din cadrul autorităţii publice sau din afara acestei, în considerarea funcţiei pe care o deţin;

f) de a executa lucrările repartizate de conducătorul compartimentului în care funcţionează sau de conducătorul instituţiei, fiind interzisă primirea directă a cererilor care intră în competenţa lor de rezolvare sau efectuarea de intervenţii în scopul soluţionării acestor cereri;

g) de a se conforma dispoziţiilor primite de la superiorii ierarhici; în cazul în care apreciază că dispoziţiile primite sunt ilegale, funcţionarii publici şi personalul contractual pot refuza executarea lor, cu obligaţia motivării în scris a acestui refuz. Dacă cel care a dat dispoziţia stăruie în executarea ei, va trebui să o formuleze în scris şi, în această situaţie, funcţionarul public care a primit dispoziţia este obligat să o execute, cu excepţia cazului când este vădit ilegală, situaţie în care are obligaţia de a aduce acest lucru la cunoştinţa superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia;

h) de a păstra secretul de serviciu, conform legii, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;

i) de a prezenta, la numirea într-o funcţie publică, precum şi la încetarea raportului de serviciu, declaraţia de avere şi de interese în virtutea funcţiei pe care o ocupă şi în condiţiile legii;

j) de a avea un comportament profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a menţine încrederea publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea autorităţii şi a Primăriei Comunei;

k) ca prin actele şi faptele lor, să respecte Constituţia, legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor deţinute;

l) să respecte întocmai regimul juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii;

m) de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii şi al Primăriei Comunei, precum şi de a se abţine de la orice act ori faptă care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestora;

n) de a respecta demnitatea funcţiei deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorităţii şi Primăriei Comunei;

o) de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate;

p) de a avea, în exprimarea opiniilor, o atitudine conciliantă şi de a evita generarea conflictelor datorate schimbului de păreri;

q) în exercitarea atribuţiilor ce le revin, au obligaţia să se abţină de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor politice, să nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaţie căreia îi este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice şi să nu participe la activităţi politice în timpul programului de lucru;

r) de a promova o imagine favorabilă ţării, autorităţii pe care o reprezintă şi Primăriei Comunei, în relaţiile de reprezentare în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional;

s) de a avea o conduită corespunzătoare regulilor de protocol în deplasările efectuate în interesul serviciului  în ţară şi în străinătate şi de a respecta legile şi obiceiurile ţării gazdă;

t) de a folosi timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând autorităţii numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei deţinute;

u) să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi a unităţii administrativ- teritoriale,  să evite producerea oricărui prejudiciu, acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar;

v) să respecte normele de conduită profesională şi civică, precum şi regulile privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă şi să aplice toate măsurile referitoare la securitatea şi sănătatea sa şi a celorlalţi salariaţi.

Art.32. (1) În relaţiile cu personalul din cadrul autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, funcţionarii publici şi personalul contractual sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate.

(2) Funcţionarii publici şi personalul contractual au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei, prin:

a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare;

b) dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private;

c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase.

(3) Întregul personal angajat trebuie să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor. Ei au obligaţia să respecte principiul egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a autorităţilor publice, prin:

a) promovarea unor soluţii similare sau identice raportate la aceeaşi categorie de situaţii de fapt;

b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naţionalitatea, convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale şi profesionale care să asigure demnitatea persoanelor, eficienţa activităţii, precum şi creşterea calităţii serviciului public, se recomandă respectarea normelor de conduită prevăzute de lege şi de către celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art.33. Funcţionarii publici şi personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului  Comunei Bălănești, Gorj, trebuie să propună măsuri cu nevoi reale şi să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea legală, oportună şi eficientă a resurselor publice, în conformitate cu prevederile legale.

Art.34. In exercitarea atribuţiilor specifice, funcţionarii publici cu atribuţii de conducere din cadrul aparatului de specialitate a Primarului  Comunei Bălănești, Gorj au obligaţia:

a) să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei funcţionarilor publici şi personalului contractual din subordine;

b) să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performanţelor profesionale pentru personalul din subordine şi să aibă în vedere aceste evaluări, atunci când propun ori aprobă avansări, promovări, transferări, numiri sau eliberări din funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice formă de favoritism ori discriminare; să nu favorizeze sau să defavorizeze accesul ori promovarea în funcţiile publice sau contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme în condiţiile legii;

c) să sprijine propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor;

d) să asigure cadrul organizatoric şi mijloacele pentru securitatea, sănătatea şi protecţia sănătăţii în muncă, prevenirea riscurilor profesionale, să asigure informarea şi instruirea salariaţilor.

Art.35. În exercitarea funcţiei, funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj le este interzis:

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea autorităţii publice, a Primăriei Comunei Runcu, cu politicile şi strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care autoritățile publicde locale au calitatea de parte, dacă nu sunt abilitaţi în acest sens;
c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute delege;

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei, dacă această dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau drepturile autorităţii şi Primăriei Comunei  ori ale unor funcţionari publici sau angajaţi contractuali, precum şi ale persoanelor fizice sau juridice;

e) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice, în vederea promovării de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau a autorităţilorpublice locale; Prevederile de mai sus sunt obligatorii şi se aplică şi după încetarea raportului de serviciu, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene.

f) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii alese de demnitate publică;

g) să colaboreze, atât în cadrul relaţiilor de serviciu, cât şi în afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii ori sponsorizări partidelor politice;

h) să ocupe funcţii de conducere în structurile sau organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizaţiilor cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice sau ale fundaţiilor ori asociaţiilor care funcţionează pe lângă partidele politice, înalţilor funcţionari publici le este interzis să facă parte din partide politice, organizaţii cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice sau din fundaţiile ori asociaţiile care funcţionează pe lângă partidele politice;

j) să afişeze, în cadrul autorităţii publice, însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora:

k) să permită utilizarea numelui sau a imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale;

1) să exprime opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute internaţionale, în relaţiile cu reprezentanţii altor state;

m) să solicite ori să accepte, direct sau indirect, cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice alte foloase sau avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii;

n) să promită influenţarea în luarea unei decizii, precum şi îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat;

o) se interzice funcţionarilor publici de conducere să favorizeze sau să defavorizeze accesul ori promovarea în funcţia publică pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme;

p) să folosească prerogativele funcţiei deţinute în alte scopuri decât cele prevăzute de lege;

 q) prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control, funcţionarilor publici şi personalului contractual le este interzisă urmărirea obţinerii de foloase sau avantaje de interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

r) să folosească poziţia oficială pe care o deţin sau relaţiile pe care le-au stabilit în exercitarea funcţiei publice, pentru a influenţa anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite măsuri;

s) să impună altor funcţionari publici sau angajaţi contractuali să se înscrie în organizaţii sau asociaţii, indiferent de natura acestora, ori să le sugereze acest lucru, promiţându-le drept recompensă acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

t) să furnizeze informaţii referitoare la bunurile proprietate publică sau privată a statului ori a unităţii administrativ-teritoriale, supuse operaţiunilor de vânzare, concesionare sau închiriere, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege;

u) să primească direct cereri a căror rezolvare intră în competenţa lor sau să discute direct cu petenţii, cu excepţia celor cărora le sunt stabilite asemenea atribuţii, precum şi să intervină în soluţionarea acestor cereri.

Art.36. Funcţionarii publici şi personalul contractual vor îndeplini şi alte sarcini decât cele prevăzute în prezentul regulament, stabilite de conducerea Primăriei Comunei Bălănești, Gorj, în condiţiile legii.

Art.37. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj răspunde, după caz, disciplinar, contravenţional, administrativ sau patrimonial, civil sau penal pentru faptele prin care se încalcă normele legale, săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce le revin.



