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ROMANIA Anexa la H.C.L. Paulegti nr. 119 / 02 O, 3024
JUDETUL PRAHOVA |
COMUNA PAULESTI

CONSILIUL LOCAL,

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PAULESTI
PRECUM SI AL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR COMUNA PAULESTI

CONSIDERATII GENERALE

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale
unei comunititi distincte, recunoscuti ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate in actele
claborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitdtile administrativ teritoriale se
organizcazi si functioncaza in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectivi a
autoritdtilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii), descentralizirii
scrviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii
cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

Misiunea noastrd consti constd in oferirea unor servicii de calitate locuitorilor comunei
Pdulesti si cetitenilor in general, in domeniul administratiei publice prin promovarea urmdtoarelor
valori:_respect fatid de lege si cetafean, performantd, discipling, integritate, onestitate, spirit de
echipd, capacitate de inovare, egalitate de sanse si responsabilitate sociald.

Viziunea noastrd este si fim permanent in slujba nevoilor comunitdtii locale pentru a le
rezolva intr-o manierd legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd, asigurind astfel
prosperitatea locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii la un inalt standard de calitate in
context national §i international.

Pleddm pentru excelenti in administratia publici locald, ne propunem sa devenim un etalon al
calitafii la nivelul primdriilor din Romdnia prin obfinerea si menfinerea unui sistem de eliti in
Jurnizarea serviciilor cdtre beneficiari si toate partile interesate, precum si depdsirea asteptirilor
acestora.

OBIECTIVELE GENERALE
> Realizarea atributiilor stabilite in concordant3 cu misiunea institutiei, in conditiile de legalitate,
eficacitate, economie si eficienta.
~ Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarui
compartiment cu scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor

alocate.

~ Imbunatatirea comunicarii intre structurile institutiei. In scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fira distorsiuni. astfel incat acestea sa poata f1 valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.
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» Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea bunurilor, informatiilor,
fondurilor publice si resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzurilor,
erorilor sau fraudelor.

» Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.

Asigurarea unor servicii de calitate, economisirea timpului cetatenilor si reducerea birocratiei

Y

in procesul eliberarii documentelor solicitate.
~ Identificarea riscurilor de coruptie in rAndul personalului si gestionarea in mod eficient a
acestora in scopul prevenirii faptelor de coruptie.
» Mediatizarea legislatiei care reglementeaza drepturile si obligatiile cetateanului.
Respectarea principiului transparentei, al aplicarii unitare si al autonomiei cu privire la liberul
acces la informatii de interes public.

V7

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Paulesti a fost elaborat in baza O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare §i a altor acte normative in vigoare, in temeiul ciror 'si
desfisoard activitatea.

Art. 2. — Autorititile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Paulesti, ca autoritate deliberativi si Primarul
comunei Péulesti ca autoritate executiva.

Art. 3 — (1)Comuna Paulesti este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica
avand un patrimoniu distinct.

(2)Comuna Paulesti este subiect juridic de drept fiscal, titulard a codului de inregistrare
fiscald si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitifile bancare.

(3) Comuna Paulesti este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care aparfin domeniului public §i privat in care acestea sunt parte, precum si
din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Art. 4. - Consiliul Local si Primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 11

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.S. — Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Paulesti au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanti a
treburilor publice n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

Art. 6. — Autorititile administratiei publice locale au initiativa si hotdridsc, cu respectarea legii
in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege, in competenta altor
autoritati publice.

in acest sens. autorititile locale au responsabilitati in urmatoarele domenii de activitate:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;
- organizarea si dezvoltarea localitatii (economico-sociald. urbanisticd si de amenajarea
teritoriului. protectia mediului):

gestionares financiard st patrimoniald in baza principiifor de autonomie tocaid. conform iegii;
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- servicii publice locale;

- asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilului;

- serviciul de asistentd comunitaré;

- libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comertuluj:

- functionarea institutiilor de invatdmant, sanitarc, culturd, tincret Si"ISpL)t‘f.. potrivit legii:

- organizarea internd a Primdriei;

- asigurarea linistii si ordinii publice;

- prevenirea si limitarea urmdrilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor; epidemiilor sau
epizootiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivititilor aflate in sfera de competentd a
autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuni cu aparatul de
specialitate al Primarului constituic Primiria comunei Piulesti, institutie publica cu activitate
permanentad care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitufiei, ale legilor tarii, ale
decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotirarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritdti ale administrafiei publice centrale, ale hotirarilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si
solufioneazd problemele curente ale colectivitifii. Asiguri respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetdtenilor.

(2) Sediul Primariei este in comuna Paulesti, sat Paulesti, str. Calea Unirii, nr.290,
tel.0244/224300,

Art. 8. — Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale
din cadrul Primériei comunei Paulesti conform atributiilor prevazute de lege.

Art.9. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Paulesti are urmitoarea structuri
organizatorica:

I. Primar
II. Viceprimar
II1.Cabinet primar
IV.Cabinet viceprimar
V. Administrator Public
VI. Secretar General al Comunei
VII. Compartimentul Asistentad Medicala
VIIIL. Arhitect Sef
IX.Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Control si Disciplina in Constructii
X. Compartimentul Protectia Mediului
XI. Serviciul Financiar-Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice:
- Compartimentul Buget-Finante, Taxe si Impozite Locale, Contabilitate
- Compartimentul Resurse Umane si Monitorizare Proceduri Administrative
- Compartimentul Achizitii Publice
X Cempartimentu! Autoritate Tutelard, Asistents si Protectie Sociala:
- Serviciul de Asistentd Comunitara
- Asistenti Personali ai persoanelor cu handicap grav
XIIT. Compartimentul Politie Locala
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XV. Serviciul Administrativ, Administrarca Domeniului Public si Privat, Registrul Agricol:
- Compartimentul Administrativ, Gospodrire si Intretinere
- Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat
- Compartimentul Registrul Agricol

XVL. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Art. 10. — Atributiilor structurilor organizatorice din cadrul Primériei Paulesti sunt urmatoarele:

I. Primar — Atributii ( conf. OUG nr. 57/2019)

(1) Primarul indeplineste urméatoarele 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 unititii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicad pe site-ul unitdtii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

e) verifica, 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 previzute 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 publica de
interes local:

b) 1a masuri pentru prevenirea si. dupa caz. gestionarea situatiilor de urgenta:



¢) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a acti M'itétifor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

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 OU.G.
57/2019 privind Codul administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul pubhc si privat al umla[n
administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, 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 previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

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

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile 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 I
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ .

(9) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales.

ILI. Viceprimar — Atributii

Potrivit OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, viceprimarul este subordonat primarului
$1, In situatiile prevazute de lege, Inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozific emisa de
Primarul comuneli.

