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Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului
comunei Manesti

Capitolul I DISPOZITII GENERALE
Articolul 1
Obiectul de reglementare
Prezentul Regulament de organizare si functionare contine reglementari referitoare la
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, precum si notiuni
privind principalele atributii si responsabilitati ale personalului din institutie.
Articolul 2
Obiective
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Manesti pune accentul pe ducerea la indeplinire a responsabilitatilor
personalului din institutie la un nivel ridicat din punct de vedere calitativ, prin:
a) Formarea unei imagini de ansamblu asupra organizarii si functiondrii aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Méanesti;
b) Stabilirea clard a atributiilor fiecdrui compartiment astfel incat se clarifica limita
de putere/ decizie, relatia de subordonare/ coordonare, responsabilitatile specifice;
Articolul 3
Aplicabilitate
(1) Prezentul Regulament se aplicd tuturor salariatilor din cadrul Primariei Comunei
Manesti, functionari publici si personal contractual, indiferent de durata raportului de
serviciu sau contractului de muncd, precum si celor detasati sau delegati.
(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica si:
a) persoanelor care efectueazd practica de specialitate, internship sau voluntariat in
cadrul institutiei;
b) Persoanelor care efectueazd stagii de pregatire profesionald, cursuri de
perfectionare sau specializare;
c) Firmelor care asigura diverse servicii In incinta institutiei;
Articolul 4
Aducere la cunostinta
Cunoasterea prevederilor prezentului Regulament este obligatorie pentru toate categoriile
de personal mentionate la art. 3 si se realizeaza dupa cum urmeaza:
a)Prin intermediul sefilor de servicii/compartimente pentru personalul salariat;
b)Prin intermediul compartimentului de resurse umane, pentru personalul nou-
angajat;
c)Prin afisare pe site-ul primariei si la sediul acesteia, pentru alte categorii de
personal.
Articolul §
Legislatie aplicabila
(1) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului a fost intocmit, n principal, pe baza prevederilor urmatoarelor acte normative:
a) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;



b) Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
c) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
d) Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
e) Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in muncad, cu modificarile si
completarile ulterioare;
f) Hotdrarea de Guvern nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile
si completarile ulterioare.
g) Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
h) Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;
1) Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
j) Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
k) Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completarile
ulterioare;
1) Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;
m)Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
n) Legea nr. 287/2009 privind Noul Cod Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
0) Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
p) Ordonanta de Guvern nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
q) Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;
r) Legea nr. 7/1996 a cadastrului si proprietatii imobiliare, republicata 3, cu modificarile
si completarile ulterioare;
s) Ordonanta de Guvern nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;
s) Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, cu modificarile si
completarile ulterioare;
t) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
t) Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;
u) Legea Nr. 24/2000*)privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;
v) Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 18/2017 privind asistenta medicala comunitara,
modificata si completata ;
x) Legea Arhivelor Nationale, nr.16/1996- republicata si completata;

(2) Prevederile prezentului Regulament nu exclud responsabilitati ale conducerii
sau ale personalului din primdria comunei Manesti care sunt prevazute in alte acte
normative aplicabile sau in fisele de post, ci se completeaza cu prevederile acestora.



Articolul 6
Definitii
In intelesul prezentului Regulament, termenii utilizati au urmatoarele intelesuri:

a) Administratia publicd locald - totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de
putere publicd, de organizare a executarii si de executare in concret a legii si de prestare
de servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public local;

b) Administratia publica - totalitatea activitdtilor desfasurate, in regim de putere
publica, de organizare a executdrii si executare in concret a legii si de prestare de servicii
publice, in scopul satisfacerii interesului public;

c) Alesii locali - primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele consiliului
judetean, vicepresedintii consiliului judetean si consilierii judeteni; in exercitarea
mandatului lor, alesii locali indeplinesc o functie de autoritate publica;

d) Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridicd, de la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac
parte din aparatul de specialitate;

e) Compartimentul functional - structura functionald constituita in cadrul aparatului
de specialitate al primarului, fard personalitate juridicd, formata din persoane cu atributii
si sarcini relativ stabile, subordonate unei autorititi unice; compartimentul de resort
reprezintd un compartiment functional;

f) Functia publicd - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite Tn temeiul
legii, in scopul exercitarii prerogativelor de putere publicd de cdtre autoritdtile si
institutiile publice;

g) Institutia publica - structura functionala care actioneaza in regim de putere publica
si/sau presteazd servicii publice si care este finantatd din venituri bugetare si/sau din
venituri proprii, In conditiile legii finantelor publice;

h) Lucrator - persoana fizica ce se afld intr-un raport de munca sau raport de serviciu,
in temeiul dispozitiilor de drept comun sau speciale Tn materie, si presteazd munca in
schimbul unei remuneratii;

1) Organigrama - structura unitara, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care
se sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la
nivelul unei institutii publice, dupa caz, redand schematic detaliile cu privire la raporturile
ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare;

j) Primdria Comunei - structurd functionald fard personalitate juridicd si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente
ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public,
consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului;

Articolul 7
Principii
(1) Principiile generale aplicabile administratiei publice sunt urmatoarele:

a) Principiul legalitatii conform cdruia autoritatile si institutiile administratiei publice,
precum si personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale
in vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte.



b) Principiul egalitatii care stipuleaza faptul ca beneficiarii activitatii autoritatilor si
institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o maniera
nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei publice
de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege.

c¢) Principiul transparentei referitor la faptul cd in procesul de elaborare a actelor
normative, autoritdtile si institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune
consultdrii si dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite accesul
cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si
informatiile de interes public, In limitele legii; beneficiarii activitatilor administratiei
publice au dreptul de a obtine informatii de la autoritatile si institutiile administratiei
publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor
informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.

d) Principiul proportionalitatii care prevede ca formele de activitate ale autoritatilor
administratiei publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public,
precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor; reglementarile
sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate,
emise, dupd caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a problemelor,
dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

e) Principiul satisfacerii interesului public conform caruia autoritatile si institutiile
administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari
satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup; interesul public
national este prioritar fatd de interesul public local.

f) Principiul impartialitatii potrivit caruia personalul din administratia publicd are
obligatia de a-si exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile
convingeri sau interese.

g) Principiul continuitatii, astfel ca activitatea administratiei publice se exercita fara
intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.

h) Principiul adaptabilitatii care stipuleaza faptul cd autoritdtile si institutiile

administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.
(2) Administratia publica locald din unititile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la alin.
(1) si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a
urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local

deosebit;

d) principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.
Aplicarea acestor principii nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran
s1 independent, unitar si indivizibil al Romaniei.
(3) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a) principiul legalitatii;



b) principiul competentei;
¢) principiul performantei;
d) principiul eficientei si eficacitatii;
e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;
f) principiul transparentei;
h) principiul orientarii catre cetdtean;
1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;
J) principiul bunei-credinte, in sensul respectdrii drepturilor si indeplinirii obligatiilor
reciproce;
k) principiul subordonarii ierarhice.
(4) Conform Codului Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare, principiile
fundamentale pe care se bazeaza raporturile dintre angajator si angajat sunt urmatoarele:
a) principiul conform céruia libertatea muncii este garantata;
b) principiul conform caruia munca fortata este interzisa;
c) principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii;
d) principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
Capitolul II ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Sectiunea 1 Organizarea aparatului de specialitate al primarului
Articolul 8
Organigrama
(1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date iIn competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat
pe compartimente functionale Tncadrate cu functionari publici si personal contractual.
(2) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Manesti este format din totalitatea
compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale;
primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul
si administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.
(2) In conformitate cu HCL nr. 26/30.04.2026 Organigrama si statul de functii ale
Primariei Comunei Manesti prevedea urmatoarea componenta:
a) Functii de demnitate publica:
1)  Primar
i1)  Viceprimar
b) Functii publice
1)  De conducere:
1) Secretar general
2) Sef serviciu Economic, Achizitii si Sanatate
i1)  De executie
1) Compartiment stare civild si resurse umane: 1 post consilier superior
2) Compartiment Agricol si amenajarea teritoriului: 1 post consilier
superior si 3 posturi consilier
3) Compartiment Servicii de asistentd soaciald: 2 posturi consilier
4) Serviciu Economic, Achizitii si Sanatate
(a) Compartiment Economic: 4 posturi consilier superior