CAPITOLUL IV



STRUCTURI AFLATE ÎN SUBORDINEA DIRECTĂ A PRIMARULUI COMUNEI BĂLĂNEȘTI,  JUDETUL GORJ


Art.38.  STARE CIVILĂ  -  ATRIBUȚIUNI DELEGATE

Pe linie de stare civila

· Întocmeşte actele de stare civilă pentru cetăţenii români sau persoanele fără cetăţenie şi înscrie la cerere, actele sau faptele de stare civilă ale cetăţenilor români cu domiciliul sau aflaţi temporar pe teritoriul României ;
· Întocmeşte, la cerere sau din oficiu – potrivit legii – acte de naştere, de căsătorie şi de deces şi eliberează certificate doveditoare;
· Înscrie menţiuni, în condiţiile legii, pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare;
· Eliberează extrase de pe actele de stare civilă, precum şi dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă;
· Înaintează structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul SPCLEP, la care este arondată unitatea administrativ teritorială,  în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul SPCLEP de ultimul loc de domiciliu;

· Întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimit, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică  Gorj;
· Primeşte cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile de către DCJEP  în coordonarea cărora se află;
· Primeşte cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează DCJEP Gorj, pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către primarul unităţii administrativ-teritoriale competente;
· Ia măsuri pentru păstrarea în condiţii corespunzătoare a registrelor şi certificatelor de stare civilă pentru a evita deteriorarea acestora;
· Verifică registrele de stare civilă şi răspunde de exactitatea datelor cuprinse în extrasele pe care le eliberează ;
· Asigură folosirea corectă şi păstrarea în condiţii de securitate a listelor de coduri numerice la persoanele precalculate;
· Gestionează procedura constatării desfacerii căsătoriei prin acordul soţilor, prin divorţ pe cale administrativă;
· Ia masuri de păstrare în condiţii corespunzătoare a registrelor şi certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea şi dispariţia acestora;
· Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhivează şi le păstrează în condiţii depline de securitate;
· Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare şi cerneala speciala, pentru anul următor, si ii comunica serviciului public comunitar judeţean de evidenţa a persoanelor;
· Se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse parţial sau total, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise;
· Ia masuri de reconstituire sau întocmire ulterioara a actelor de stare civila, în cazurile prevăzute de lege;
· Înaintează serviciului public comunitar judeţean de evidenţa a persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare civila, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din exemplarul I;
· Sesizează imediat serviciul judeţean de specialitate, în cazul dispariţiei unor documente de stare civila cu regim special;
· Primeşte cererile şi efectuează verificări cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa şi transcrierea certificatelor de stare civila procurate din străinătate;
· La solicitarea instanţelor de judecata, efectuează verificări cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea dispariţiei sau a morţii pe cale judecătoreasca şi înregistrare tardiva a naşterii;
· Desfăşoară activităţi de primire, examinare, evidenţa şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor pe linie de stare civilă;
· Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I., în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin în temeiul legii;
· Întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial şi anual, în cadrul Primăriei, precum şi procesele-verbale de scădere din gestiune, pe linie de stare civilă;
· Răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei de stare civilă de la nivelul comunei Bălănești, Gorj;

· Executa acţiuni şi controale cu personalul propriu sau în colaborare cu formaţiunile de ordine publică, în unităţile sanitare şi de protecţie sociala, în vederea depistării persoanelor a căror naştere nu a fost înregistrata în registrele de stare civila şi a persoanelor cu identitate necunoscuta;
· Colaborează cu formaţiunile de politie națională, pentru identificarea unor cadavre şi persoane cu identitate necunoscuta, precum şi a părinţilor copiilor abandonaţi.


Art.39.COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, MEDIU, ACHIZITII PUBLICE 

             1 post functii publice de executie


ATRIBUTII:

PROBLEME DE URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI 

· Intocmeste si asigura emiterea avizelor, certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare,  etc.
· Asigura pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza ;
· Intocmeste lucrari ce privesc activitatea serviciului (planuri de situatie);
· Asigura activitatea de arhivare a actelor si predarea  lor conform legii ;
· Participa la actiunile de delimitare  a teritoriului administrativ al Comunei Bălănești, Gorj;
· Face propuneri pentru parcelarea de terenuri in vederea construirii de locuinte ;
· Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale primarului  pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a Comunei Bălănești, Gorj,precum si a teritoriului administrativ ;
· Urmareste executarea constructiilor in conformitate  cu autorizatiile  de constructie, iar in cazul in care se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari neautorizate propune  de indata masurile prevazute de lege ;
· Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal  al sesizarilor primite de la cetatenii Comunei Bălănești, Gorj si repartizate de primar ,referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor ;
· Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei si al regulamentului  de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentaiilor de urbanism ;
· membru in cadrul comisiei de licitatii pentru toate tipurile de lucrari ;
· membru in cadrul comisiei de receptie ;
· membru in comisia de aplicare a legilor fondului funciar ;
· indeplineste  functia de coordonator trafic pentru transport persoane si transport marfa ;
· raspunde in termen la situatiile repartizate de primar;
· alte sarcini  stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea executiva si deliberativa ;

· respecta in indeplinirea sarcinilor de serviciu  normele legale in vigoare referitoare la protectia muncii si PSI .
· Răspunde de întocmirea programelor anuale de achiziţii publice pe baza propunerilor făcute de către  birourile si compartimentele din cadrul Primăriei Comunei Bălănești, Gorj;

· Asigură şi răspunde de organizarea şi desfăşurarea procedurilor de achiziţii publice conform legislaţiei în vigoare;

· Asigură gestionarea garanţiilor de participare la procedurile de achiziţii, în acest scop făcând menţiuni (sub semnătura) pe documentele primite de la participanţi;
· Transmiterea contractelor de achiziție publică încheiate, precum și a ofertelor câștigătoare  către serviciile de specialitate în vederea executării acestora.
· Studierea documentaţiilor tehnico-economice care însoțesc referatele de necesitate înainte de serviciile de specialitate în vederea stabilirii corecte a încadrării pe coduri CPV, pentru întocmirea  fișei de date a achiziției și pentru evitarea situațiilor prevăzute de lege.
· Asigurarea desfășurarea procedurilor de concesionare servicii și lucrări prevăzute de lege.
· Elaborează referate de necesitate ( pentru situatiile in care intocmirea referatelor nu este de competenta compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate), notele justificative în conformitate cu prevederile legale, precum și documentația de atribuire pentru fiecare achiziție în parte inițiată de serviciile de specialitate din cadrul Primăriei Bălănești, Gorj (fișa de date, formulare în funcție de specificul achiziției, draft-ul de contract). Pentru toate aceste documente compartimentul  achiziții publice are obligația de a  consulta compartimentul Juridic pentru respectarea legalității.
· Răspunde  în termenul legal la solicitările de clarificările cerute de operatorii economici cu privire  la documentațiile de atribuire și cere punctul de vedere al serviciilor de specialitate cu privire la solicitările de clarificări legate de caietele de sarcini.
· Colaborează cu celelalte compartimente funcţionale din cadrul Primăriei la fundamentarea programelor anuale de achiziţii publice și la lămurirea  tuturor aspectelor legate de specificul fiecărei achiziții în parte;
· Soluţionează în termenul prevăzut de lege corespondenţa repartizată.
· Transmite documentația de atribuire tuturor solicitanților în cazurile în care acestă documentație nu poate fi publicată, din motive tehnice pe un site oficial de publicitate;
· Gestionează conturile de pe site-urile www.e-licitatie.ro și www.anrmap.ro și răspunde de respectarea regulilor de publicitate și de corectitudinea informațiilor publicate pe aceste conturi.
· Intocmeste documentatii tehnice (caiet  de sarcini, fisa de achizitii, etc) pentru lucrarile de reparatii la nivelul comunei Bălănești, Gorj si urmareste termenele de executie si implementarea acestora;
· Verificarea articolelor din ofertele depuse in conformitate cu fisa de achizitii;
· Verificarea devizelor antecalcul intocmite pentru lucrarile de reparatii/investitii si contractarea acestor lucrari in baza legislatiei in vigoare;
· Urmarirea executarii cantitative si calitative a  lucrarilor de reparatii si investitii contractate, pe stadii  fizice,informarea Primarului Comunei Bălănești, Gorj cu privire la masurile ce pot fi luate inclusiv  cu privire la oprirea si refacerea acestora in situatiile in care nu sunt conforme documentatiei tehnice;
· Perfectarea documentelor de receptie la terminarea lucrarilor si finala pentru lucrarile de reparatii si sprijina dirigintele de santier pentru intocmirea documentelor de receptie pentru lucrarile de investitii contractate de Comuna Bălănești, Gorj;
· Persoana responsabila cu contractarea serviciilor sociale conform art 113, alin 1 din Legea nr.292/2011;
· Indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu ;
· Alte sarcini stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului Comunei Bălănești, Gorj.
ATRIBUȚII PROTECTIA MEDIULUI
  - urmăreşte ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiei  publice locale privind protecţia mediului şi a hotărârilor Consiliului Local  Bălănești, Gorj ;

   - colaborează cu agenţi economici subordonaţi administraţiei publice locale în vederea prevenirii deversării accidentale a poluanţilor sau a depozitării necontrolate a deşeurilor.

   - promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu importanţa protecţiei mediului. 

   - verifică pe teren, soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele persoanelor fizice şi juridice (cereri, sesizări, reclamaţii, note interne, note de audienţă), conform atribuţiilor din legislaţa în vigoare.

  - colaborează cu diferite instituţii şi organisme (ONG-uri, Direcţia de Sănătate Publică, Agenţia pentru Protecţia Mediului Gorj ,  ADMINSTRATIA  BAZINALA  ,,APE  JIU , Inspectoratul Şcolar  Gorj ,) care desfăşoară activităţi specifice în domeniul protecţiei mediului.

  - întocmeşte referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei şi/sau Consiliul Local al comunei Bălănești, Gorj în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau aprobării studiilor, lucrărilor de investiţii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu.  

  - răspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica

  - asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Bălănești, Gorj, in calitate de responsabil cu asigurarea  activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei  comunei  Bălănești, Gorj de autoritatile cu atributii de  monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de  Protectie a Mediului  Gorj  si Garda de Mediu –Comisariatul Judetean Gorj ), prezentand  spre insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea ,conducerii  institutiei.

 - participa  in calitate de responsabil cu asigurarea  activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate 

- participă la şedinţele şi întrunirile ce au ca temă măsuri de protecţia mediului organizate de Primăria comunei Bălănești, Gorj sau alte instituţii guvernamentale sau  nonguvernamentale.

- întocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe şi redactează caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de  atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de  fundamentare, in domeniul de competenta

- colaboreaza cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine sprijinul necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifică acestora.

 -îndeplineste alte atributii incredintate de autoritatea executiva si deliberativa.


Art.40 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA 3 posturi din care : 1 functie publica de executie si 3 functii contractuale de executie (vacante)

       
ATRIBUTII ASISTENTA SOCIALA

I. În domeniul beneficiilor de asistenţă socială: 

a) elaborează, în concordanţă cu strategiile naţionale şi judeţene, precum şi cu nevoile locale identificate, strategia locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu şi lung, pentru o perioadă de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local şi răspunde de aplicarea acesteia;

b) pentru beneficiile de asistenţă social acordate din bugetul de stat realizează colectarea lunară a cererilor şi transmiterea acestora către agenţiile teritoriale pentru plăţi şi inspecţie socială;

c) verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenţă socială, conform procedurilor prevăzute de lege sau, după caz, stabilite prin hotărâre a consiliului local, şi pregăteşte documentaţia necesară în vederea stabilirii dreptului la măsurile de asistenţă socială;

d) întocmeşte dispoziţii de acordare/respingere sau, după caz, de modificare /suspendare /încetare a beneficiilor de asistenţă sociala acordate din bugetul local şi le prezintă primarului pentru aprobare;

e) comunică beneficiarilor dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile la care sunt îndreptăţiţi, potrivit legii;

f) urmăreşte şi răspunde de îndeplinirea condiţiilor legale de către titularii şi persoanele îndreptăţite la beneficiile de asistenţă socială;

g) efectuează sondaje şi anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune social sau a altor situaţii de necessitate în care se pot afla membrii comunităţii şi, în funcţie de situaţiile constatate, propune măsuri adecvate în vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizează activitatea financiar – contabilă privind beneficiile de asistenţă socială administrate;

i) participă la elaborarea şi fundamentarea propunerii de buget pentru finanţarea beneficiilor de asistenţă socială;

j) îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare.



CAPITOLUL V



STRUCTURI  AFLATE  ÎN SUBORDINEA  DIRECTĂ A PRIMARULUI COMUNEI  BĂLĂNEȘTI, ,  JUDETUL GORJ


Art.41 COMPARTIMENT CULTURA - 1 post functie contractuala de executie,
ATRIBUTIILE POSTULUI:


 - evidentiază  în R.M.F. și R.I. cărțile noi intrate în fondurile bibliotecii ;


- prelucrează cărțile în vederea evidențierii cărților în R.I : fișa cărții, cota de raft;

- organizează în acces liber la raft atât noile publicații cât și pe cele restituite de utilizatori  ;


- achizitionează în limita fondurilor acordate, lucrări noi necesare utilizatorilor, tinând cont de preferințele de lectură ;


- efectuează împrumutul acasă a documentelor de bibliotecă completând fișa de înscriere a utilizatorilor,


- acorda informații privind colectiile bibliotecii acelor utilizatori  care solicita acest lucru ;


- se ocupă de recuperarea  publicatiilor împrumutate si nerestituite la timp ;


- întocmeste evidență zilnică, lunară, trimestrială si anuală a bibliotecii ;


- întruneste raportul statistic anual conform datelor din tipizatul standardizat ;


-selecteaza din colectiile bibliotecii acele publicatii uzate fizic ori moral, 
-intocmeste documentatia necesara casarii și le înainteaza  compartimentului contabilitate ;


-  scoate  scriptic si faptic din colectii acele  publicații care au facut obiectul documentatiei de casare ;


- organizeaza actiuni culturale specifice bibiotecii: prezentari de carte, evocari istorice, recitaluri de poezie, întâlniri cu autori locali ;

        -pastreaza registrul de intrare –iesire al Primariei  si asigura completarea acestuia  la zi ;

       - raspunde de gestionarea si buna functionare a Caminelor Culturale de pe raza Comunei Bălănești, Gorj;

       -respecta in indeplinirea sarcinilor de serviciu  normele legale in vigoare referitoare la protectia muncii si PSI .
· Se ocupă de arhivarea documentelor din cadrul instituției și este persoana responsabilă cu această arhivă ;

· Desemnarea persoanei însărcinate cu activitatea de arhivă, va fi stabilită de către conducerea unității creatoare și deținătoare de documente, cu avizul Arhivelor Naționale sau, după caz, al serviciilor județene ale Arhivelor Naționale.
 -  Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic Național al României pot fi consultate, la cerere, de către cetățeni români și străini, după 30 de ani de la crearea lor. Pentru documentele la care nu s-a împlinit acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii unității creatoare sau deținătoare.

-  Documentele de valoare deosebită nu se expun public, în original, ci sub formă de reproduceri.

(1) Creatorii ori deținătorii de documente sau, după caz, succesorii în drepturi ai acestora sunt obligați să elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice și a persoanelor juridice, certificate, adeverințe, copii și extrase de pe documentele pe care le creează ori le dețin, inclusiv de pe cele pentru care nu s-a împlinit termenul prevăzut la art. 13, dacă acestea se referă la drepturi care îl privesc pe solicitant.

(2) Serviciile prestate pentru rezolvarea solicitărilor persoanelor fizice și ale persoanelor juridice se efectuează, contra cost, în condițiile prevăzute de lege.

(3) Documentele a căror cercetare poate afecta interesele naționale, drepturile și libertățile cetățenilor, prin datele și informațiile pe care le conțin, sau cele a căror integritate fizică este în pericol nu se dau în cercetare.

(4) Fac parte din această categorie documentele care:

a) privesc siguranța, integritatea teritorială și independența statului român, potrivit prevederilor constituționale și ale legislației în vigoare;

b) pot leza drepturile și libertățile individuale ale cetățeanului;

c) sunt într-o stare necorespunzătoare de conservare, situație stabilită de comisia de specialitate și consemnată într-un proces-verbal;

d) nu sunt prelucrate arhivistic.

(3) Stabilirea documentelor respective se face de către deținătorul legal al acestora.