III. Cabinet Primar

I Atributii pentru consilier personal al prlmarulul

ASiviicd asisienia Jde specialiiaie poincuuivi o condiiin de eilvientd st ellcaciiaie
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2. Asiguri consilierea primarului pe probleme specilfice;

3. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

4. Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitifile specifice, precum si la intélnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

5. Realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie
voluminoasa;

6. Intocmeste notele de prezentare a unor lucradri/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;

7. Analizeaza §i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

8. Colecteazi si prelucreaza date in vederea informdrii eficiente a primarului;

9. Mentine legitura cu personalul aparatului de specialitate al Primarului, cit si cu alte institufii din
administratia publica;

10. Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;

11. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre Primar i de raportarea modului de realizare a acestora;

12. Raspunde de intocmirea corectd a documentelor:;

13. Are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile de
lucru stabilite la nivelul Institutiei precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele
activitatii sale de zi cu zi;

14. Raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

15. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;

16. Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei

I1. Alte atributii

- Conform dispozitiei de delegare de atributii ale primarului.

IV.Cabinet Viceprimar

Atributii pentru consilier personal al viceprimarului:

1. Asigurd asistenta de specialitate viceprimarului in conditii de eficienta si eficacitate.

2. Asiguri consilierea viceprimarului pe probleme specifice;

3. Participa la activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

4. Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate viceprimar—'ui
comunei;

5. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a viceprimarului;

6. Studiaza si i5i insuseste confinutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

7. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre viceprimar si de raportarea modului de realizare a acestora;

8. Raspunde de intocmirea corecti a documentelor;

9. Are obligatia de a semnala viceprimarului orice neregularitate ce apare in legdtura cu procedurile de
lucru stabilite la nivelul Institutiei precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele
activititii sale de zi cu zi;

10. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu:

12. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu. se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei :
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V. Administratorul Public

In baza contractului de management, administratorul publi¢ poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local. X

Primarul, poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatéa de ordonator
principal de credite.

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului, care are ca
anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din OUG
57/2019.

Contractul de management se incheie intre primar §i administratorul public pe durata
determinata. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata
mandatului primarului, in timpul ciruia a fost numit.

Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primaruluisi intervine
in urmdtoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542
alin. (1) lit. f) din OUG 57/2019;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa
prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

VI. Secretarul general al comunei

Atributii:

1. Verificd zilnic Monitorul Oficial al Romaniei, partea I si identifica noutatile legislative care au
impact asupra activitatilor derulate la nivelul Primariei com. Paulesti si asigurd informarea
compartimentelor si serviciilor de specialitate cu privire la acestea.

2. Indeplineste atributiile prevazute in art. 243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificdrile si completarile ulterioare, si anume:

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

a) avizeazd proiectele de hotardri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérdrile consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

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

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

f) asigurd 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) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local. si comisiilor de specialitate ale
acestuia:

hi poate atesta. prin dercgare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asocialil si fundatii. aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificarile si



completirile ulterioarc, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaz;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

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

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

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi 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 unititii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insarcinari 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 modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ secretarul general al unititii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

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

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 luérii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razid de competentd teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistririi sistematice.

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

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

b) data decesului, in format 7i, luni, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala
a persoanet responsabile,

-
3
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(8) Sccretarii gencrali ai comunclor si cci ai orasclor unde nu functioneaza birouridte-notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale: :

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale; )

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

VII. Compartimentul Asistentd Medicala

Atributii:

Atributiile asistentului medical din gradinite, conform Anexa nr. 2 la Ordinul ministrului sénatatii si al
ministrului educatiei nr. 438/4.629/2021;

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanitatea colectivitatii

a) Semnaleazd medicului unitatii si directorului unititii nevoile de amenajare si dotare a cabinetului
medical.

b) Supravegheaza modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta.

¢) Indruma educatoarele in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a organismului
copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respectd normele de igiend individuala a copiilor din gradinite in
timpul programului si la servirea mesei.

e) Controleaza igiena individuald a prescolarilor, colaborind cu educatoarele in informarea parintilor
pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) lzoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivititii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile antiepidemice de prevenire,
combatere i limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de
medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutiv.

i) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gréadinite.

j) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire cu privire la sarcinile ce i revin in asigurarea starii
de igiena in gradinita.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urméreste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si directorului
unitafii eventulele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectirii reglementirilor de sinitate publica

a) Constata abaterile de la normele de igien si antiepidemice.

b) Informeaza medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitafii de invatdmant asupra acestor abateri.

¢) Verificd corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de servire a hranei

a) Participd la intocmirea meniurilor siptiméanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor.

¢) Asistd, impreund cu administratorul unitatii de invatimant/persoana responsabilda desemnatd, la
preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa in unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de invitamant; verificd certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in
ceeca ce priveste conditiille de transport. ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate.
documentele de insotire §i existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator. In situatiile in
care se constatd nereguli in acest proces anunta medicul si conducerea unitafii de Invafdmant pentru
aplicarea masurilor de remediere. inainte ca mancarea sa tie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

I Servicii curente

N
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a) Colaboreaza cu educatorii in depistarea tulburarilor dezvoltarii neuropsihomotorii si a limbajului
prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

b) Supravegheazi starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenti anunta
dupa caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulan{a, conducerea unitatii de invatdmant, precum si
familiile/reprezentantul legal al prescolarilor conform protocolului pentru situatii de urgent.

5.2. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examinand tegumentele, mucoasele
si scalpul ¢i consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in colectivitate copiii
care prezintd: angind cu febrd, angind cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale muco-purulente,
sindrom tusigen cu febrd, conjunctivita acuti, ochi rogu pana la diagnosticare, subicter si icter pana la
diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, pana la diagnosticare, pediculoza
(prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Depisteazd si izoleazd orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informand medicul despre
aceasta.

¢) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a pregcolarilor suspecti sau contacti
din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in vigoare.

d) Executd actiunile de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.
6. Servicii de examinare a stirii de sinitate a elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in gradinita, conform
dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivititii la examinarea medicald de bilan{ a stirii de sanit: a
prescolarilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnand in figele medicale si in registrul de evidenta
speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluirilor medicale.

8. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sinitate

a) Completeazd, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite, care
urmeaza si fie inscrisi in alti treapta de invatimant.

b) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semndturd, documentele medicale
pregatite in prealabil, semnate gi parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a stirii de sinatate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor pregcolarilor, apeleazi Serviciul unic de
urgentd 112, informand ulterior familia i medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.
b) Efectueazi tratamente curente prescolarilor, strict la indicafia medicului, cu acordul parint’* v/
reprezentantilor legali.