(b) Compartiment Achizitii publice: 1 post consilier achizitii
publice, principal
ii1)  Serviciu economic, achizitii si sanatate
1) Compartiment Sanatate medicald comunitard : 1 post asistent
medical comunitar vacant si un post mediator sanitar- vacant.
2) Compartiment Deservire Guard: 1 post guard
iv)  Compartiment protectia mediului, situatii de urgenta si Relatii cu publicul:
1 post inspector protectia mediului si situatii de urgenta si relatii cu publicul.
v)  Compartiment servicii de asistentd sociald; un post expert pentru problemele
romilor.
vi)  Compartiment administrativ: 2 posturi muncitori
vil)  Consilier personal primar: 1 post consilier personal primar
viil)  Compartiment Culturd si activitati pentru tineret: 1 post bibliotecar si un
post manager cultural
Articolul 9
Tipuri de relatii functionale
Principalele tipuri de relatii functionale din cadrul institutiei publice sunt dupa cum
urmeaza:
a) Relatii de autoritate ierarhica ce presupun:

1)  Subordonarea viceprimarului, administratorului public, sefului serviciului
economic $i socio-cultural, a secretarului general si a consilierilor personali ai primarului
fata de primar;

i1)  Subordonarea personalului de executie fatd de primar, viceprimar,
administrator public si secretar general al Comunei Manesti, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica;
b) Relatii de cooperare ce se stabilesc intre:
1)  Compartimentele din structura organizatoricd a institutiei sau intre acestea
si compartimentele corespondente din subordinea CL;
i1)  Compartimentele din structura organizatorica a institutiei si
compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei centrale sau locale din
tard sau strdinatate, in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin dispozitiile primarului sau hotararile Consiliului Local;
c) Relatii de reprezentare:

1)  Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei
publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si strdine, precum si in justitie;

i1)  Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitatd in numele primarului
de catre un avocat angajat in conditiile legii. Prin exceptie, in situatia in care unitatea
administrativ-teritoriald face parte dintr-un consortiu administrativ, atributia de
reprezentare in justitie poate fi exercitata in numele primarului de catre consilierul juridic
din aparatul de specialitate al altei unitati administrativ-teritoriale membra a consortiului
administrativ, in baza acordului de asociere prevazut la art. 91*1 din Codul Administrativ.

1i1)  Functionarii publici care reprezintd Primdria Comunei Manesti in cadrul
unor organizatii, institutii de invatamant, seminarii, conferinte etc.

d) Relatii de inspectie si control



i)  Intre primar si viceprimar, secretar general, consilierul primarului, pe de o
parte si seful de serviciu/ conducatorii pe de alta parte;

ii)  Intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalul imputernicit
prin dispozitia primarului sau care desfasoara activitdti supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi ori alte acte normative in vigoare, in domeniu.
Sectiunea 2 Primarul
Articolul 10
Rolul primarului
(1) Functia de primar este functie de demnitate publica.

(2) Mandatul primarului este de 4 ani.

(3) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedintei.

Articolul 11

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;



d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicad, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, In conditiile si la
termenele prevazute de lege;

c¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularititii, legalittii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii
nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.



(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, dupa caz.
Articolul 12
Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce i1 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, orasul sau Tn municipiul
in care a fost ales.
(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Articolul 13
Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisd subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.
Sectiunea 3 Consilierul primarului
Articolul 14
Atributiile consilierului primarului
Persoana/persoanele care ocupd functia de consilier al primarului are/au, in principal,
urmatoarele atributii:

a) Asigura consilierea primarului in chestiuni ce tin de comunitatea locald,
management economic si social ori alte probleme specifice;

b) Ofera sprijin compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului in
rezolvarea problemelor specifice;

c) Ofera sprijin primarului comunei Manesti in organizarea si desfasurarea diverselor
activitati Tn comunitate (alegeri, evenimente culturale etc.)
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d) Participa, daca este solicitat, la audiente, respectand prevederile legale in domeniu
si propune rezolvari In ceea ce priveste solicitarile cetatenilor; formeaza programul si tine
evidenta audientelor;

e) Reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in cadrul diverselor activitati, actiuni,
intruniri, daca aceasta responsabilitate 11 este delegata de catre primar;

f) Intocmeste referate, proiecte de hotirari si orice alte documente sunt necesare, in
conformitate cu fisa postului si in colaborare cu celelalte compartimente/ birouri din
institutie;

g) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta Tn exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

h) Colaboreaza cu celelalte servicii/ compartimente din cadrul institutiei publice in
vederea ducerii la bun sfarsit, in conditii optime, a atributiilor ce 1i revin;

1) Pune accent pe imaginea publicd a primarului, a cabinetului acestuia si a institutiei
publice per ansamblu, aducand in prim-plan valori precum: respect, integritate, relatii inter
si extra institutionale bazate pe Incredere si sprijin reciproc;

j) Indeplineste orice alte sarcini si atributii primite de la superiorii ierarhici, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Sectiunea 4 Viceprimarul

Articolul 15

Rolul viceprimarului

(1) Functia de viceprimar este functie de demnitate publica.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, 1n situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile
incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din
Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul
viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Articolul 16

Atributiile viceprimarului

(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i1 sunt
conferite prin Codul administrativ sunt exercitate de drept de viceprimar, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local
si primeste o indemnizatie lunara unicd egala cu cea a functiei de primar.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul
membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzdtoare functiei. Pe perioada exercitdrii
functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicd indemnizatie lunara egala
cu cea a functiei de viceprimar.

(3) In exercitarea functiei sale viceprimarul are urmitoarele atributii specifice:
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a) coordoneaza activitatea personalului din serviciile de paza, lucrari publice
precum si personalul aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit
organigramei,

b) raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor/
serviciilor pe care le coordoneaza:

¢) sustine audiente in problemele specifice compartimentelor/serviciilor conform
dispozitiilor date de catre primar;

d) prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea
desfasurata, precum si propuneri privind imbunatatirea activitdtii din institutie;

e) indeplineste alte atributii incredintate de cétre primar si consiliul local;
Sectiunea 5 Secretarul general
Articolul 17
Dispozitii generale

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative
sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere
si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea
legdturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Prin exceptie de la prevederile art. 243 alin. (1) lit. a) din Codul administrativ,
cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatia in care unitatea administrativ-
teritoriald face parte dintr-un consortiu administrativ, atributia de contrasemnare pentru
legalitate a actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice locale poate fi
exercitata de catre secretarul general al altei unitati administrativ-teritoriale membra a
consortiului administrativ, in conditiile art. 91*1 alin. (2) lit. b) din Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau
stiinte politice ocupa functia publicd de secretar general al unitatii constituie vechime in
specialitatea studiilor.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau
ruda pana la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(5) Prevederile alin. (4) se aplicd in mod corespunzator in cazul consortiilor
administrative, pentru toate unitatile administrativ-teritoriale membre ale consortiului
administrativ pentru care secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale desfasoara
activitatile prevazute la art. 911 alin. (2) lit. b) din Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(6) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui
partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Articolul 18
Atributiile secretarului general al unitatii administrativ- teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale ndeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;
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b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregdatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanteir Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr.
246/2005, cu modificdrile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale Tndeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, 1n a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

13



a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei raza de competenta
teritoriald se aflda imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5) In cazul in care in unitatea administrativ- teritoriald nu functioneazi birouri ale
notarilor publici secretarul general indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acorddrii de catre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunei a
beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