       - respectarea regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj;
       - alte sarcini  stabilite prin acte normative  sau incredintate de autoritatea executiva si deliberativa;  


Art.42. COMPARTIMENT DESERVIRE INVATAMANT - 1 post functii contractuale de executie - ȘOFER MICROBUS ȘCOLAR.

ATRIBUTIILE POSTULUI:


-ia în primire şi în gestiune autovehiculul cu tot inventarul său, pentru care poartă răspundere potrivit prevederilor legale şi îşi constituie garanţia aferentă într - un cont accesibil angajatorului;
            -poartă întreaga răspundere pentru completarea corectă a foii zilnice de parcurs, precum şi buna gestionare a carburanţilor, lubrifianţilor şi pieselor de schimb;

- execută toate lucrările necesare pentru a întreţine aspectul estetic, starea normală de funcţionare, starea de curăţenie şi de siguranţă a autovehiculului din dotare;
           -respectă normele de protecţie a muncii şi de prevenire a incendiilor referitoare la exploatarea, întreţinerea şi repararea autovehiculelor;
· nu consuma bauturi alcoolice pe timpul executarii sarcinilor de serviciu ;

           -însoţeşte autoturismul pe timpul efectuării unor reparaţii în ateliere de specialitate, verifică şi recepţionează intervenţiile efectuate în astfel de ocazii;
            -respectă cu stricteţe regulile de circulaţie pe timpul efectuării serviciului, potrivit prevederilor legale şi regulamentului de circulaţie în vigoare, în vederea prestării unor servicii în condiţii de calitate şi siguranţă deplină;
           -se ingrijeste pentru ca autovehiculul sa posede toate asigurarile,avizele  si licentele necesare circulartii pe drumurile publice,precum si din punct de vedere  tehnic ;

-foloseşte microbuzul elevilor numai pentru transportul elevilor;

- la terminarea serviciului parchează numai  în locurile destinate special acestui scop, verifică starea tehnică şi de siguranţă a autovehiculul;
          -predă la data de 05 a fiecărei luni foile de parcurs  ale lunii anterioare  coordonatorului de trafic   în vederea calculării consumului de carburanţi;
           -răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi conştiinciozitate a tuturor atribuţilor şi sarcinilor încredinţate prin fişa postului, precum şi a altor sarcini dispuse de conducere, este responsabil de modul de realizare al acestora  de efectuarea lor în timpul planificat şi în conformitate cu prevederile legale în vigoare ;
         -răspunde de respectarea atributiilor pe linie de securitate şi sănatate in munca specifice locului de munca.
          -sa cunoasca , să aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate;
          -să respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei  Bălănești, Gorj ;

          -alte atributii trasate de ordonatorul principal de credite ;


Art.43 COMPARTIMENT  INTRETINERE SI GOSPODARIRE COMUNALA  - 5 posturi functii contractuale de executie( 1 post sofer,  3 posturi muncitor calificat si 1 post ingrijitor curatenie)

ATRIBUTIILE POSTULUI  SOFER 
· are în primire autoturismul marca Dacia DUSTER, numar de înmatriculare GJ-99-WPB, culoare  negru, numar de identificare UU1HSDACN49299210, serie CIV J837202, respectiv Dacia LOGAN, număr de înmatriculare GJ-23-WPB, culoare albastru, număr de identificare UU1LSDABH32392235, fiind raspunzator de pastrarea in stare de functionare, precum si de defectiunile cauzate de neutilizarea autovehiculului in mod corespunzator.

-prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare;


-ia în primire şi în gestiune autovehiculul cu tot inventarul său, pentru care poartă răspundere potrivit prevederilor legale;

            -poartă întreaga răspundere pentru completarea corectă a foii zilnice de parcurs, precum şi buna gestionare a carburanţilor, lubrifianţilor şi pieselor de schimb;
           - execută toate lucrările necesare pentru a întreţine aspectul estetic, starea normală de funcţionare, starea de curăţenie şi de siguranţă a autovehiculului din dotare;
           -respectă normele de protecţie a muncii şi de prevenire a incendiilor referitoare la exploatarea, întreţinerea şi repararea autovehiculelor;
           -însoţeşte autoturismul pe timpul efectuării unor reparaţii în ateliere de specialitate, verifică şi recepţionează intervenţiile efectuate în astfel de ocazii;
            -respectă cu stricteţe regulile de circulaţie pe timpul efectuării serviciului, potrivit prevederilor legale şi regulamentului de circulaţie în vigoare, în vederea prestării unor servicii în condiţii de calitate şi siguranţă deplină;
           -se ingrijeste pentru ca autovehiculul sa posede toate asigurarile, avizele  si licentele necesare circulartiei pe drumurile publice,precum si din punct de vedere  tehnic ;

- la terminarea serviciului parchează numai  în locurile destinate special acestui scop, verifică starea tehnică şi de siguranţă a autovehiculul;

-predă la data de 05 a fiecărei luni foile de parcurs  ale lunii anterioare  coordonatorului de trafic   în vederea calculării consumului de carburanţi;
           -răspunde de îndeplinirea cu profesionalism,loialitate, corectitudine şi conştiinciozitate a tuturor atribuţilor şi sarcinilor încredinţate prin fişa postului, precum şi a altor sarcini dispuse de conducere, este responsabil de modul de realizare al acestora  de efectuarea lor în timpul planificat şi în conformitate cu prevederile legale în vigoare ;

-răspunde de respectarea atributiilor pe linie de securitate şi sănatate in munca specifice locului de munca.

-sa cunoasca, să aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate;

-să respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei  Bălănești, Gorj ;


-alte atributii trasate de ordonatorul principal de credite ;

ATRIBUTIILE POSTULUI  MUNCITORI CALIFICATI :

      -prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare;

       - este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa;
      -este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

      -sa execute lucrarile de constructii conform planurilor stabilite in locurile planificate;

      -sa planifice propria activitate si sa evalueze rezultatele in vederea inlaturarii neconformitatilor;

     - sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice la locul de munca si in timpul programului de lucru;

        -sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

       -sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

      - sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

      -sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

     - sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

      -sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

      - sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

     -  sa informeze de indata primarul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut; 

    - răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi conştiinciozitate a tuturor atribuţilor şi sarcinilor încredinţate prin fişa postului, precum şi a altor sarcini dispuse de conducere, este responsabil de modul de realizare al acestora  de efectuarea lor în timpul planificat şi în conformitate cu prevederile legale în vigoare ;
    -răspunde de respectarea atributiilor pe linie de securitate şi sănatate in munca specifice locului de munca.
    -sa cunoasca , să aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate;
   -să respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei  Bălănești, județul Gorj ;

   -alte atributii trasate de conducătorul instituției ;
   - intretinerea spatiilor verzi aflate in domeniul public si privat al Comunei Bălănești, Gorj;

 - intretinerea spatiilor adiacente institutiilor de pe raza Comunei Bălănești, Gorj;

   - toaletarea pomilor stradali;

  - intretinerea santurilor, a podurilor si podetelor;

   - interventia in zonele afectate de calamitati naturale;

   - respecta cu strictete instructiunile specifice locului de munca;
   - să respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bălănești, Gorj, judeţul Gorj.

-  îndeplineşte şi alte sarcini prevăzute de lege sau încredinţate de primar.

   - raspunde de sculele, utilajele,aparatele,dispozitivele,uneltele, etc.pe care le are in primire , 
   - intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeaza sa lucreze, 
- identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra, 
- verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in scurtcircuit, 
- delimiteaza corespunzator conform N.G.P.M. zona de lucru, 
- se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe parcursul executarii lucrarii, 
- verifica integritatea izolatiei ,ingradirilor,starea carcaselor, 
- verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant, 
- verifica echipamentul de protectia muncii, 
- executa legaturile la pamant si in scurtcircuit in zona de lucru, 
- autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune, 
- in caz de accident de munca informeaza primul conducătorul instituției despre eveniment , 
- are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la instalatia de legare la pamant. 
- verifica daca schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si curate,daca lucrarea de executat presupune schele, 
- are grija sa evite concentrarile de materiale si de oameni intr-un singur loc,daca lucrarea este la inaltime,are grija ca materialele sa fie depozitate pentru a nu impiedica accesul si operatiile de transport, 
- respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare ; 
- respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al institutiei, 
- raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului; 
- pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces; 
- rezolva si alte sarcini,trasate de primar ;  
- actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care apar;
- raspunde de indeplinirea cu profesonalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a tuturor atributiunilor si sarcinilor incredintate prin fisa postului, precum si a altor sarcini dispuse de conducere,este responsabil de modul de realizare al acestora de efectuarea lor in timpul planificat si in conformitate cu prevederile legale in vigoare  

- sa cunoasca, sa aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate .


ATRIBUTIILE POSTULUI  INGRIJITOR CURATENIE.


  -informează conducerea Primăriei despre eventualele evenimente petrecute în timpul serviciului său;

  -răspunde de efectuarea şi întreţinerea curăţeniei în şi în jurul sediului Primăriei si la căminul cultural Voiteștii din Vale, precum şi de asigurarea încălzirii birourilor pe timpul iernii ;

  -sa anunte de indata conducerea primariei asupra unor nereguli constatate cum ar fi: birouri descuiate, sau alte  indicii ce ar putea duce la furt sau jaf;

  - sa manifeste disponibilitate catre dialog,receptivitate, calm,tact in relatiile de serviciu;

   - sa raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii primariei.

  -sa respecte secretul lucrarilor si al tuturor informatiilor de la locul in care isi desfasoara activitatea;

  -sa presteze activitatea sau sa predea lucrarea la teremenul convenit,in conditiile si de calitatea ceruta de angajator;

  -respectarea Regulamentului intern  al Primarului Comunei Bălănești, Gorj .

 - alte sarcini  stabilite prin acte normative  sau incredintate de autoritatea  executiva   si deliberativa ; 
 - respecta in indeplinirea sarcinilor de serviciu  normele legale in vigoare referitoare la protectia muncii si PSI.

• să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, nu se ocupă în timpul de muncă de activități care nu sunt cuprinse în atribuțiile și îndatoririle sale ori nu sunt dispuse de șefiul ierarhic sau de către primarul comunei;

• să asigure zilnic  curățenia și întreținerea spațiilor din  interiorul localului Primăriei Bălănești (birouri, holuri, sala de sedinta CL, arhiva) și împrejurimile acesteia prin aplicarea procedurilor de lucru şi respectarea protocoalelor de curăţenie;  

• să șteargă praful și pânzele de păianjen din clădirea primăriei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, arhiva) ori de câte ori este nevoie în vederea menținerii aspectului de curățenie a imobilului; 

• să spele geamurile imobilului ori de câte ori este nevoie în vederea menținerii aspectului de curățenie a imobilului; 

•. colectează și îndepărtează reziduurile și resturile menajere;

• curăţă şi dezinfectează zilnic ori de cîte ori este nevoie băile, WC-urile cu materiale şi ustensile folosite numai în aceste locuri; 

• să utilizeze corect sculele și utilajele din dotare cu acțiune manuală si electro-manuală; 

• se îngrijește de întreținerea florilor și a arbuștilor ornamentali din parcul din fața localului Primăriei Bălănești;  

• pe perioada timpului rece,  urmăreşte și asigură încălzirea birourilor Primăriei;                   • ia măsuri pentru gospodărirea rațională a materialelor necesare efectuării curățeniei și utilizării raționale a iluminatului electric, atât în interiorul localului, cât și în exterior, inclusiv a iluminatului ornamental folosit pe perioada sărbătorilor de iarnă;                       

• efectuează curățenia în parcul din fața localului Primăriei; 

• stabileşte corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluentă și întocmește  referat de necesitate pentru asigurarea materialelor necesare efectuării curăţeniei;                                     

• asigură executarea serviciului de pază la sediul Primăriei comunei Bălăneşti şi Consiliului local în afara orelor de program ale salariaţilor compartimentelor aparatului de specialitate al primarului, la solicitarea primarului;                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

• participă la mobilizarea şi anunţarea cetăţenilor în caz de evenimente deosebite, precum şi pentru participarea acestora în caz de referendum local sau adunări publice săteşti;

• să pregătească operațiile de curățare;

• să se ocupe de salubrizarea scărilor clădirii;

• să curețe incintele de folosință comună a clădirii;

• să anunțe  șeful ierarhic și primarul în cazul sesizării unei defecțiuni;

• să întrețină echipamentele din dotare;

• să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă;

• să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

• să fie cinstit, loial și disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată și corectă față de toate persoanele cu care vine in contact; 

• respectă normele de protecţia muncii, P.S.I. şi de sănătate potrivit reglementărilor în vigoare;

• cunoaște și respectă prevederile Codului de conduită al personalului contractual, în vigoare;  

• respectă prevederile Regulamentului de Ordine Interioară încheiat pentru aparatul de specialitate al primarului comunei şi prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Bălăneşti;

• îndeplinește și alte atribuții stabilite prin acte normative sau încredințate de primarul și viceprimarul comunei.       


Art. 45.  COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE 4 posturi din care: 3 posturi functii publice de executie si un post functie contractuală

- întocmeşte proiectul de buget general consolidat al Comunei  Bălănești, Gorj ;

- se preocupă de executia bugetului general consolidat;

- exercită, încondiţiile legii,  controlul financiar preventiv;

- întocmeşte conturile de încheiere a execuţiei bugetare, darea de seamă contabilă trimestrială şi anuală privind execuţia bugetului şi a planului de venituri şi cheltuieli din mijloace extrabugetare şi din alte fonduri, prezentându-le organelor;

- intocmeste si depune lunar, trimestrial sau semestrial informaţiile referitoare la personalul plătit din bugetul local al comunei, la Direcţia de Finanţe Publice;

- se ocupă de finalizarea lucrărilor de inventariere a bunurilor proprietate a Consiliului Local, aducând la cunoştinţa ordonatorului principal de credite şi Consiliului Local, rezultatul inventarierii, iar în cazul în care sunt propuneri de casare a bunurilor din partea comisiei de inventariere, participă la întocmirea actelor legale în vederea obţinerii acordului din partea Consiliului Local;

- vizează sau îşi dă acordul, în limita surselor din buget, pentru toate lucrările care se contractează a se executa sau pentru bunurile ce se achiziţionează la nivel de comună, inclusive pentru cele prevăzute în lista de investiţii;

- prezintă ori de cite ori este nevoie Consiliului Local informări asupra realizării bugetului de venituri şi cheltuieli, iar trimestrial informeză verbal sau scris ordonatorului de credite asupra derulării bugetului de venituri şi cheltuieli, făcând propuneri în acest sens;

- coordonează compartimentul impozite şi taxe şi solicita sprijin viceprimarului în realizarea sarcinilor ce revin acestui compartiment;

- semnează zilnic, după verificare, actele de casă;

- efectuează verificarea gestionară periodică a agentului fiscal;

- verifică documentele de încasare şi depunere ale agentului fiscal;

- înscrie în extrasul de rol toate obligaţiile fiscale ale contribuabililor din comună, în baza listelor de rămăşiţe şi suprasolviri, debitele provizorii şi  definitive pe perioada curentă şi încasările în numerar în baza chitanţelor emise;

- confirmă pe titluri executorii transmise de operatorul de rol pentru Comuna Bălănești, Gorj că debitorii au domiciliul în comună, menţionând numărul de rol din evidenţe;

- înmânează sub semnătură toate înştiinţările de plată şi procesele-verbale de impunere când este cazul;

- procedează la încasarea în numerar a sumelor datorate de către debitori, ţinând cont de termenele de plată, urmând a se preîntâmpina prescrierea acestora;

- calculează şi încasează majorările de întârziere pentru plata cu termen depăşit;

- răspunde de încasarea şi gestionarea sumelor încasate, cât şi de depunerea acestora în termen, conform prevederilor legale;

- lunar, se prezintă la punctaj cu operatorul de rol, verificând dacă şi-a trecut în extrasul de rol toate debitele apărute şi operarea sumelor şi depunerilor;

- urmăreşte dosarele pentru insolvabilitate la contribuabili şi înştiinţează despre starea de insolvabilitate primarul comunei şi Consiliul Local;

- întocmeşte situaţia centralizatoare a încasărilor lunare şi raportează lunar încasările din amenzi;

- predă compartimentului buget-contabilitate actele de casă zilnic la sfârşitul programului sau cel mai târziu a doua zi. Împreună cu acesta confruntă sumele din chitanţierele folosite cu sumele din borderoul desfăşurător cerămâne la actele de casă;

- asigură în Primărie şi în teritoriu încasarea debitelor de la contribuabili;

- extrage la sfârşitul anului lista de plusuri şi rămăşiţe;

- ridică de la bancă numerarul necesar efectuării plăţilor pe seama bugetului şi a altor sume stabilite prin dispoziţii legale;

- efectuează plata salariului salariaţilor unităţilor din subordinea Primăriei, plata ajutoarelor sociale, indemnizaţiilor sau a altor plăţi;

- se deplaseaza la domiciliul persoanelor netransportabile pentru inmanarea indemizatiei lunare;

- sesizează şeful ierarhic despre orice încercare de evaziune fiscala pe raza comunei;

- tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;

- gestionează patrimoniul public şi privat al Consiliului Local;
- îndosariază şi asigură arhivarea lucrărilor aferente sarcinilor de serviciu.