¢) Supravegheazd prescolarii izolati in infirmerie si efectueazi strict tratamentul de urgentd indicat
acestora de cétre medic, pand la preluarea de citre familie/ambulanti.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivititii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viati sinitos

a) Colaboreaza cu educatorii la formarea deprinderilor de igiens individuali la prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivititii, activitifi de promovare a sinitatii cu copiii,
parintii si cu personalul didactic din gradinita.

¢) Colaboreaza cu educatorii in susfinerea lectiilor privind educatia pentru sinatate a prescolarilor.

d) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizdnd aspectele sanitare din
unitatea de invatimant.

12. Educatie medicali continua

Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.

13. Raportare activitate
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Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medlcala bpec:ﬁca conform
modelului aprobat prin ordin al ministerului sanatatii.
- Indiferent de persoand, loc sau situafie in care se gaseste, are obligatia de a acorda primul ajutor
medical in situatii de urgenta, in limita competentelor profesionale;

- Respecta regulamentul intern precum si normele de etica si deontologie pI'UlelOﬂdlﬁ
- Isi insugeste si respecti prevederile legislatiei privind protectia persoanelor tlZlLC In'ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestora;
- Respectd normele de securitate, protectie a muncii si normele de PSI;
- Respecta secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale;

VIIL Arhitect Sef

Atributii:

1. Coordoneazi si iIndruma activitatea de urbanism desfasurati la nivelul Comunei Paulesti.

2. Semneazd certificatele de urbanism s§i autorizatiile de construire eliberate de Primiria Comunei

Paulesti.

3. Vizeazd spre neschimbare piesele scrise si desenate care insotesc certificatul de urbanism si

autorizatia de construire.

4. Verificd respectarea cerintelor formulate in certificatul de urbanism privind avize, acorduri, studii

solicitate si a introducerii in proiectul de autorizare (PAC) si proiectul de organizare a executiei (POE)

a conditiilor formulate de emitentii de avize si acorduri.

5. Urmareste ca, potrivit legii, constructiile civile, industriale, agricole sau de orice altd naturi si se

realizeze numai cu respectarea autorizaiei de construire, in baza reglementarilor privind proiectarea si

executarea constructiilor.

6. Asigurd consilierea primarului si a Consiliului local privind reglementarea specificd in domeniile

arhitecturii. urbanismului, amenajarii teritoriului, constructiilor, utilizdrii materialelor de constructie si

tehnologiilor specific.

7. Asigurd verificarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire prin intermediul

compartimentului de urbanism §i amenajarea teritoriului.

8. Asigurd coordonarea unor studii si documentatii conexe intocmite de alfi specialisti, studii, teme de

proiectare si concursuri de idei, etc.

9. Verificd si solutioneazd in termenul legal cererile si sesizirile cetitenilor, adresate Comunei

Paulesti, pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului.

10. Constata si sanctioneaza contraventional abaterile cu privire la disciplina in constructii pe teritoriul

administrativ al Comunei Paulesti prin incheierea de procese verbale de constatare si sanctionare a

contraventiilor conform prevederilor legale

11. Analizeazi continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale si

regulamente locale de urbanism) si propune avizarea acestora in Comisia Tehnicd Judeteani de

Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

12. Urmareste stadiul elabordrii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor

locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementrilor legale, precum si solicitarea fondurilor

necesare pentru finalizarea actiunii, in conformitate cuH.G. nr. 525/1996 pentru aprobarea

Regulamentului general de urbanism, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.

13. Urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a Consiliului Local a caror durata de

executle a lucrarilor a expirat.

14. Asigurd indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate consiliului local in domeniul

amenajarii teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucririlor de interes local.

[5. Acorda sprijin tehnic de specialitate consiliulut local privind gestionarea terenurilor, constructiilor
1
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16. Analizeazi si propunc, sprc aprobare, consiliului local, studiile privind amenajarea teritoriului,
organizarea retelei de localitati, a zonelor protejate construite si naturale, precum si a zonelor turistice
ale comunei.

17. Supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord cu
planificarea de mediu.

18. Urmareste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apa potabild, statii de tratare apa
pluviald si menajera, areale naturale botanice, zoologie sau geologie, monumente istorice si de arta,
etc) proiectarea si stabilirea masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea accesului,
circulatiei si activitatilor economice permise in zona.

19. Participa la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si privat al consiliului local.

20. Redacteaza rapoartele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotarari ale
consiliului local in domeniile specifice compartimentului de urbanism si amenajare teritoriu.

21. Organizeazd si exercitd activitatea de control privind disciplina in constructii luand masuri de
intrare in legalitate acolo unde constati abateri de la normative.

22. Este responsabil de informarea si consultarea publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea
planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism.

23. Acordd audiente in domeniul de competenta si tine evidenta audientelor acordate;

24. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului.

IX. Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Control si Disciplind in
Constructii

Atributii:

1. preia si inregistreaza cereri. in conditiile legii si ale procedurilor aplicabile la nivelul
compartimentului, pentru emiterea de certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, a
avizelor si a altor acte administrative din domeniul de competenta;

2. in vederea emiterii certificatelor de urbanism ii revin in principal urmatoarele responsabilitati:

a) verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a documentatiei de certificat de urbanism;

b) determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd
certificatul de urbanism;

c) analiza compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de urbar’~m
cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului, legal aprobate;

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

¢) mentionarea conform prevederilor legale a avizelor si acordurilor necesare autorizarii, precum si a
unor eventuale studii de specialitate necesare in vederea autorizarii;

f) verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

g) redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

h) notificarea solicitantilor de certificate de urbanism in vederea completirii documentatiei in cazul
in care aceasta este incomplets.

3. in vederea emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare ii revin in principal urmatoarele
responsabilitati:

a) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse de catre solicitanti. sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii. conform prevederilor Legii nr. 50/1991 privind

Page 12 of 32



autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicatd (2), cu cq{ﬁ_p‘ie_lﬁ_rj'le s fleldiﬁcérilg’
ulterioare; !

b) verificarea existentei documentului de platda a taxei de e!!i_berm'e a autorizatiei de
construire/desfiintare; B, S

¢) verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice' D. T conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in ptnctul de vedere/actul
administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;

d) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul incadrérii solutiilor
propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism;

) semnalarea superiorului ierarhic orice neregularitate constatatd cu ocazia deruldrii activitatilor in
vederea emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

f) redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

g) notificarea solicitantilor de autorizatii de construire/desfiintare in vederea completarii
documentatiei in cazul in care aceasta este incompleta.