Sectiunea 6 Compartimente functionale

Articolul 19

Compartiment Stare civila si resurse umane
(1) Atributiile personalului din Compartimentul Stare Civila si resurse umane pe linia
de stare civila sunt urmatoarele:
a).intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civila doveditoare si
extrase multilingve privind actele si1 faptele de stare civila inregistrate;
b.)primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea formularelor standard
multilingve;
c).inscrie mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicari de mentiuni
pentru Inscriere in registrele de stare civilad - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11,
in conditiile prezentelor norme metodologice;
d).primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le
solutioneazd in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;
e).primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de Inregistrare a
decesului produs in strdindtate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente
sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa
exercite functii consulare in tara unde a avut loc, Intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii
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avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

f).primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civild procurdte din strainatate, insotite de documentele
ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmite electronic, impreund cu
intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de cétre seful S.P.C.J.E.P.
in coordonarea caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale Manesti;

g).primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica
documentele prezentate in motivare si intocmeste referatul prevazut la art. 419 alin. (2)
din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru
a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.J.E.P la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald Manesti;
h).primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor
fizice, verificdi documentele prezentate si le supune aprobdrii primarului unitatii
administrativ-teritoriale;

1).primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P. in
coordonarea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
Manesti;

j).efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, precum si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei
persoane;

k).primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor
de stare civila, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmite electronic S.P.C.J.E.P. pentru emiterea avizului conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale Manesti, pentru cetdtenii romani si persoanele fara
cetatenie domiciliate Tn Romania;

l).reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificAind exactitatea datelor Inscrise, prin semnare;

m).inscrie in registrele de stare civilda exemplarul I, de indata, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

n).primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civild sau cu privire la regimul matrimonial ales 1n fata
autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile respective si
le transmite electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P.;

15



o).elibereazd, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
imputernicite cu procura speciald ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la
statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format
electronic se semneaza de emitent, se aplicd sigiliul S..ILE.A.S.C. si se genereaza un
cod de verificare care 11 confirma autenticitatea;

p).clibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptdtite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de
emitent, se aplica sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificdre care i
confirma autenticitatea;

q)distruge certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare
civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
procesul-verbal, prin tocare ireversibilda, nu mai tarziu de un an de la
anularea/retragerea acestora;

r).asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire  in format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.
s).elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin.
(1)-(3) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679;

s).elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3!) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor
publice prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale nscrisurilor care au
stat la baza Intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

t).asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea
sau disparitia acestora Intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;
d).propune necesarul de registre, hartia specialda necesard tiparirii actelor si
certificatelor de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civild si
certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P.;
t).trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
u).sesizeaza imediat unitatea de politte competenta si informeaza S.P.C.J.E.P. in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a
certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in urmarire;

v).transmite de indata structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civila anulat In baza sentintei judecatoresti ramase definitiva,
in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia
atunci cand nu pot fi retrase;

x).in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeaza de indata
S.P.C.J.E.P. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

1).colaboreaza cu directiile de sanatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti si
cu maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de
identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a
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copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civild si verifica lunar certificatele
medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate
electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;
y).colaboreaza cu unitétile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica
situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociald privind punerea in
legalitate pe linie de stare civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea
fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate
necunoscuta;
z).verifica si valideaza actele de stare civild in conditiile art. 28 alin. (4);
a.a).primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a
atribuirii sau inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi,
pentru persoanele care au pierdut cetdtenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a
fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P
(2) Referitor la SESIZARE PENTRU DESCHIDEREA PROCEDURII
SUCCESORALE, personalul responsabil din Compartimentul Stare Civila si resurse
umane are urmatoarele responsabilitati:
a). va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei
notarilor publici 1n a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu,
o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde:
1).numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
2).data decesului, in format zi, luna, an;
3).data nasterii,in format zi, luna, an;
4).ultimul domiciliu al defunctului;
5).bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;
6).date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.
(3) Referitor la Registrul Electoral, personalul responsabil din Compartimentul Stare
Civila si resurse umane are urmatoarele responsabilitati:

a) efectueaza operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetdtenii romani cu
domiciliul sau resedinta in tara;

b) asigurd actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetitenii romani
cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.
(4) Atributiile personalului din Compartimentul Stare Civila si resurse umane pe linia de
resurse umane sunt urmatoarele:

a) raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Manesti, verificd modul de Intocmire si respectare a
prevederilor legale Tn acest domeniu;

b) elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte birouri/compartimente ale aparatului de
specialitate, regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Manesti;

c) asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului comunei Manesti;

d) raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Manesti;
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e) raspunde potrivit legii de pregatirca documentatiei privind desfasurarea
concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Manesti si asigurd consultantd in acest
domeniu;

f) raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea
concursurilor, examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioard a
salariatilor, promovare in grade, functii publice superioare a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Manesti;

g) raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea,
delegarea, detasarea, incetarea raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de
specialitate al primarului comunei Manesti;

h) urmadreste intocmirea de catre sefii de serviciilor/compartimentelor a fiselor de
evaluare anuald si acordarea calificativelor personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Manesti;

i) Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, bugetul de venituri si
cheltuieli pentru functionarii publici si personalul contractual care urmeaza cursuri de
perfectionare;

j) Intocmeste, la sfarsitul fiecarui an, impreun cu sefii serviciilor/ compartimentelor,
graficul privind programarea concediilor de odihnd, urmareste modul de efectuare a
acestuia;

k) Intocmeste potrivit legii dosarele de pensionare pentru limita de varsta si le depune
la organele de specialitate;

1) Colaboreazd cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
salarizarea, resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Manesti;

m) solicitd constituirea comisiilor de disciplind si paritara la nivel de institutie,
modificarea si comunicarea acestora salariatilor, precum si afisarea la avizier,

n) elaboreazd Regulamentul de ordine interioard, completarea acestuia si aducerea la
cunostinta salariatilor, afisare la avizier;

0) Impreuni cu seful de compartiment elaboreazi si coordoneazi activitatea
functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere
de definitivare sau nu in functia publica;

p) elibereaza, in conditiile legii, copia carnetului de munca la solicitarea salariatului;

q) Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniul resurselor
umane initiate de primar;

r) Asigura respectarea regulamentelor interne

s) Aplica prevederile procedurilor de lucru elaborate, aprobate, aduse la cunostinta si
semnate, stabilite de Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern
Managerial al entitatilor publice;

t) Indeplineste alte sarcini incredintate de superiorul ierarhic, persoana responsabila

din cadrul Biroului fiind:
- angajat cu atributii privind asigurarea accesului la informatiile de interes
public, conform prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- persoand responsabilda cu societatea civilda si punerea In aplicare a
prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald In administratia publica,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- responsabil cu activitatea de primire, inregistrare, solutionare a petitiilor
adresate de cetdteni primarului si/sau consiliului local al Comunei Manesti, judetul
Dambovita, conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

u) Asigurd arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

v) Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale/ birouri din cadrul Primariei
in functie de specificul activitatii;,

w) Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din fisa de
post sau legislatia in vigoare;