- asigura evidenta executarii cheltuielilor prevazute in buget precum si a executarii planului de venituri si cheltuieli din mijloacele extrabugetare si din alte fonduri, a evidentei activitatii economice proprii, a evidentei bunurilor de inventar, a valorilor materiale, a mijloacelor banesti si a decontarilor cu debitorii;

- intocmeste lunar statele de plata ale personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- intocmeste lunar, trimestrial si anual declaratiile privind obligatiile de plata catre bugetul de stat, asigurari sociale, asigurarile sociale de sanatate si fondul de somaj; 

- intocmeste ordonantarile pentru efectuarea cheltuielilor din bugetul local, extrabugetar si din alte fonduri;

- intocmeste si elibereaza  adeverinte de salariat pentru personalul angajat al  aparatului de specialitate al primarului;

- intocmeste si depune lunar declaratia la AJFP Gorj privind contributiile angajatului si angajatorului la fondurile bugetului asigurarilor sociale  si fondurilor speciale precum si la bugetul de stat; 

- tine evidenta pe conturi  a extraselor de cont de la Trezoreria TG-JIU din bugetul local, mijloace extrabugetare si din alte fonduri;

- primeste corespondenta si tine evidenta raspunderii la termenele legale; 

- primeste si inregistreaza facturile fiscale, intocmeste ordinele de plata si raspunde de efectuarea platilor in timp;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de catre conducatorul unitatii; 

- indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu.
CAPITOLUL VI
STRUCTURI AFLATE ÎN SUBORDINEA DIRECTĂ A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BĂLĂNEȘTI,  JUDETUL GORJ

     Art.46. COMPARTIMENT AGRICOL-2 posturi functii publice de executie

ATRIBUTII -CADASTRU

      -  intocmeste situatiile in baza legilor  fondului funciar ; 

     -tine evidenta tuturor cererilor,autorilor sau dupa caz a mostenitorilor acestora,cu suprafetele agricole si  vegetatie forestiera solicitate,validate si primite in proprietate  pe puncte,tarlale  si  parcele ;
     -asigura   corespondenta intre  comisia locala si solicitantii in baza legilor fondului funciar ;

   -tine evidenta  titlurilor de proprietate  eliberate pentru terenurile agricole si cele forestiere,ia masuri de inmanare a acestora ;

    -se deplaseaza in teren  pentru solutionarea unor litigii pe probleme agricol ; 

   -executa identificarea, inregistrarea si deservirea in documente cadastrale impreuna cu reprezentantii centrului agricol a terenurilor si a celorlalte bunuri imobile prin  natura lor,masurarea si reprezentarea acestora pe harti si planuri cadastrale ;

  -participă la asamblarea şi integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate, atât pentru fiecare sat în parte, cât şi pe total localitate;

  -actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al comunei ;

  -participă la toate măsurătorile şi operaţiunile de punere în posesie efectuate de Comisia locală pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi a celor forestiere şi  semnează procesele-verbale de punere în posesie;

 -participă efectiv la aplicarea prevederilor legiilor fondului funciar;
 -intocmeste procesele verbale de punere in posesie pe care le semneaza si transmite documentatiile la OCPI Gorj in vederea eliberarii titlurilor de proprietate ;

 -verificarea Planurilor de amplasament si delimitare a imobilelor in vederea intocmirii anexei nr.1 si 2;

 -raspunde de pastrarea documentelor create,de selectionarea lor  potrivit nomenclatorului,de inventarierea si predarea  acestora la arhiva primariei ;

 -îndosariază şi asigură arhivarea lucrărilor aferente sarcinilor de serviciu,asigura predarea acestora la arhiva  primariei .

  -indeplineste orice alte atributii incredintate de catre  primar, secretar si Consiliu Local.

ATRIBUTII –REGISTRUL AGRICOL

Atribuţiile specifice postului în domeniul registrului agricol

 - Completează și actualizează registrul agricol, atât pe suport de hârtie, cât și în format electronic, precum și centralizează datele din acestea în vederea întocmirii de rapoarte statistice;

 - Eliberează pe baza datelor înscrise în registrele agricole certificatele şi adeverinţele solicitate de persoanele fizice sau juridice ;

  - Operează deschiderea de noi poziții și modificarea datelor înscrise în registrul agricol la solicitatea proprietarilor de terenuri sau deținători de animale; 

  - Operează modificări în registrul agricol ca urmare a vânzării, cumpărării, moștenirii, donațiilor, schimbării categoriilor de folosință a terenurilor;
   -Ține evidența gospodăriilor populației deținătoare de terenuri agricole și animale; 

   - Asigură păstrarea registrelor agricole împotriva degradării, distrugerii sau sustragerii precum și furnizarea datelor din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale; 

   - Eliberează documentele solicitate de către APIA pentru persoanele fizice și juridice care dețin în proprietate sau în folosință terenuri agricole și/sau familii de albine; 

   - Soluționează cererile și redactează răspunsurile la cererile adresate compartimentului agricol;

   - Urmărește și asigură transcrierea și completarea pe anul în curs în noile registre agricole a pozițiilor din vechile registre reprezentând gospodăriile populației deținătoare de terenuri agricole și animale;

   - Verifică, înregistrează și arhivează contractele de arendă privind terenurilor agricole; urmărește efectuarea modificărilor și completărilor în registrul agricol; 

   -  Îndeplinește procedurile privind eliberarea atestatelor de producător și carnetelor de comercializare potrivit legii pentru stabilirea unor măsuri de reglementare a pieţei produselor din sectorul agricol, la solicitarea persoanelor interesate;

  - Transmite compartimentului taxe și impozite locale modificările efectuate în registrele agricole, în vederea stabilirii noilor obligaţii fiscale;

  - Asigură și urmărește verificarea în teren a reclamațiilor și sesizărilor privind registrul agricol; 

 - Participă la activitatea de verificare în teren a veridicității datelor declarate în registrul agricol; 

  - Răspunde la cererile, sesizările și reclamațiile cetățenilor, comunicând în termen modul de rezolvare; 

  - Asigură executarea dispoziţiilor legale privind executarea lucrărilor de recensământ a animalelor şi terenurilor agricole;

  - Intocmeste si elibereaza Anexa  nr. 1 (certificat pentru atestare ca petentul este cunoscut de proprietar) si Anexa nr. 2 (proces verbal de identificare a imobilului);
  - Creează rapoarte, documente, situaţii, studii, evaluări referitoare la activitatea specifică compartimentului său;

   -  Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, precum şi buna funcţionare a aparaturii electrice, electronice şi informatice date în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar, iar în cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate primarul;

  -  Participă la şedinţele Consiliului Local, la convocarea primarului;

-   Îndeplineşte oricare alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către primarul sau secretarul comunei.
      Art.47 COMPARTIMENT – CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI   -  1 post functie publica  de executie.

       Atributiile postului: 

      -Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitoriii comunei si cu problemele lor sociale din sfera  de competenta a administratiei publice locale si asigura  realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare .

     -Urmareste si rezolva in termen legal reclamatiile, sesizarile din partea unor cetateni care s-au adresat organelor centrale ale administratiei publice locale si Presedintei Romaniei 

     -Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform legii 544/2001 

     -Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media si cetateni ;

     -Asigura indeplinirea prevederilor legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica ;

      -Organizeaza si participa la actiuni de intrunire  a cetatenilor cu reprezentantii Primariei si Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea  unui dialog real ;

     -Claseaza petitiile  anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare  ale petitionarului 

     -Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora ;

    -Trimite in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate,autoritatile sau  institutiilor publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate  in petitie si instiinteaza petitionarul despre aceasta ;

    -Participa la audiente cu publicul ;

     -Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul prevazut de lege  ;

    -Difuzeaza compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei, institutiilor subordonate si persoanelor nominalizate in dispozitiile primarului sau Hotararile Consiliului  Local in vederea aplicarii acestora, dupa obtinerea avizului de legalitate al prefectului ;

   -Primeste faxurile si notele telefonice si le transmite compartimentelor de specialitate, urmarind rezolvarea acestora in termen ;
Este  subordonat  direct  primarului, îşi  desfăşoară activitatea în baza unui contract individual de muncă pe durată determinată, încheiat în condiţiile legii, pe durata madatului primarului. Pe întreaga sa activitate colaborează cu toate compartimentele şi are următoarele   atribuţii:
1. Participă la audiențele primarului și se preocupă de evidența și soluționarea problemelor repartizate;

2. Îndeplinește atribuții de protocol la ceremonii și solemnități, primiri de vizite, delegații, oficialități;

3. Redactează Raportul anual privind starea economică, socială și de mediu a UAT Bălănești, Gorj, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

4. Participă la ședințele Consiliului Local;

5. Execută  lucrări de dactilografiere, tehnoredactare și multiplicare ;

6. Intocmeşte şi reactualizează ori de câte ori este cazul, lista cu oficialităţile, cu telefoanele utile, email-uri, etc.,adresele instituţiilor cu care colaborează Primăria;

7. Execută distribuirea către serviciile funcționale a corespondenței și a mapelor după semnarea acestora;

8. Asigură păstrarea şi folosirea corectă a însemnelor oficiale, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

9. Întocmeşte toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegaţii, oficialitaţi la Primar.

10. Cercetează şi soluţionează unele probleme preluate de la audienţe sau din corespondenţa adresată Primarului.
11. Asigură consilierea primarului pe probleme specifice;

12. Întocmeşte notele de prezentare a unor lucrări/documente pentru a fi prezentate primarului;

13. Colectează şi prelucrează date în vederea informării eficiente a primarului;

14. Menţine legătura cu apartul executiv al primăriei cât şi cu celălalte instituţii din administraţia publică, respectiv cu serviciile deconcentrate ale ministerelor, şi cu celelalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale;

15. Studiază şi însuşeşte conţinutul actelor normative care reglementează activitatea primăriei;

16. Colaborează cu secretarul general al comunei la fundamentarea şi întocmirea proiectelor de hotărâri, dispoziţiilor pe care  le propune primarul;

17. Întocmeşte note interne la solicitarea primarului;

18. Răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de confidențialitatea datelor și informațiilor privind activitatea Primăriei Comunei Bălănești, Gorj;

19. În relațiile cu cetățenii, colegii de serviciu și conducerea instituției, trebuie să aibă o atitudine corespunzătoare calității deținute;

20. Pune în aplicare legislația nou apărută;

21. Răspunde de realizarea la  timp a atribuțiilor  ce-i revin, conform  prevederilor  legale, programelor  aprobate  sau dispuse de conducerea instituției;

22. Propune norme și metode de îmbunătățire a derulării activității serviciului;
23. Este obligat să respecte măsurile de securitate și sănătate a muncii în unitate;

24. Este obligat să fie fidel față de angajator în executarea atribuțiilor de serviciu;

25. Semnalează conducerii instituției orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia cunoștință în timpul îndeplinirii sarcinilor;

26. Duce la îndeplinire și alte sarcini și atribuții de serviciu trasate de către primarul Comunei Bălănești, Gorj;

27. Fișa postului se completează  cu prevederile Titlului III din Partea a VI din OUG nr. 57/ 2019 privind Codul Admnistrativ, precum și   îndatoririle prevăzute în Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicată;

28. Pentru abateri în exercitarea atribuțiilor și sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, material sau penal, după caz,conform dispozițiilor legale;

29. Îndeplinește orice sarcină profesională de serviciu suplimentară trasată de Primarul comunei Bălănești, Gorj .
ALTELE:


Responsabilități referitoare la securitatea și sănătatea în muncă, conform Legii  nr. 319/2006. 

  
Are următoarele obligații: 


-să își desfășoare activitatea, în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau emisiunile sale în timpul procesului de muncă. 


- să utilizeze corect mașinile, aparatura, uneltele, substanțele periculoase, echipamentele de transport și alte mijloace de producție;


-să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat și, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;


-să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale mașinilor, aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice și clădirilor și să utilizeze corect aceste dispozitive;


-să comunice imediat angajatorului și/sau lucrătorilor desemnați orice situație de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea lucrătorilor, precum și orice deficiență a sistemelor de protecție;


-să aducă la cunoștiință conducătorului locului de muncă și/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;


- să coopereze cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor;


- să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate;


- să iși însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora;


-să dea relațiile solicitate de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari. 


-să își însușească și să respecte normele de securitate a muncii și măsurile de aplicare ale acestora, aduse la cunoștință, sub orice formă, de conducerea societății sau de persoanele desemnate de către aceasta;


-să aducă la cunoștința conducatorului locului de muncă orice defecțiune tehnică sau altă situație care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;



-să își însușească și să aplice în mod corespunzător măsurile stabilite de către conducere, în planul de evacuare în caz de apariție a unei stări de pericol grav sau iminent de accidentare;



-să oprească lucrul la apariția unei stări de pericol grav și iminent de accidentare și să informeze de îndată conducătorul locului de muncă;



-să participe, în mod obligatoriu, la ședințele de instruire pe linia securității și sănătății în muncă, să-și însușească tematica prelucrată și să susțină testele prevăzute de legislația în vigoare.



-să nu efectueze manevre și modificări nepermise la mașini, instalații, echipamente, aparate, precum și alte echipamente de muncă; 
· Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative  sau incredintate de autoritate, executive sau deliberative.
 În domeniul organizării, administrării şi acordării serviciilor sociale sunt următoarele: 
a) elaborează, în concordanţă cu strategiile naţionale şi judeţene, precum şi cu nevoile locale identificate, strategia locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu şi lung, pentru o perioadă de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local şi răspunde de aplicarea acesteia;

b) elaborează planurile anuale de acţiune privind serviciile sociale administrate şi finanţate din bugetul consiliului local şi le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numărul şi categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi înfiinţate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimate şi sursele de finanţare;

c) iniţiază, coordonează şi aplică măsurile de prevenire şi combatere a situaţiilor de marginalizare şi excludere sociala în care se pot afla anumite grupuri sau comunităţi;

d) identifică familiile şi persoanele aflate în dificultate, precum şi cauzele care au generat situaţiile de risc de excluziunesocială;

e) realizează atribuţiile prevăzute de lege în procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, în condiţiile legii, încheierea contractelor de parteneriat public - public şi public – privat pentru susţinerea dezvoltării serviciilor sociale;

g) propune înfiinţarea serviciilor sociale de interes local;

h)colectează, prelucrează şi administrează datele şi informaţiile privind beneficiarii, furnizorii publici şi privaţi şi serviciile administrate de aceştia şi le comunică serviciilor publice de asistenţă socială de la nivelul judeţului, precum şi Ministerului Muncii şi Justiţiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizează şi evaluează serviciile sociale;

j) elaborează şi implementează proiecte cu finanţare naţională şi internaţională în domeniul serviciilor sociale;

k) elaborează proiectul de buget annual pentru susţinerea serviciilor sociale, în conformitate cu planul anual de acţiune, şi asigură finanţarea/cofinanţarea acestora;

l) asigură informarea şi consilierea beneficiarilor, precum şi informarea populaţiei privind drepturile sociale şiserviciile sociale disponibile;