4. raspunde solicitarilor de prelungire a autorizatiilor de construire/desfiintare si a certificatelor de
urbanism in termenul legal;

5. in vederea emiterii avizelor primarului pentru autorizatiile a céror eliberare este in competenta
Consiliului Judetean Prahova, i revin in principal urmétoarele responsabilitéti:

a) verificarea continutului documentelor depuse pentru solicitarea avizului primarului comunei
Paulesti, in situatia in care emitentul autorizatiei este presedintele Consiliului Judetean Prahova;

b) determinarea reglementérilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita
avizul primarului comunei Paulesti;

c) redactarea si emiterea avizului;

6. gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Paulesti:

7. inifiazd §1 propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

8. participd, elaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
comuna a Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planurilor Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

9. asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a
zonelor protejate i initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

10. participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul siu de activitate;

11. asigurd legétura cu serviciile si institutiile care au atributii in domeniul urbanismului;

12. asigurd péstrarea si conservarea in conditii de sigurant, conform nomenclatorului arhivistic si a
prevedertlor legale in vigoare, a documentatiei ce a stat la baza emiterii certificatelor, autorizatiilor si
avizelor eliberate la nivelul compertimentului;

13. asigurd péastrarea si conservarea in conditii de sigurantd a copiilor dupd documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidentd a copiilor dupd documentele si a datelor urbane pe
teritoriul administrativ al comunei;

14. identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei Paulesti:

15. urmdreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

16. elaboreaza si prezintd materiale. rapoarte referitoare la activitatea compertimentului:

17. colaboreaza cu personalul tuturor compartimentelor functionale din cadrul institutiei implicate in
activitatea de urbanism:

18. etectueaza controale in teren privind respectarea disciplinei in constructii:



19. contribuie la realizarea §i implementarea planului anual de control in domeniul de competenta
intocmit la nivelul compertimentului;

20. prezinta trimestrial conducatorului ierarhic un raport cu privire la constatirile efectuate urmare
activitdtilor de control derulate;

21. controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor pe raza teritoriald a comunei
Paulesti;

22. solutioneazd si raspunde in scris, in termenul legal, la sesizérile cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

23. acordd audiente in domeniul de competenta si tine evidenta audientelor acordate;

24. Indrumi cetitenii in legiturd cu intocmirea documentatiilor pentru emiterea certificatelor de
urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare;

25. actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneazd sd execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor previzute de
actele normative in vigoare;

26. verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii, republicata (2),
cu modificarile si completirile ulterioare;

27. tine evidenta autorizatiilor de construire eliberate si a celor care urmeaza sa expire, face verificiri
si instiinfeazd persoanele indreptatite in vederea declararii si impunerii de impozite si taxe Ir  le
beneficiarilor, conform legii;

28. urméreste péstrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii i urbanismului;

29. participa Impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasirii constructiilor provizorii
de pe domeniu public al comunei, luAnd masurile care se impun (aplicare sanctiune contraventionali,
solicitate desfiintare, demolare);

30. colaboreaza cu alte institutii in vederea realizirii activititii in domeniul de competenta:

31. participa la efectuarea expertizelor tehnice pentru imobilele ce fac obiectul dosarelor aflate pe
rolul instantelor de judecatd in care Consiliul Local este parte si intocmeste obiectiuni la rapoartele de
expertiza tehnica;

32. in situatia in care nu a participat la efectuarea expertizei, intocmeste obiectiuni la rapoartele de
expertizd tehnicd numai dupa deplasarea si verificarea in teren a elementelor topografice inscrise in
planul de situatie anexa la raport;

33. intocmeste referate pe care le inainteaza superiorului ierarhic in vederea actiondrii in instanta de
judecatd in cazul nerespectarii masurilor dispuse beneficiarilor conform prevederilor legale;

34. intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care inc...ca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat
in Constructii;

35. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a prevederilor Legii
nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata (2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

36. urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primériei sau ale instantei de
judecatd cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

37. pune in executare, conform prevederilor legale a sanctiunii amenzii contraventionale aplicate in
domeniul de competenta. ori de céte ori nu se exercitd calea de atac impotriva procesului-verbal de
constatare a contraventiei in termenul prevazut de lege;

38. claboreaza raportari statistice din oficiu sau la cererea superiorilor si a institutiilor publice de
spectalitate in domeniu.
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X. Compartimentul Protectia Mediului

Atributii
1. Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice lodjgil'e privind,protécgia
mediului \ e gt 1

2. Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala al comunei Paulesti,

3. Sesizeaza autoritifilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare;

4. Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii si monitorizeazd impreunad cu personalul Compartimentului Politie Locald modalitatea de
gestionare a deseurilor de catre persoanele care detin proprietati de raza teritoriala a comunei Paulesti,
si nu au incheiat contracte de salubrizare neavand domiciliul pe raza teritoriald a comunei Paulesti si
informeaza cu privire la cele constatate Serviciul Financiar — Contabil, Resurse Umane si Achizitii
Publice in vederea dispunerii masurilor legale;

5. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite

6. Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

7. Verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepirtarea
zapezii si a ghetii de pe ciile de acces;

8. Verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor cursurilor de ape ce traverseazi teritoriul
administrativ al comunei;

9. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice sesizarile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului §i a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;

10. Verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi;

11. Vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonori;
12. Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

13. Vegheazi la respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice, protejarea si
conservarea spatiilor verzi;

14. Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

15. Identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes
local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

16. Initiazd campanii si actiuni de constientizare a populatiei privind actiuni de protectia mediului;

17. Initiaza si urmareste realizarea de actiuni si campanii periodice pentru colectarea deseurilor pe raza
comunei Paulesti:

18 Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor stabilite in sarcina autoritétilor administratiei publice locale.

19, fndepline§te orice alte atributii ce rezultd din actele normative sau sunt incredintate de conducerea
institutiei:
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XI. Scrviciul Financiar-Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice
Compartimentul Buget-Finante, Taxe si Impozite Locale, Contabilitate;

Taxe si impozite locale — Atributii privind persoane fizice

1. Preia si prelucreaza corespondenta incredintata spre solutionare de superiorii ierarhici;

2. Intocmeste dosarele de insolvabilitate;

3. Transmite cu confirmare de primire, decizii de impunere, instiintari de platd, somatii, titluri
executorii, popriri, ficand confirmarea in programul informatic, pentru persoane fizice;

4. Inregistreaza titlurile executorii (amenzi, cheltuieli de judecata) in borderouri de debite,
intocmeste confirmdri de primire a debitelor si le transmite organelor emitente in termenul legal,
pentru persoane fizice;

5. Redacteaza si intocmeste materialele necesare consiliului local pentru adoptarea hotirarilor cu
privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si altor cereri in domeniul taxelor si
impozitelor locale pentru persoane fizice;

6. Efectueazi inspectia fiscald in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala si ale
normelor metodologice de aplicare ale acestuia si a Dispozitiei primarului, pentru persoane fizice ;