Articolul 20 Compartiment Administrativ
(1) Atributiile principale ale persoanelor incadrate in Compartimentul Administrativ,
avand functia contractuald de executie- muncitor calificat- sunt urmatoarele:

a) conduce tractorul cu remorca din dotarea primariei si executa lucrari de transport
al gunoaielor, balast pe drumuri neasfaltate si deszapezirea drumurilor in perioada iernii;

b) aprovizioneaza cu piese de schimb, combustibili si lubrifianti;

c) stabileste necesarul de piese de schimb in functie de recomandarile producatorului,
codul acestora si rata de defect constatata, necesarul de combustibili In functie de traseul
st consumul tractorului si necesarul de lubrifianti in urma verificarii si consumului
specific,

d) Respecta si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste
conducerea preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrare
a vizibilitatii,

e) Colecteazd gunoiul din pubelele de la locurile de joaca si statiile de autobuz de pe
raza comuneli,

f) Insoteste cu tractorul si remorca beneficiarii Legii nr.196/2016 in vederea
colectdrii  gunoaielor de pe marginea drumului DC 117, albia raului Dambovita si alte
depozite de gunoaie necontrolate de pe raza comunei;

g) Pregateste tractorul in vederea efectuarii transportului de gunoaie si deszapezirea
drumurilor 1n special in ceea ce priveste starea tehnicd, spalarea interioara si exterioara,
respectarea rutelor si traseelor indicate, adaptarea vitezei de circulatie la restrictiile
impuse de traseu, de timp si conditiile atmosferice,

h) Localizeaza si analizeaza defectiunea cu rapiditate dupa indicatiile aparatelor de
bord, semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al tractorului,  identifica
cu precizie efectele si cauzele care au produs defectiunea, piesele defecte si in cazul
imposibilitatii efectudrii reparatiei informeaza imediat;

1) Efectueaza reparatiile mici conform instructiunilor din cartea tehnica a tractorului,

J) Verifica si asigura existenta dotdrilor speciale (pentru PSI si antiderapaj),

k) Se ocupa de spalarea exterioara si interioara a autovehicolului, verifica nivelul de
combustibil si ulei, verificd si asigura graficul realizarii reviziilor tehnice curente ce se
executd conform normelor legale,

1) Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei In domeniu, procedurile
de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente Tn unitate, dispozitii
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m) Raspunde de deteriorarea tractorului, remorcii si a lamei de deszapezire urmare
unor actiuni corespunzatoare;

n) Plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere.

0) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului, legi, hotirari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului si ale sefilor ierarhici;

(2) Persoanele incadrate la Compartimentul Administrativ, avand functia contractuald de
executie- muncitor calificat- au si atributii pe linie de securitate, sandtate in munca si
situatii de urgenta, dupa cum urmeaza:

a) Sa 1si insuseascd si sa respecte normele de securitate si sdnatate in munca si
masurile de aplicare a acestora;

b) Sadesfasoare activitatea In asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munci;

c) Sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

d) Sa aduca la cunostinta accidentele de munca suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la procesul de munca;

e) Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari
maladive si suficient de odihnit;

f) Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sd nu pardseasca locul de
munca neanuntat;

g) Sa verifice Tnainte de plecarea in cursa instalatia de alimentare cu carburanti,
sistemul de franare, sistemul de directie, semnalizare, rulare si frinare, instalatia electrica
si de evacuare a gazelor;

h) Sa nu incredinteze conducerea tractorului altor persoane;

1) Sa nu lase motorul pornit si sd paraseasca tractorul;

J) Sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul;

k) Sa respecte cu strictete legislatia rutiera;

1) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului, legi, hotirari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului si ale sefilor ierarhici;

m) Sa curete si sd realizeze lucrdri simple de intretinere a drumurilor, soselelor,
podurilor din comuna, precum si lucrarile necesare mentinerii curdteniei ale acestora.

n) Sa efectueze lucrari de curdtenie si intretinere a trotuarelor de pe cele 5 poduri din
comuna (aproximativ 550 m trotuar).

o) Efectueaza lucrari de intretinere a acostamentelor- cosit,curatare vegetatie si alte
lucrari manuale si mecanice In acest sens.

p) Efectueaza lucrari de curatenie si indepartare a ghetii si zdpezii de pe trotuarul din
centrul satului Manesti(aproximativ 400 m trotuar)

q) Coseste vegetatia spontand de pe valceaua Aninosita (drum pe vale)

r) Intretinere imprejmuire targ siptimanal.

s) Intretinere /salubrizare terenuri de sport.

S) Efectueaza lucrari de curdtenie a spatiilor din curtea primariei.

t) Efectueaza lucrari pentru indepdrtarea ghetii si a zdpezii din curtea sediului

administrativ al primariei /consiliului local comunei Manesti, precum si a cdilor de

acces.
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t) Coseste vegetatia din curtea scolilor ,gradinitelor din comund, precum si a

acostamentelor DC 117.

u) Gospodareste bunurile materiale din dotarea consiliului Local al comunei Manesti.

v) Urmadreste si ia masuri In vederea mentinerii In stare igienicd si gospodareasca

corespunzatoare a spatiillor de lucru, de depozitare si parcare din administrarea

consiliului local Méanesti

x) Controleazad usile,geamurile,mobilierul, robinetele si semnaleaza viceprimarului

deficientele constatate.

z) Efectueaza lucrdri de curdtenie, ingrijire, intretinere si de amenajare a spatiilor

interioare si exterioare sediului administrativ al primariei /consiliului local comunei

Manesti.

a.a) Supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune.

b.b) Are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectia muncii si
masurile de aplicare ale acestora.

c.c) Desfasoara activitatea in asa fel incat sd nu se expuna la pericol de accidentare

sau imbolnavire profesionald, atat persoana proprie ,cat si celelalte persoane

participante la munca.

d.d) Respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor.

e.e) Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si 1a masuri

impotriva sustragerilor si deteriorarilor.

f.f) Efectueaza lucrari de curatenie in interiorul, exteriorul si imprejurul Salii de Sport
a comuneil Manesti.

g.g) Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametri de calitate impusi.

h.h) Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca;

1.1) Alte sarcini atribuite de conducatorul unitatii administrativ-teritoriale;

j.j) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului, legi, hotarari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului si ale sefilor ierarhici;

Articolul 21

Compartiment Protectia mediului, Situatii de urgenta si Relatii cu publicul

(1) Atributiile personalului din Compartimentul protectia mediului, situatii de urgenta si
relsatii cu publicul pe linia protectiei mediului sunt urméatoarele:

a) Monitorizeazd ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind protectia mediului, inclusiv cele care tin de gestionarea deseurilor (colectare,
transport, depozitare);

b) Tine evidenta si gestioneaza documentele de mediu;

c) Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in
vederea prevenirii deversdrii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a
deseurilor in comuna Manesti;

d) intocme§te referate, informari, cdtre conducerea institutiei in vederea aducerii la
cunostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii sau proiecte
referitoare la probleme de mediu;

e) Poate asigura reprezentarea din partea primariei comunei Mdanesti 1n calitate de
responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului;
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f) Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului
organizate de primdria comunei Manesti sau alte institutii guvernamentale sau
nonguvernamentale;

g) Atunci cand este cazul poate face verificari pe teren;

h) Pune accentul pe promovarea unei atitudini corecte in comunitate in ceea ce
priveste importanta protectiei mediului si actiunile corespunzdtoare in situatii de urgenta
ce se pot 1vi;

1) Initiazd campanii si actiuni de congtientizare ale populatiei privind protectia
mediului si situatiile de urgenta;

j) Colaboreazd cu compartimentele functionale/ birourile din cadrul Primariei in
functie de specificul activitatii, precum si cu autoritatile care au atributii Tn domeniu:
institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene, ONG-uri
etc.;

k) Indeplineste orice alte atributii specifice, rezultand din fisa de post sau legislatia in
vigoare;

(2) Atributiile personalului din Compartimentul protectia mediului si situatii de urgenta
pe linia situatii de urgenta sunt urmatoarele:

a) Monitorizeaza ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind apararea impotriva incendiilor si/sau prevenirea situatiilor de urgenta;

b) Tine evidenta si gestioneaza documentele ce tin de prevenirea situatiilor de urgenta,
gestionarea lor etc.;

c) Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea
si bunurilor materiale;

d) Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc posibil generatoare de situatii de urgenta
pe teritoriul comunei Manesti;

e) Asigura informarea organelor competente privind actiunile desfasurate in domeniu;

f) Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

g) Desfasoara activitati de informare publicd cu privire la posibilele amenintari ce pot
aparea, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie in unitatea administrativ-teritoriald, responsabilitdtile comunitatii si modul de
actiune pe timpul situatiei de urgents;

h) Pune in practica activitdti de pregatire in domeniul actionarii in cazul situatiilor de
urgentd atat in comunitate, cat si la nivelul institutiilor de invatamant din unitatea
administrativ-teritoriala;