m) furnizează şi administrează serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilităţi, persoanelor vârstnice, precum şi tuturor categoriilor de beneficiary prevăzute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) încheie contracte individuale de muncă şi asigură formarea continuă de asistenţi personali evaluează şi monitorizează activitatea acestora în condiţiilelegii;

o) planifică şi realizează activităţile de informare, formare şi îndrumare metodologică, în vederea creşterii performanţei personalului care administrează şi acordă servicii sociale;

p)colaborează permanent cu organizaţiile societăţii civile care reprezintă interesele diferitelor categorii de beneficiari;


r) sprijină dezvoltarea voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activităţii de voluntariat în România, cu modificările ulterioare;
           s)îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare. 
 Ca responsabil caz prevenire în baza Ordinului  nr. 1985/1305/5805/2018 are  următoarele atribuții:  
a) Monitorizează pe o perioadă de 3 luni de la ieșirea copilului din sistemul de protecție specială, în baza unui plan de monitorizare elaborat de managerul de caz cu consultarea RCP, a profesioniștilor implicați, părinților/reprezentantului legal și a copilului.
b) Urmărește calitatea integrării sociale a copilului și colaborează cu membrii structurilor comunitare consultative din comunitatea în care locuiește familia cu copilul.
c) Pe parcursul monitorizării post servicii, RCP efectuează vizite la domiciliul copilului.
d) Pregătește părinții/reprezentantul legal și copilul în vederea închiderii cazului din perspective protecției speciale, pe parcursul monitorizării post servicii.

e) Elaborează pe parcursul monitorizării rapoarte de monitorizare care sunt transmise managerului de caz.
f) Inregistrează permanent informațiile, progresele, evoluțiacazuluiîndosarulcopilului.
g) Face propuneri de revizuire a planuluiși implicit a contractului cu familia, atunci când este cazul, pe care le transmitemanagerului de caz;
Art.51.COMPARTIMENT ASISTENȚĂ MEDICALĂ COMUNITARĂ- 2 posturi contractuale de executie

ATRIBUTII

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de vârsta fertila;
   
b) identifica persoanele neînscrise pe listele medicilor de familie si sprijina înscrierea acestora pe listele medicilor de familie;
   
c) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc în saracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;
   
d) participa în comunitatile în care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
   
e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, în limita competentelor profesionale;
   
f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii, în special persoanelor care traiesc în saracie sau excluziune sociala, în limita competentelor profesionale;
   
g) informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos împreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, împreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;
   
h) administreaza tratamente, în limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, în limita competentelor profesionale;
   
i) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de Ambulanta, atunci când identifica în teren un membru al comunitatii aflat într-o stare medicala de urgenta;
   
j) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta

speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le îndruma sau le însotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;
   
k) supravegheaza în mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, în limita competentelor profesionale;
   
l) realizeaza managementul de caz în cazul bolnavilor cu boli rare, în limita competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, în termen de 180 de zile de la data intrarii în vigoare a prezentelor norme metodologice;
   
m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, în limita competentelor profesionale;
   
n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, în limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala în situatia în care identifica beneficiari aflati în situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarâri ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si judetene în legatura cu pacientii noncomplianti;
   
o) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii decât cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
   
p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
   
q) în localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic în unitatile scolare la solicitarea directiei de sanatate publica județeană, în limita competentelor profesionale;
   
r) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
   
s) întocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate în exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;
   
ș) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, în conformitate cu sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea în aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
    
t) desfasoara activitatea în sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul în asistenta sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza în echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;
   
ț) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii, conform legislatiei în vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
   
u) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate în risc din punct de vedere medical, economic sau social;
   
v) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinând grupurilor vulnerabile/aflate în risc, în limita competentelor profesionale.

   
w) colaboreaza cu asistenții medicali comunitari din cadrul Compartimentului de asistenta sociala si face parte din comisia de intocmire a anchetelor sociale;

  
x) alte sarcini stabilite  de primar  cu privire la anumite atributii pe beneficii de asistenta sociala.
Art.51.COMPARTIMENT JURIDIC- 1 functie publica de executie

ATRIBUTII

- elaboreaza proiectele Regulamentelor de organizare si functionare a Consiliului Local, a aparatului propriu de specialitate si a statutului comunei ;
- asigura impreuna cu initiatorii si secretarul comunei  redactarea proiectelor de hotarari si urmareste intocmirea rapoartelor de avizare de catre comisiile de specialitate ;

- asigura, impreuna cu viceprimarul si secretarul comunei, redactarea proiectelor de dispozitii ale primarului ;

- participa, la invitatia presedintilor comisiilor de specialitate, la sedintele acestora si furnizeaza toate informatiile necesare cu caracter juridic necesare exercitarii atributiunilor comisiilor; 

- redacteaza protocolul si lucrarile necesare in cazul infratirii cu alte localitati din tara sau din strainatate si tine secretariatul comisiei locale de infratire;

- se ocupa de realizarea lucrarilor pentru conferirea titlului de cetatean de onoare al comunei   si a diplomei de excelenta unor persoane fizice cu merite deosebite ;

- asigura asistenta juridica la afacerile juridice;

- avizeaza pentru legalitate contractele de concesionare, inchiriere sau vanzare, de furnizare si aprovizionare ;

- asigura asistenta juridica si participa la negocierea si redactarea actelor, avizelor, conventiilor, acordurilor si celorlalte acte administrative;

- asigura emiterea avizelor juridice pentru folosirea domeniului public si privat al statului in vederea aprobarii de catre Consiliul Local;

- asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, politie si arbitrale;

- asigura participarea la conciliere in caz de litigiu si contencios administrativ; 

- asigura asistenta juridica tuturor compartimentelor de specialitate din aparatul propriu;

- asigura secretariatul comisiei de disciplina;

- tine la zi registrul de evidenta a cauzelor in care autoritatea locala este parte si registrul de termene; 

- intocmeste documentatia si redacteaza actiunile, intampinarile, cererile reconventionale, memoriile pentru promovarea cailor de atac extraordinare si realizeaza operatiunile de deducere si sustinere a acestora; 

- comunica si urmareste, prin organele financiare, titlurile executorii obtinute si participa la actiunea de finalizare a acestora impreuna cu comisia constituita in acest scop; 

- primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita constituirea in natura a imobilelor preluate in mod abuziv;

- verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor privind restituirea imobilelor, separat, pentru fiecare caz in parte, intr-un registru special ;

- avizeaza pentru legalitate, alaturi de secretarul comunei, dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;

- convoaca persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane, in vederea clarificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor; 

- indruma catre institutiile interesate cererile de restituire a imobilelor, adresate gresit, impreuna cu documentele primite de la persoanele solicitante; 

- pastreaza registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurile privind comisia de disciplina ;

- este  membru al comisiei de fond funciar,urmarind  ducerea la indeplinire  a  hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile ;

- asigura consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de  conduita a functionarilor publici ;
- asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului ;
- verificarea articolelor din ofertele depuse in conformitate cu fisa de achizitii ;
- presedinte  in cadrul comisiei de licitatii pentru toate tipurile de lucrari ;
- presedinte  in cadrul comisiei de receptie ;
- alte sarcini tehnice cu privire la aceste lucrari,precum si alte sarcini trasate de catre primar ;
- respecta in indeplinirea sarcinilor de serviciu  normele legale in vigoare referitoare la protectia muncii si PSI .
- tine locul secretarului comunei cand acesta este in concediu de odihna, medical sau plecat din localitate .
- îndosariază şi asigură arhivarea lucrărilor aferente sarcinilor de serviciu.

- executa si alte sarcini ce-i revin din legi, hotarari, ordonante de urgenta ale Guvernului Romaniei  ori primite de la Consiliul Local, primar, viceprimar si secretar.



CAPITOLUL VII



DISPOZIŢII FINALE

Art.52 Personalul instituţiei este obligat să cunoască şi să aplice întocmai prevederile prezentului regulament.

Art.53 Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale din domeniul administraţiei publice locale.

          PRIMAR,,                                                  
 Ovidiu PUNGAN,                                     
                                                                  Secretar general al comunei Bălănești, Gorj,



                                        Cristian-Laurențiu HORHOIANU