7. Inregistreaza si urmiaresc incasarea amenzilor pentru persoane fizice;

8. Emite instiintari de plata, somatii si titluri executorii;

9. Intocmeste si gestioneaza toate documentele referitoare la dosarele de executare silita, pana la
stingerea creantelor fiscale;

10. Intocmeste documentele necesare executarii silite pana la stingerea creantelor fiscale datorate
bugetului local conform Procedurilor Operationale;

11. Transmite cétre contabilitate lista insolvabililor pentru a fi contabilizata;

12. Tine evidenta asigurdrilor de locuinte, ale locuintelor situate pe raza comunei Paulesti, le
opereaza in programul informatic, aplica sanctiuni celor care nu au incheiat polita de asigurare;

13. Aplicd masurile de executare silita stabilite prin Dispozitia primarului;

14. Asigurd consultanta contribuabililor in vederea intocmirii corecte a declaratiilor de stabilire a
impozitelor si taxelor pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport, reclami si publicitate, vehicule
lente, declaratii speciale, precum si a cererilor de scutire de la platd conform prevederilor legale, pentru
persoane fizice;

15. Verifica corectitudinea datelor din declaratiile depuse de contribuabili persoane fizice prin
consultarea registrului agricol, calculeazd impozitele si taxele, intocmeste borderouri de debite si
scaderi;

16. Introduce datele din declaratiile de impunere si de scidere ale persoanelor fizice in programul de
impozite (calculator);

17. Descirca ordinele de plata in programul de impozite (calculator), privind persoanele fizice;

18. Intocmeste si comunica situatiile solicitate de citre Administratia Finantelor Publice;

19. Efectueaza punctajul periodic intre incasari si depuneri in conturi, intocmeste referate si ordine
de plata pentru virarea sumelor in conturile corecte;

20. intocmegte certificatul de atestare fiscald persoane fizice;

21. Formuleaza raspunsuri privind evidenta bunurilor mobile si imobile executorilor judecatoresti
pentru persoane fizice;

22, Opereazd declaratiile de scoatere din evidentd a mijloacelor de transport instriinate si
comunijcate, in termen de 15 zile, primariilor unde cumpdritorii isi au domiciliul si data de la care s-a
acordat scaderea din sarcina vechiului proprietar:

23, Gestioneazd documentele reteritoare la impunerea fiecarui contribuabil. grupate intr-un dosar
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24. Verifica periodic corectitudinea declaratiilor depusc dec LO[IIT‘]blldblll stabilind- dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiala;

25. Efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat dealaldtule 1n1t1ale

26. Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amandri si
esalondri, reduceri, scutiri, in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta esalonarilor
acordate; e

27. Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala si
in functie de situatiile aparute solicitd sprijinul si altor compartimente de specialitate din cadrul
Primariei Paulesti;

28. Verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente
de impozite si taxe locale;

29. Intocmeste borderourile de debite si scdderi si urméreste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si asigura gestionarea lor;

30. Asigurd in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor fizice
care au calitate de contribuabili;

31. Propune, in conditiile prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe locale, compensari intre
impozite si taxe locale;

32. Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.

33. Transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe locale,
penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice;

34. Efectueazi analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

35. Inventariaza rolurile deschise in Registrul de Rol Nominal Unic, punctarea acestora cu evidenta
condusd prin Registrul Agricol, iar acolo unde constati diferente, se procedeazi la notificarea
titularilor de rol, pentru refacerea declaratiilor. Totodata efectueaza verificari faptice prin care sunt
clarificate diferentele fatd de evidentele operative constatate, astfel incat sa fie stabilitd corect materia
impozabila pentru fiecare caz in parte;

36. Verifica contul de executie-venituri — registrul Partizi;

37. Constata contraventii din domeniul de competenta si procedeaza potrivit OG 2/2001

38. Efectueaza toate actele de executare silita previzute de Codul de proceduri fiscala in vederea
recuperdrii creantelor datorate bugetului local;

39. Emite somatii si titluri executorii in conditiile legii;

40. Verifica proprietarii autovehiculelor in evidenta de date a DRPCIV si aloca numere din registrul
REMTI;

41.Tine evidenta, debiteaza dupa caz/scade dupi caz taxa de salubritate pentru persoanele fizice de
pe raza comunei Paulesti, ludnd masurile ce se impun in vederea recuperarii acesteia;

42. Efectueazi situatia lunara a incasarilor veniturilor pe conturi bugetare;

43, Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare;

44. Respecta procedurile de sistem si operationale aplicabilie la nivelul compartimentului.

45. Asigurd indeplinirea recomandarilor dispuse de catre auditorii Camerei de Conturi sau de
reprezentantii altor organe de control in domeniul de competenta. la termenele stabilite,

Taxe si impozite locale ~ Atributii privind persoane juridice

| Pieta si prelucreaza corespondenta. incrediniata spre solutionare de superiorii ierahici:

! 2 Astgwra consultanid contribuabililor. persoane juridice. in vederea intocmirii corecte a declara iilor
| - oonpozitelor sioaselor pentre cladu, terenurt. wijloace pentru ansport. reclaméa st




publicitate, vehicule lente, declaratii speciale, precum si a cererilor de scutire de la plata, conform
prevederilor legale;

3.Verifica corectitudinea datelor din declaratiile depuse de contribuabili, persoane juridice, prin
consultarea registrului agricol, calculeaza impozitele si taxele, intocmeste borderouri de debite si
scadderi;

4.Introduce datele din declaratiile de impunere, ale persoanelor juridice si de scadere in programul de
impozite (calculator);

5.Descarcid ordinele de plata in programul de impozite (calculator) pentru persoane juridice;

6.Inregistreaza titlurile executorii (amenzi, cheltuieli de judecatd) in borderouri de debite, intocmeste
confirmiri de primire a debitelor si le ransmite organelor emitente in termenul legal pentru persoane
juridice;

7.Intocmeste si comunica situatiile solicitate de catre Administratia Finantelor Publice;

8.Redacteaza materialele necesare consiliului local pentru adoptarea hotrarilor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, precum si altor cereri in domeniul taxelor si impozitelor locale pentru
persoane juridice;

9.Efectueazaipunctajul periodic intre incasari si depuneri in conturi, intocmeste referate si ordine de
platd pentru virarea sumelor in conturile corecte;

10.Efectueaza inspectia fiscald in conformitate cu prevederile Codului de procedurd fiscala si ale
normelor metodologice de aplicare ale acestuia si a Dispozitiei primarului;

11.Intocmeste certificatul de atestare fiscalid pentru persoane juridice;

12.Formuleaza raspunsuri privind evidenta bunurilor mobile si imobile executorilor judecitoresti
pentru persoanele juridice;