1) Colaboreaza cu compartimentele functionale/ serviciile din cadrul Primariei in
functie de specificul activitatii, precum si cu autoritatile care au atributii in domeniu:
institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene, ONG-uri
etc.;

j) Indeplineste orice alte atributii specifice, rezultind din fisa de post sau legislatia in
vigoare;

(3) Atributiile personalului din Compartimentul protectia mediului, situatii de urgenta si
relsatii cu publicul pe linia ralatiilor publice sunt urmatoarele:
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a) raspunde de aplicarea legii privind liberul acces la informatiile de interes public
(Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare), precum si a altor acte
normative in domeniu;

b) intermediaza legatura dintre petitionari si reprezentantii autoritatii locale;

c) organizeaza audientele conducerii;

d) comunica din oficiu, indiferent de suportul, de forma sau de modul de exprimare a
informatiei, in principal, urmatoarele:

- actele normative care reglementeazad organizarea si functionarea institutiei publice;

- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al institutiei publice;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzdnd documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitdtile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vdtamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

- un raport periodic de activitate, cel putin anual;

e) raspunde de activitatea de registraturd a primadriei: Inregistrarea si expedierea
corespondentei; evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei;

f) este autorizat sa efectueze operatiuni in Registrul electoral Permanent, conform
legii;

g) 1n calitate de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul unitatii
administrativ- teritoriale comuna Manesti, conform Regulamentului UE nr. 679/2016:

- informeaza si consiliazd persoanele care efectueaza prelucrarea cu privire la
obligatiile care le revin in temeiul legii si al altor dispozitii legale privind protectia datelor
cu caracter personal;

- monitorizeazd respectarea dispozitiilor legii, a altor dispozitii legale privind
protectia datelor cu caracter personal si a politicilor operatorului in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de
congstientizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum
si auditurile aferente;

- consiliaza, la cerere, cu privire la evaluarea impactului asupra protectiei datelor cu
caracter personal si monitorizarea functionarii acesteia;

h) Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale/ servicii din cadrul primariei
in functie de specificul activitatii;

i) Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din fisa de
post sau legislatia in vigoare;

Articolul 22

Compartiment Agricol si Amenajarea teritoriului

(1) Atributiile personalului din structura Compartimentului Agricol si Amenajarea
teritoriului sunt, in principal, urmatoarele:
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a) Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, pe suport hartie si in format
electronic, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 28/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) Luarea masurilor pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii
acestuia, precum s§i pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor
legale.

c) Luarea masurilor ca registrul agricol pe suport hartie, avand caracterul unui
document oficial, sa fie numerotat, parafat, sigilat, paginile sa fie legate corespunzator,
evitandu-se desprinderea filelor datorita utilizarii indelungate a registrului agricol;

d) Inregistrarea in registrul de intrare-iesire de la nivelul autorititii executive a
administratiei publice locale — primarie;

e) Gestionarea registrul agricol in format electronic conform formularelor registrului
agricol aprobat prin hotdrare a Guvernului; se tine in baza unui program informatic
contractat de fiecare unitate administrativ-teritoriald, cu respectarea prevederilor legale
privind achizitiile publice;

f) Reinnoirea o datd la 5 ani a registrului agricol, atat cel pe suport hartie, cét si cel in
format electronic, realizdndu-se Tn mod obligatoriu corespondenta la nivelul primarie, atat
cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioard, cat si cu numarul din rolul
nominal unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv. In situatia in care in perioada
anterioard gospodaria In cauzd nu a avut deschisd pozitie in registrul agricol, se face
mentiunea "pozitie noud";

g) Se va face obligatoriu mentiunea privind codul de identificare fiscald, atribuit
potrivit legii, pentru orice entitate ce face obiectul inscrierii in registrul agricol,

h) Persoana insdrcinata cu completarea registrului agricol, este responsabila cu privire
la inscrierea corecta a datelor Inscrise in acesta;

1) Persoana nsarcinata cu completarea registrului agricol are obligatia completarii,
tinerii la zi a registrului agricol atat pe suport hartie, cat si in format electronic, precum si
a centralizarii datelor;

j) Urmarirea ca la completarea registrului agricol cu datele privind efectivele de
animale sa participe un medic veterinar Tmputernicit de circumscriptia sanitar-veterinara
si/sau un zootehnist de la centrele agricole comunale, unde se vor verifica, prin
confruntarea cu evidenta tehnico-operativa de care dispun, exactitatea datelor inscrise in
registrul agricol;

k) Urmarirea ca la inscrierea si centralizarea datelor privind categoria de folosintd a
terenului sd participe si o persoana din structura functionald a serviciilor comunitare
pentru cadastru si agricultura, constituite la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale,
potrivit prevederilor Ordonantei Guvernului nr.13/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura, aprobatd cu modificari
prin Legea nr. 39/2002, iar veridicitatea datelor sa se poatd stabili i prin verificari
incrucisate pe baza evidentelor existente in cadrul Agentiei de Plati si Interventie pentru
Agricultura, prin consultarea specialistilor din cadrul compartimentelor de specialitate ale
acesteia;

1) Reportarea in registrul agricol din oficiu, a datele din anul precedent, cu mentiunea
corespunzatoare la rubrica "semnatura declarantului", in cazul in care persoanele fizice
sau cele juridice nu fac declaratiile la termenele prevazute de lege, se considera ca nu au
intervenit niciun fel de modificari;
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m) Colectarea informatiilor prin sondaj de la gospodarii cu privire la productia
vegetald, animald, precum si cu privire la productia apicola si efectivul de familii de
albine, concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol;

n) Determinarea pe comund, a productiei vegetale, animale, precum si productiei
apicole si a efectivul de familii de albine din gospodariile populatiei, pe baza acestor
informatii si a altor date furnizate de organele tehnice agricole;

o) Comunicarea datelor centralizate pe comuna, atat directiilor teritoriale de statistica,
cat si directiilor judetene pentru agriculturd si dezvoltare rurald, la termenele prevazute in
normele tehnice de completare a registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in format
electronic, conform formularelor elaborate de Institutul National de Statistica, dupa caz;

p) Intocmirea de rapoarte si referate in vederea emiterii unor hotaréri ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului cu privire la problemele specifice compartimentului;

q) Reprezentarea intereselor autoritatii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu
persoanele juridice, In limita competentelor stabilite si in problemele specifice biroului;

r) Realizarea de activitdfi prin care functionarii biroului participd la indeplinirea
strategiei institutiei in sensul informatizarii administratiei publice locale;

s) Conform Legii nr. 145/2014 1intocmeste procesele verbale in vederea eliberarii
atestatului de producdtor, si a carnetului de comercializare a produselor, dupa verificarea
in teren a suprafetelor cultivate si a productiei obtinuta de solicitant, eliberarea de atestate
de producitor, eliberarea de bilete de adeverire a proprietdtii si sdnatatii animalelor,
intocmirea proceselor-verbale de constatare a existentei produselor;

t) Eliberarea de diferite adeverinte cu privire la terenurile atribuite, cu privire la datele
inscrise in registrele agricole sau cu privire la alte date existente in baza de date a biroului;

u) Intocmirea raspunsurilor la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor
fizice si ale persoanelor juridice (Judecatorie, Politie, Prefectura, societati comerciale,
etc.) privind problemele specifice serviciului;

v) Efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor
care se adreseaza cu diferite probleme agricole;

w) Intocmirea de diferite referate,rapoarte in vederea elaborarii proiectelor de
hotarari, procese — verbale de constatare a existentei produselor agricole sau a animalelor,
procese — verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile agricole, etc;

x) Colaborarea cu celelalte compartimente /birouri ale Primariei n rezolvarea
numeroaselor probleme curente si colaborarea cu diferite institutii (Directia de Statistica,
Directia Agricola, Politia, Institutia Prefectului, etc.) in limita competentelor stabilite de
catre conducdtorul institutiei

y) Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor
agricoli, in conditiile prevazute de lege, si urmareste realizarea acestor actiuni.