13.0pereazi declaratiile de scoatere din evidentd a mijloacelor de transport istrdinate si comunicate ,in
termen de 15 zile ,primariilor unde cumpardtorii si au domiciliul, data de la care s-a acordat sciaderea
din sarcina vechiului proprietar, privind persoanele juridice;

14. Verifica periodic Buletinul procedurilor de insolventd pentru a verifica daca impotriva debitorilor
s-a dispus deschiderea procedurii de insolventd si formuleaza declaratii de creantd 1in termenecle
stabilite de cétre judecitorul sindic;

15. Formuleazi declaratii de creantd pentru debitorii pentru care s-a pronuntat insolvabilitatea;

16.Urmdreste situatia contribuabililor aflati in stare de insolventa, faliment sau alte stiri speciale, luand
madsurile ce se impun pentru recuperarea creantelor;

17.Urmareste inscrierea UAT-ului in tabelul creditorilor al debitorilor asupra carora s-a pronuntat
insolventa, faliment, etc;

18.Aloca numar din registrul REMTI verificand in baza de date a DRPCIV;
19.Emite dispozitii de impunere, somatii si titluri executorii pentru personae juridice;

20.]a masurile ce se impun pentru intreruperea termenului de prescriere a creantelor persoanelor
juridice datorate bugetului local al UAT;

21.Utilizeaza programul informatic AVANTAX, conform manualului si instructiunilor de utilizare;
22.Aduce la cunostinta superiorilor situatiile care privesc incalcarea legii;

23.Urmareste incasarea taxei de salubrizare, dupa caz, pentru personae juridice, debitand sumele
corespunzatoare la roluri si urmarind incasarea acestora;

24 .Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal
unic privind persoanele juridice.

25.Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari si
esalonari. reduceri. scutiri, in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta esalonarilor
acordate.
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26.Asigura si raspunde de confidentialitate, securitatea si integritatea datdm‘ dirr documente}éé
continute in fiecare dosar fiscal.

27.Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala si in
functie de situatiile aparute solicita sprijinul si altor compartimente de spe¢ialitate din cadrul Primariei
Paulesti, privind persoanele juridice.

28.Verifica persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile, reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina. LUIllllbllab]lOI‘ diferente
de impozite si taxe locale.

29.Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si asigura gestionarea lor;

30.Asigura in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor juridice
care au calitate de contribuabili;

31.Propune, in conditiile prevazute de lege restituirea de impozite si taxe locale, compensari intre
impozite si taxe locale;

32.Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

33.Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe locale, penalitati
de intarziere si amenzi stabilite persoanelor juridice;

34.Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

35.Inventariaza rolurile deschise in Registrul de Rol Nominal Unic, punctarea acestora cu evidenta
condusa prin Registrul Agricol iar acolo unde se vor constata diferente se va proceda la notificarea
titularilor de rol, pentru refacerea declaratiilor.Totodata se vor efectua verificari faptice prin care vor f1
clarificate diferentele fata de evidentele operative constatate, astfel incat sa fie stabilita corect materia
impozabila pentru fiecare caz in parte;

36.Efectueaza inspectie fiscala conform Dispozitiei;
37.Constata contraventii si stabileste sanctiuni conform Codului fiscal;
38.Efectueazi situatia lunara a incasarilor veniturilor pe conturi bugetare;

39.Redacteaza si furnizeaza informatiile necesare intocmirii proiectelor de hotarare privind taxele si
impozitele locale;

40.Efectueazi punctajul periodic intre incasari si depuneri in conturi ,intocmind referate si ordine de
plata pentru virarea sumelor in conturile corecte;

41.Efectueazi inspectia fiscala, pentru persoane juridice, in conformitate cu prevederile Codului de
procedura fiscala si ale normelor metodologice de aplicare ale acestuia;

42.Verifica evidenta rolului fiscal in vederea intocmirii certificatului de atestare fiscala;

43.Furnizeaza impreuna cu Registrul Agricol informatii pentru redactarea si intocmirea raspunsurilor
privind evidenta bunurilor mobile si imobile solicitate de executorii judecatoresti;

44.Inregistreaza si urmareste incasarea amenzilor pentru persoane juridice;

45. Urmareste inregistrarea veniturilor din conractele de inchiriere si concesiune a bunurilor
proprietate publica si private a UAT;

46.Intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva
actelor de impunere, impozite si taxe locale. majorari de intarziere, penalitati de catre persoane juridice

47 Verifica periodic corectitudinea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz. diferenie
fata de impunerea initiala:

48. Elaboreazd studii de oportunitate, caiete de sarcini privind inchirierea. concesiunea. vanzarea
bunurilor care apartin domeniului public/privat al UAT:
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49. Asigurd realizarea procedurilor de atribuire a contractelor privind inchirierea, concesiunea,
vanzarea bunurilor care apartin domeniului public/privat al UAT, conform legislatiei in vigoare;

50. Intocmeste documentatia de atribuire privind inchirierea, concesiunea, vanzarea bunurilor care
apartin domeniului public/privat al UAT, documentatie ce trebuie si cuprindi cel putin urmétoarele
elemente:

a) informatii generale;

b) instructiuni privind organizarea si desfasurarea procedurii;

c) caietul de sarcini;

d) instructiuni privind modul de elaborare si prezentare a ofertelor;

¢) informatii detaliate si complete privind criteriile de atribuire aplicate;
f) instructiuni privind modul de utilizare a ciilor de atac;

g) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii;

h) natura si cuantumul garantiilor (dupi caz).

51.Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere de bunuri proprietate publica si privati a
comunei Paulesti;

52. Asigurd intocmirea formalitatilot de publicitate pentru procedurile organizate si vanzarea
documentatiei de atribuire;

53.Stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatie pentru aplicarea fiecirei proceduri;

54.Urmareste si verificd respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru realizarea procedurilor
privind inchirierea, concesiunea, vanzarea bunurilor care apartin domeniului public/privat al UAT;

55.Este membru in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de concesiune,
inchiriere si vanzarea de bunuri;

56. Urmadreste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor si a securititii acestora;

57. Asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate;

58.Participa la intocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date in competenta sa;

59.Participd la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Paulesti pentru reglementarea
activitafilor date in competenta sa;

60. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

61.Respecti procedurile de sistem si opcrationalc aplicabilc la nivelul compartimentului;

62. Asigurd indeplinirea recomandirilor dispuse de citre auditorii Camerei de Conturi sau de
reprezentantii altor organe de control in domeniul de competenti, la termenele stabilite.