z) Participad la sedintele comisiei comunale de fond funciar §i intocmeste nota de
prezentare in vederea inaintarii documentatiei necesare validdrii/invalidarii de catre
comisia judeteana Dambovita pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor

aa) Conform Legii nr.17/2014 verifica si elibereaza  documentele de atestare a
proprietatii Tn vederea Intocmirii actelor de instrdinare a terenurilor situate in extravilan.

bb)Acorda asistentd tehnica in actiunile de refacere a islazului comunal.

cc) Indrumi si sprijina activitatea din domeniul zootehnic si pomicol

dd)Primeste, inregistreaza, solutioneaza petitiile/ adresele de la cetateni,institutii
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ee) Efectueaza operatiunile de corespondenta oficiala cu posta.

ff) Indeplineste si alte atributii primite de la primar/secretar .

gg)Implementeaza si aplicd procedurile de control managerial intern elaborate si
aprobate conform Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

hh)indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului, legi, hotirari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului si ale sefilor ierarhici.

Articolul 23
Compartiment — Servicii de Asistentd sociala
(1) Atributiile personalului din structura Compartimentului Asistenta sociald in
domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele:

a) asigurd si1 organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociald;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale pentru plati
si inspectie sociald;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului
local, si pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociald;

d) 1iIntocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul
local si le prezintd primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

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

h) realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

1) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

) Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale/ birouri din cadrul Primariei in
functie de specificul activitatii;

k) Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din fisa de
post sau legislatia in vigoare;

(2) Atributiile personalului din structura Compartimentului Asistenta sociala in domeniul
organizarii, administrdrii si acorddrii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

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

¢) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

) elaboreaza si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, 1n
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) Incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat
potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare
metodologica, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si
acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in
Romania, cu modificarile ulterioare;

s) Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale/ servicii din cadrul
Primariei in functie de specificul activitatii;

s) Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din fisa de
post sau legislatia in vigoare;
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(2) Atributiile personalului din structura Compartimentului Servicii de asistenta
sociald in domeniul beneficiilor de expert local pentru problemele romilor, functia
contractuala sunt urmatoarele:
a) Identificarea nevoilor membrilor comunitatilor vulnerabile cu romi;
b) Realizarea si implementarea unui Plan de actiune locald pentru incluziunea
comunitdtilor de romi, care sd cuprindd masuri integrate in vederea reducerii excluziunii
sociale a acestei categorii de populatie si a depasirii situatiei de vulnerabilitate;
c) Alocarea de resurse financiare de la bugetul local si atragerea de resurse financiare
extrabugetare 1n vederea implementarii unor programe/proiecte in beneficiul
comunitdtilor vulnerabile cu romi, Infiintarea si gestionarea activitatii membrilor Grupului
de initiativa locala.
d) Elaborarea de proiecte de dezvoltare locala a comunitatilor de romi in colaborare
cu O.N.G.-uri si alti actori de la nivel local, judetean, regional sau national.
e) Transmiterea planului local de actiune catre Institutia Prefectului - Biroul Judetean
pentru Romi, in vederea introducerii acestuia in planul judetean de masuri.
f) Monitorizarea implementarii masurilor din planul local de actiune si formularea de
propuneri in vederea Tmbunatatirii acestora.
g) Intocmirea rapoartelor periodice de monitorizare a progresului inregistrat in
implementarea planului de actiune locald si raportarea lor catre Biroul Judetean pentru
Romi si Agentia Nationala pentru Romi.
h) Indeplineste alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte
administrative de primarul comunei.
Articolul 24
(1)Compartiment Cultura si Activitati pentru tineret- Bibliotecar
Atributiile personalului din structura compartimentului Cultura si activitati pentru
tineret- Bibliotecar sunt urmatoarele:
a). Raspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si dotarii
bibliotecii;
b). Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
statisticd de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii
in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;
c). Asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual;
d). Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri
cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati
culturale ;
e). Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii
tematice, scolare;
f). Efectueazd lucrari de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura
g). Se ocupa de inventarierea documentelor specifice bibliotecilor, astfel:

. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani.

. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.

. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.

. peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani.

DN B W~
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h). Verifica integral inventarul, in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de
documente, precum si in caz de forta majora;

1). Dispune scoaterea din evidenta a documentelor distruse, in cazuri de for{d majora,
incendii, calamitati naturale etc.;

1) Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii,
sinteze, lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si
gestioneaza baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si
consultare pe loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii.

J)- Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii s1 de P.S.I;

k). Raspunde pentru integritatea si buna Intrebuintare a inventarului si aparaturii din
dotarea biroului si a Intregii biblioteci;

1). Colaboreaza cu compartimentele functionale/ serviciile din cadrul Primariei in
functie de specificul activitdtii, precum si cu autoritatile care au atributii in domeniu:
institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene, ONG-
uri etc.;

m). Indeplineste orice alte atributii specifice, rezultand din fisa de post sau legislatia
in vigoare;

(2) Compartiment Cultura si Activitati pentru tineret- manager cultural

Atributiile personalului din structura compartimentului Cultura si activitdti pentru

tineret- manager cultural sunt urmatoarele:

1). ATRIBUTII ASEZAMINTE CULTURALE

a) Gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin Caminelor Culturale de pe raza

comunei Manesti;

b) Participd In mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei si

raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

¢) Procedeaza la predarea si primirea spatiilor in care functioneaza caminele culturale si

a bunurilor aferente acestora in cazul inchirierii;

d) Face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare

a activitdtii din cadrul cadminelor culturale de pe raza comunei;

e) Promoveazd traditiile, obiceiurile si valorile locale, initiazd proiecte culturale si

educative;
Colaboreaza cu scoli, biserici, ONG-uri si institutii culturale;

g) Dezvolta parteneriate culturale la nivel local si judetean;
h) Actualizeazd informarile publice privind evenimentele culturale;

Utilizeaza mijloace media locale si online pentru promovare;
Intocmeste referate, rapoarte si informari cdtre conducerea UAT;

k) Propune bugetul necesar activitdtilor culturale;

y

Gestioneaza documentatia specifica activitatilor desfasurate;

m) Identifica nevoile culturale ale comunitétii;
n) Incurajeaza participarea cetatenilor la viata culturals;
0) Organizeaza activitati pentru tineri si copii;

2). ATRIBUTII SALI SPORT

a) Asigura functionarea salilor de sport, a anexelor, a terenurilor de sport, a locurilor de

joacd, a materialelor, aparatelor si a mijloacelor din dotare;

b) Asigurara materiale si mijloacele necesare functionarii salii;
c) Asigura conditiile de protectia muncii, PSI si cele prevazute de prezentul regulament;
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d) Respecta si comunica catre utilizatori prevederile normelor de protectia munci, PSI si

a celor din regulamentul Salii de sport;

e) Completeaza la timp registrul de evidentd, proceselor verbale de predare-primire si

a celorlalte documente prevazute de art. 9 lit. g din prezentul regulamentul Salii de
sport;

Coordoneaza si controleaza activitatea personalului de ingrijire si de deservire din
subordine;

g) Participa activ la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive la care

este solicitat de catre Consiliul local sau Primaria comunei Manesti, judetul
Dambovita;

h) Participa la elaborarea si coordoneaza realizarea bugetului alocat pentru dezvoltarea,

1)

functionarea si intretinerea salii de sport;

Indruma, coordoneaza, realizeazi si controleaza activititile administrativ-
gospodaresti desfasurate in vederea bunei functionari;

Solicitd Consiliului local sau Primdriei comunei Manesti, judetul Déambovita,
aprobarea acelor cheltuieli care vizeazd conservarea patrimoniului, modernizarea
bazei materiale, reparatii si pastrarea functionalitatii;

k) Supravegheaza si controleaza direct sau indirect prin delegat toate activitatile care se

D

desfasoara in incinta salii;
Participd direct la elaborarea fisei postului si la evaluarea personalului angajat de
intretinere si deservire din subordine;

m) Incheie contracte de chirie pentru activititile sportive de masi, intocmeste si

semneaza procesele verbale de predare-preluare a silii, cu profesorii de educatie fizica
si reprezentantii utilizatorilor;

n) Asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a regulamentultui salii de

sport de catre utilizatori;

0) Constatd producerea pagubelor si stricaciunilor, identificd autorii si solicita

remedierea acestora de catre persoanele care le-a produs;

p) Intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea comisiei de specialitate sau a

primarului;

q) Pentru sumele incasate in week-end va emite chitanta;

Gestionza inventarul saliilor de sport;

Foloseste eficient si in conformitate cu regulamentul salii, anexele si materialele din
dotare.

Intocmeste, afiseaza si asigurd respectarea orarului salii;

u) Achizifioneaza materialele necesare bunei functionari in salé;
v) Completeaza la timp documentatiei salii (orarul salii, registrul de evidenta, inventarul

salii, procesele verbale de predare-primire, fisele de protectia muncii si P.S.1., rapoarte
de activitate la solicitarea primarului si a Consiliului Local, alte documente in
conformitate cu legislatia in vigoare).

3).ATRIBUTII TERENURI SPORT

a) Asigura mentinerea curdteniei generale 1n incinta si pe terenul de joc
b) Asigutra curatarea si repararea gazonului sintetic sau a suprafetelor multisport.

C

) Participa la inspectarea periodica a portilor, cosurilor de baschet, fileurilor si
imprejmuirii pentru siguranta.
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d) Asigurd identificarea si remedierea rapidd a defectiunilor (ex:inlocuire becuri
nocturna, reparare gard).

4).ATRIBUTII LOCURI JOACA

a) Verifica echipamentele prin inspectarea vizuald pentru a identifica piese rupte, lipsa
sau deteriorate.

b) Asigura efectuarea reviziilor, reparatiilor i intrefinerii echipamentelor pentru spatiile
de joaca si agrement conform instructiunilor tehnice furnizate de catre producator,
reprezentantul sdu autorizat sau importator si atunci cand este cazul, numai cu
persoane autorizate conform legii.

c) Propune si asigura scoaterea din uz si casarea echipamentelor de joaca, respectiv
echipamentelor de fitness care nu mai pot asigura siguranta beneficiarilor din cauza
exploatarii necorespunzatoare sau vandalizarii;

d) Actioneaza in cel mai scurt timp la diferitele sesizdri cu privire la evenimente care au
avut ca efect defectarea echipamentelor, loviri sau vatamari ale persoanelor care au
utilizat locul de joaca.

e) Informeaza imediat sefului ierarhic sau aresponsabilului ISCIR cu privire la orice
neregula care ar putea pune in pericol utilizatorii.

f) Asigura efectuarea reviziilor, reparatiilor si intretinerii echipamentelor pentru spatiile
de joaca si agrement conform instructiunilor tehnice furnizate de catre producator,
reprezentantul sdu autorizat sau importator si atunci cand este cazul, numai cu
persoane autorizate conform legii;

5). Alte atributii :

a) conduce microbuzul electric din cadrul primariei la solicitarea clubului sportiv, a

scolilor de pe raza comunei;

b) arhiveaza corespondenta din domeniul de activitate;

c) alte indatoriri cu care este insarcinat in scris sau verbal de cdtre Primarul comunei

Manesti, judetul Dambovita.

d) Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

e) Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din

dotarea biroului si a intregii bibliotect;

f) Colaboreaza cu compartimentele functionale/ serviciile din cadrul Primariei in functie

de specificul activitatii, precum si cu autoritdfile care au atributii in domeniu: institutii

centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene, ONG-uri etc.;

g) Indeplineste orice alte atributii specifice, rezultand din fisa de post sau legislatia in

vigoare;

Sectiunea 7 Serviciul economic, achizitii si sandtate

Articolul 25

Serviciu Economic si Socio-cultural, Compartiment Achizitii Publice

Atributiile personalului din structura Compartimentului Achizitii Publice sunt
urmatoarele:

a) Primeste si analizeaza referatele de necesitate, Intocmeste programul anual de
achizitii publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate si urmareste operarea
modificarilor sau completarilor ulterioare in programul anual al achizitiilor publice;

b) Asigurd, intocmeste si rdspunde de organizarea si desfdasurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:
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- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);

- lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

- Intocmirea caietului de sarcini;

- Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si ldmurirea eventualelor neclaritdti legate de acestea;

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire
la procedurile de achizitie publica;

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica;

- Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitii publice;

- asigurarea desfasurarii propriu-zise a procedurilor de achizitie publica de
atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- Intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

- Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantii castigatori si necastigatori,

- participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea
notelor justificative;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul, si la
incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitdtii platilor
aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia
publica respectiva.

c¢) Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice;

d) Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitati;

e) Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractual;

f) Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

g) Colaboreazad si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale;

h) Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei in functie
de specificul activitatii;

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului, legi, hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului si ale sefilor ierarhici;
Articolul 26
Serviciu Economic, Achizitii si Sanatate, Compartiment economic
(1) Atributiile personalului din structura Compartimentului economic in ceea ce priveste
domeniul financiar-contabil sunt urmatoarele:
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a) organizeaza i conduce contabilitatea, in conformitate cu legislatia in vigoare si are
in vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi;

b) intocmeste situatiile de raportare financiard (bilanful contabil, contul de rezultat
patrimonial, contul de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual, in
conformitate cu prevederile legale in domeniu aplicabile), documente justificative, planuri
de venituri/ cheltuieli, note de receptie, bonuri de consum etc.;

c) inregistreazd in contabilitate operatiunile patrimoniale;

d) coordoneaza primirea, verificarea si Tnaintarea centralizata a situatiilor de raportare
financiard de la unitatea scolard din Comuna Manesti;

e) coordoneaza si verificad activitatea desfasurata la casieria unitatii;

f) organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale, in situatia in care titularul cu drept de a acorda viza CFP desemnat de
catre conducatorul unitatii se afla in imposibilitate de a acorda viza;

g) inventariaza patrimoniul institutiei;

h) respectd aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Manesti;

1) intocmeste statele de platd si executd planurile de salarii in conformitate cu statul
de functii al unitatii;

J) Raspunde de FOREXEBUG;

k) colaboreaza cu compartimentele functionale/ birourile din cadrul Primariei in
functie de specificul activitatii, precum si cu autoritatile care au atributii In domeniu:
institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene, ONG-uri
etc.;

1) indeplineste orice alte atributii specifice, rezultand din fisa de post sau legislatia in
vigoare;

(2) Atributiile personalului din structura Compartimentului economic in ceea ce priveste
domeniul impozite si taxe locale sunt urmdtoarele:

a) constatd, controleazd, urmaireste si incaseazd impozitele si taxele locale, a
majordrilor de intarziere §i a penalitdtilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale
bugetelor locale, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale;

b) Intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, In conditiile legii;

c) participd la Intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale,
propunand facilitati legale privind Incasarea acestora;

d) verifica s1 urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le faca
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, In vederea
determindrii valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;

e) Intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc.
in cazul persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmadreste completarea tuturor
registrelor cerute de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

f) iIndeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale
bugetului local, in conditiile legii;

g) asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele
cuprinse in evidentele legate de Incasarea impozitelor si taxelor locale;

h) Intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii etc.
confirmand luarea in debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;
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1) asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneaza;

j) asigura coordonarea generald si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la
impozitele si taxele datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

k) intocmeste somatii de plata, titluri executorii s1 dosare de executare silitd pentru

persoanele care au ramasite;