63.indepline$te si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative sau incredintate de autoritatea

deliberativa i executiva de la nivel local sau incredintate de conducerea Primariei Paulesti;

Contabilitate — Atributii

1. Raspunde si intocmeste statele de salarii si documentele necesare platii salariilor, pe baza condicii
de prezenta si a statului de personal comunicat de compartimentul resurse umane, dispozitiilor de
angajare, demisie. incetare CIM asistenti personali. comunicate de compartimentul asistentd sociala
sau secretar UAT in cazul consilierilor locali:

o

. Tine evidenta condicilor de prezenta:

3 Raspunde si intocmeste tisele tiscale ale salaratlor (declaratia 112);
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4. Depune declaratia 112: / o s

5. Raspunde de solicitarea si recuperarea in termen a sumelor de la FNU ASS :

6. Raspunde, intocmeste si comunica situatiile statistice solicitate de Directia de Statistica Prahox a.

7. Intocmeste si comunica situatiile privind cheltuielile cu salariile si personalul, bllUdtll :.olmldle de
D.G.F.P. Prahova;

8. Preia si prelucreaza corespondenta contabild incredintatd de superiorii ierarhici spre' rezolvare:

9. Efectueaza operatiunile de confirmare a obligatiilor si comunica listele de inventariere cu bunurile
apartindnd tertilor;

10. Intocmeste si raspunde de situatiile analitice, distincte pentru identificarea soldurilor sintetice
care nu contin bunuri;

I1. Pregéteste inventarierea si predarea documentelor financiar contabile din spatiile provizorii la
arhiva entitatii publice;

12. Primeste la timp extrasele de cont pentru cheltuielile salariale si verifici documentele
justificative insotitoare, asigurdnd incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

13. Raspunde de intocmirea si inaintarea declaratiilor privind contributiile aferente salariilor;

14. Raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile privind veniturile si efectuarea
cheltuielilor previzute in bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri, preia in
programul de contabilitate veniturile pe fiecare cont in parte , pe fiecare zi;

15. Introduce in programul de contabilitate cheltuielile cu salariile;

16. Urmadreste corelarea soldurilor conturilor de cheltuieli din evidenta contabila cu contul de
executie din trezorerie, urmareste efectuarea corecta a platilor;

17. Efectueaza rezervare de credite, angajamente/ anulare, necesare efectuare plati in programul
Forexebug;

18. Utilizeazd programe informatice Expert Bugetar, Forexebug (conform instructiunilor si a
manualelor de utilizare):

19. Réspunde de tinerea evidentei cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de
inventar;

20. Pregateste elaborarea proiectului de buget impreuna cu compartimentul achizitii publice si a listei
de investitii;

21. Urmdreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

22. Depune declaratii financiar contabile si le semneaz electronic;

23. Elibereaza adeverinte salariati, certificAnd exactitatea datelor;

24. Stabileste indemnizatia privind concediul de odihna, a concediilor medicale si a indemnizatiilor
consilierilor locali, pe baza documentelor primite de la secretar UAT;

25. Organizeaza si conduce evidenta contabila a mijloacelor financiare folosite in activitatea curenta,
conform dispozitiei de desemnare;

26. Raspunde de organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul
Primériei Paulesti, conform dispozitiei de desemnare ;

27. Exercita controlul zilnic asupra tuturor operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incadrarea
la timp a creditelor si lichidarea obligatiilor de plata;

28. intocmeste ordine de plata, pe baza documentelor justificative si obtinerea aprobirilor legale:

29. Pastreaza. elibereazd si conduce evidenta actelor de valoare. asigurdnd pastrarea tuturor
documentelor privind platile ;

30. Raspunde de arhivarea documentelor contabile prelucrate conform prevederilor legale:

31. Intocmeste. redacteaza si furnizeaza informatii necesare intocmirii proiectelor de hotarare
privind [ucrarile contabile;

32. Respecta prevederile Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor si a normelor de aplicare a acestora:



33. Raspunde de confidenfialitatea asupra continutului datelor precum si a altor informatii de care ia
cunostintd in desfasurarea atributiilor de serviciu;

34. Asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul
propriu, conform dispozitiei de delegare;

35. Réspunde de organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul
Primariei Paulesti;

36. Asigurarea ritmicitatii activitatii de trezorerie prin intocmirea documentelor de plata si anexelor
aferente, deschideri de credite, liste si situatii de investitii;

37. Intocmeste documentele de platd citre unitatile bancare, urméareste primirea la timp a extraselor
de cont;

38. Urmadreste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil si asigura respectarea acesteia.

Casierie — Atributii
1. Redacteazi adrese si raspunsuri incredintate spre solutionare de superiorii ierarhici;
2. Intocmeste registrul de casi, zilnic, pe baza documentelor justificative, respectind precizirile
regulamentului operatiunilor de cas3;
3. Colecteazi incasiri in numerar de la persoane fizice si juridice pe baza documentelor de incasare;
4. Zilnic predd responsabilului din cadrul compartimentului fila din registrul de casi pentru ziua
precedenta impreund cu documentele justificative, sub semnaturd, depoziteazi numerarul in de, .
siguranta in casa de bani in limita sumei legale;
5. Efectueaza plitile in numerar pe baza de documente vizate la controlul financiar preventiv, aprobate
de persoanele competente ;
6. Depune numerarul la trezorerie pentru toate incasabile efectuate prin casierie;
7. Inainte de inceperea activitatii zilnice, verifica integritatea sigiliilor si a incuietorilor de la casele de
bani si dulapurile metalice, sesizand la timp neregulile constatate.
8. Tine evidenta marcilor postale, expediaza corespondenta emisi de personalul compartimentului
Buget — Finante, Taxe si Impozite Locale, Contabilitate .
9. Emite chitantiere in chitantierele oficiale.
10. Emite somatii si titluri executorii persoanelor fizice si juridice;
11. Emite adrese de infiintare a popririi;
12. Emite instiintari amenzi;
13. Verifici concordanta dintre foile de virsimant si chitantele emise de Trezorerie, sold cont,
corespondenta cont, cont fiscal, etc.