1) efectueaza deplasari in teren in vederea recuperarii creantelor fiscale;

m) colaboreazd cu compartimentele functionale/ birourile din cadrul Primariei in
functie de specificul activitatii, precum si cu autoritdtile care au atributii in domeniu:
institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene, ONG-uri
etc.;

n) indeplineste orice alte atributii specifice, rezultand din fisa de post sau legislatia in
vigoare;

Articolul 27
Serviciu Economic, Achizitii si Sanatate —compartiment Sanatate medicala comunita.
(1)  Atributiile personalului din structura compartimentului Sandtate medicalad
comunitard, avand functia contractuald asistent medical comunitar sunt urmatoarele:
a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea
acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;
b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sandtatii, promovarii sanatatii
si in directa legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii
de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie
pentru sandtate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;
c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, in special catre persoanele apartinand grupurilor
vulnerabile din punct de vedere medical sau social;
d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational si implementarea programelor nationale de
sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si
controalele medicale profilactice;
e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere
a eventualelor focare de infectii;
f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a
gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului
acestora la servicii medicale;
g) supravegherea in mod activ a starii de sdnatate a sugarului si a copilului mic si
promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea aplicdrii masurilor terapeutice
recomandate de medic;
h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin
efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al 1duzelor;
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1) identificarea femeilor de varsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau al saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si
contraceptie, precum §i asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

j) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu
tulburdri mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii
de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente
speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicalad a pacientului cronic sau in
stare de dependentd si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar
asistentei medicale primare, secundare si tertiare;

1) consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asistentd medicala de urgentd in limita competentelor
profesionale legale;

n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si
sociale si monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care
pot afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor
servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii §i actiuni de sdnatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitdtii i persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

(2)  Atributiile personalului din structura compartimentului Sanatate medicala
comunitari, avand functia contractuald mediator sanitar, sunt urmaitoarele:

a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitatile de etnie
roma, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele s1 femeile de varsta fertila;

b) faciliteaza accesul acestora la servicii de sdnatate, la masuri i actiuni de asistentd
sociala si alte masuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate nevoilor
1dentificate;

c) identifici membrii de etnie romd din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de
familie si sprijina Inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistentd
sociala;

d) semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sanatate
preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale
necesare;

e) in colectivitatile locale in care activeaza participd la implementarea programelor
nationale de sdnatate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere
persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social si economic, Impreund cu
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asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul de specialitate din cadrul
directiilor de sanatate publice judetene si a municipiului Bucuresti;

f) sprijind personalul medical care activeaza in unitdtile de invatamant in procesul de
monitorizare a starii de sandtate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele
medicale scolare si parinti;

g) explicd avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei,
promoveaza masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

h) informeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sdnatos si organizeaza sesiuni de educatie pentru sdndtate de grup, pentru promovarea unui
stil de viatd sdndtos, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu
personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene si a municipiului Bucuresti;

1) participa, prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical comunitar, la
depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sandtate publica sau
al dispensarului de pneumoftiziologie;

j) insotesc cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, si explicd membrilor
colectivitdtii locale rolul i scopul masurilor de urmarit;

k) faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar,
moagei, personalului cabinetului/cabinetelor medicului de familie, cadrelor
medicale/serviciului de ambulantd, si Tnsotesc in colectivitatea locala echipele care acorda
asistenta medicala de urgenta;

1) faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac
parte si comunicarea dintre membrii comunitdtii si personalul medicosocial care
deserveste comunitatea;

m) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate, conform atributiilor;

n) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

0) desfasoard activitatea 1n sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa,
asistentul social/tehnicianul in asistenta sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar
pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile;

p) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de asistentd medicala
comunitard; q)colaboreaza cu alte institutii $i organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si acfiuni care se adreseaza
persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

r) realizeaza alte activitati si actiuni de sdndtate publica adaptate nevoilor specifice
comunitdtii 1 persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma; ale
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s) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistenta
sociala, moasa, cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea
administrativteritoriala.

Articolul 28

Serviciu Economic, Achizitii si Sandtate -Guard
Atributiile personalului din structura Serviciul economic, Achizitii si Sanatate, avand
functia contractuald Guard sunt urmatoarele:

a)
b)

©)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

k)

D

Urmareste transmiterea corespondentei in termenul legal;

La solicitarea secretarului general, comunica dispozitiile primarului sau hotararile
consiliului local persoanelor indreptatite, sub semnatura;

Comunica, sub semnatura, convocdrile consilierilor locali la lucrarile sedintelor de
consiliu si/sau a comisiilor de specialitate

Inmaneazi, la solicitarea secretarului general, convocirile nominale citre
persoanele care urmeaza a fi puse in posesie;

Asigurad tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum $i a celor iesite, potrivit legii;

Inventariaza documentele proprii;

Afiseazd declaratiile de interese si de interese, primite de la secretarul general al
comunei Manesti;

Asigura respectarea planului de paza si aparare a bunurilor administratiei publice
locale;

[a masurile necesare asigurdrii pazei bunurilor administratiei publice locale;

Se asigura ca orice text scris in limba romana, avand caracter de interes public, sa
fie corect din punct de vedere al proprietatii termenilor, precum si sub aspect
gramatical, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei si ortografic conform
normelor academice 1n vigoare;

Se asigura ca orice text scris intr-o limba straina, indiferent de dimensiuni, avand
caracter de interes public, sa fie insotit de traducerea sau de adaptarea in limba
romana;

Respectd normativele de cheltuieli stabilite pentru bunurile din dotare, respectiv
telefonul, centrala, astfel cum a fost stabilit prin H.C.L. Manesti;

m) Asigurd curdtenia si intretinerea corespunzatoare a sediului administrativ al

n)

consiliului local al comunei Manesti;
Intocmeste necesarul de materii si materiale pentru asigurarea pazei, curiteniei si
intretinere corespunzdtoare a sediului administrativ al consiliului local al Comunei
Manesti;
Pe timpul sezonului rece asigurd incdlzirea corespunzatoare a spatiului
administrativ;
Gospodareste bunurile materiale din dotarea consiliului local al comunei Manesti;
Urmadreste si ia masuri in vederea mentinerii n stare igienica si gospodareasca
corespunzatoare a spatiilor de lucru, de depozitare si parcare din administrarea
consiliului local Manesti;
Participa la intocmirea planul de investitii pentru activitatea proprie a consiliului
local Manestt;
Asigura aprovizionarea magaziei cu toate materialele necesare bunei functiondri a
autoritatii locale;
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t) Participd in comisiile de inventariere si de casare a bunurilor conform dispozitiilor
emise de primarul comunei;

u) Urmareste respectarea programului si de catre personalul ce asigura paza institutiei,
in acest scop colaborand cu personalul specializat din cadrul Postului de Politie al
comunei Manesti;

v) Incheie procesele verbale de receptie a bunurilor, lucrérilor si de prestari servicii;

w) Conform graficului privind circuitul documentelor preda la personalul cu atributii
specifice contabilului sef din cadrul aparatului propriu actele justificative de
consumuri materiale, facturi pentru aprovizionari insotite de NIR-uri semnate de
comisia de receptie.

x) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului, legi, hotaréri ale consiliului
local, dispozitii ale primarului si ale sefilor ierarhici;

Capitolul I1I DISPOZITII FINALE
Articolul 29
Dispozitii finale
(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Manesti
raspunde de respectarea prezentului Regulament de organizare si functionare in
desfasurarea activitatii sale In cadrul institutiei.

(2) Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor si 1si produce efectele fata

de acestia din momentul Tncunostiintarii.

(3) Orice modificare a prezentului Regulament este supusa procedurii de informare.

(4) Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza cu prevederile

legislatie1 specifice administratiei publice locale si personalului contractual incadrat in
institutii publice, precum si cu orice alte dispozitii legale Tn materie.
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