Sef serviciu - Atributii
1. Coordoneaza, indruma si riaspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice;
2. Ta masuri si rispunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul serviciului,
prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul;
3. Réspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indrumi spre rezolvare
organelor in drept;
4. Organizeaza si stabileste conditiile de desfisurare a actiunilor de control fiscal care atesta
veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de citre contribuabili;
5. Organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoane fizice si
juridice cu obligatii fiscale restante precum si activitatea de stingere a creantelor fiscale prin alte
modalitati:
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6. Indruma, coordoneaz si rdspunde de activitatea de executare silita, (1:‘g1111_1.z_eéz-ﬁ"cﬁtxcl esle cazul!”
ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitind eventual si \‘aloriﬁca-rbﬂ 'acelsm'ra in conditiile
legii;

7. Organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a ceretilor privind acordarea de
inlesniri la plata obligatiilor fiscale;

8. Ta mésuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege;

9. Propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de
impozite si taxe in vederea elaboririi bugetului Consiliului Local;

10. Organizeaza si raspunde pentru activitatea atat pe compartimente, cét si pe fiecare

lucrator din subordine;

11. Urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a studiilor, analizelor,
informdrilor, rapoartelor si celorlalte lucrdri sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau
dispuse de Primarul com. Paulesti;

12. Asigurd si rdaspunde de respectarea disciplinei in muncad de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului intern, luand in acest scop misurile ce se impun;

13. In limitele componentelor stabilite de conducerea unititii, reprezinta serviciul pe care il conduce in
relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

14.Urmireste si verificd activitatea profesionald a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduce, 1i indrumd si sprijind in scopul sporirii operativititii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

15. Asigurd si raspunde de cunoasterea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecdrui compartiment din subordine, organizeazi si urmireste documentarea de specialitate a
personalului din subordine;

16. Repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

17. Verificd, semneaza sau vizeazd dupa caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea primariei,
lucrérile si corespondenta efectuate de personalul din subordine:

18. Participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea acestuia pe
parcursul anului;

19. Redacteaza rapoarte de specialitate, expunere de motive, note de fundamentare pentru proiectele de
hotarare referitoare la rectificarea bugetara;

20. Urmareste executia bugetara si informeaza operativ ordonatorul principal de credite;

21. Participa la elaborarea proiectului programului de investitii in vederea utilizarii cu eficients a
fondurilor publice;

22. Propune consiliului local virari de credite bugetare de la un capitol la altul pe parcursul executiei
bugetare;

23. Propune ordonatorului principal de credite virari de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol;

24. Propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local in functie de
termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesard efectuarea cheltuielilor;
25. Prezintd propuneri pentru instituirea de taxe speciale;

26. Urmdreste organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezinta la termen bilantul contabil;

27. Participa la intocmirea situatiei sintetice a rezultatelor autoevaluarii prin centralizarea informatiilor
din chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor SCIM, avéand in vedere
legislatia;

28. Participd la ntocmirea rapoartelor trimestriale. privind progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea SCIM, in raport cu programul intocmit precum si cu situatiile deosebite in actiunile de
monitorizare. coordonare si indrumare metodologica efectuate si transmiterea acestuia ordonatorului
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29) Semneaza referate de necesilate, studii de oportunitate, caiete de sarcini cu privire la inchirieri,
concesiuni, vanzari;

30) Vegheaza la respectarea normelor de conduita si deontologice de catre personalul din subordine in
raporturile cu agentii economici si ceilalti contribuabili, avand in vedere prevederile legale actuale;

31) Exercita controlul intern in cadrul Serviciului financiar- contabil, resurse umane si achizitii publice
locale, al Primariei Paulesti;

32) Semneaza pentru si in numele primarului adeverinte, certificate fiscale, certificate de producitor,
decizii de impunere si alte acte administrativ fiscale (somatii, titluri executorii, decizii, popriri) precum
si alte adrese care privesc corespondenta institutiei:

33) Semmeaza pentru i fn nunele ordonatorului principal de credite pe decizii de impunere, titlurile
executorii, somatii de plata;

34) Asigurd executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate cat si pe salarizare;

35) Participd la elaborarea caietelor de sarcini si a studiilor de oportunitate privind inchirierea,
concesiunea, vanzarea bunurilor care apartin domeniului public/privat al UAT;

36) Coordoneaza activitatea compartimentului Achizitii publice;

37) Asigura realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucriri §i a contractelor de concesiune de servicii, precum si modalitatile de solutionare
a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legatura cu aceste proceduri, conform Leg’ r.
98/2016 privind achizitiile publice;

38) Propune constituirea comisiilor de evaluare, pentru contractele care urmeazi a fi atribuite, prin
consultarea Consiliului Local, dupa caz, ordonatorului de credite;

39) Aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;
40) Asigurd elaborarea strategiei de achizitii publice;
41) Asigura publicitatea anunturilor de intentie. de participare si de atribuire privind achizitiile publice;

42) Asigurd promovarea concurentei Intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si
nediscriminatoriu, transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

43) Urmdreste si verificd respectarea tuturor etapelor previzute de lege, pentru promovarea
investitiilor;

44) Indeplinirea obligatiilor referitoare la achizitii publice, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
98/2016;

45) Stabileste circumstantele de incadrare previzute in legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri de
achizitie sau cumparare directi;

46) Participd la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului Achizitii publice;

47) Participd la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Paulesti pentru reglementarea
activitdtilor date in competenta compartimentului Achizitii publice;

48) Respecta procedurile de sistem si operationale din domeniul sau de activitate;

49) Indeplineste s1 alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executivi de la nivel local sau incredintate de conducerea Primariei Paulesti;

50) Refuza in scris si motivat, indeplinirea dispozitiile primite de la superiorii ierahici. daca le
considera ilegale:

51) Asigurd identificarea activitatilor procedurabile derulate la nivelul serviciului si elaborarea de

procedurt operationale;



52) Monitorizeaza respectarea procedurilor de sistem si operationale aplicabile la nivelul serviciului de
catre personalul din subordine; ! 2t
53) Asigurd indeplinirea recomandarilor dispuse de catre auditorii (‘a_lmerei de Conturi sau de
reprezentantii altor organe de control in domeniul de competents, la termenele stabilite si informeaza
Primarul comunei Paulesti cu privire la stadiul indeplinirii acestora;54) {ASIguré evaluarea

performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine conform prevederilor legale.

Compartimentul Resurse Umane si Monitorizare Proceduri Administrative

Atributii:
1. Preia si prelucreaza corespondenta in domeniul resurselor umane;

2. Intocme§te contracte individuale de munca, fisa postului, de asemenea, intocmeste si tine evidenta
dosarelor de personal pentru personalul angajat din primdrie, asigurdnd in acest sens gestiunea
resurselor umane;

3. Face mentiunile corespunzitoare in registrul electronic de evidentd al salariatilor, pentru Primaria
Comunei Paulesti si transmite in termenele legale datele completate in acesta in baza de date gestionata
de cétre Inspectia Muncii;

4. Redacteaza dispozitii de numire, incetare si modificare a raporturilor de serviciu, in conformitate cu
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare;

5. Elibereaza adeverinte si orice alt document salariatilor institutiei, care atestd vechimea acestora in
muncd, la solicitare;

6. Intocmeste si raporteaza situatii lunare, trimestriale , semestriale sau anuale privind salariatii din
cadrul primdriei Paulesti, institutiilor teritoriale de specialitate ale administratiei publice centrale :

7. Tine evidenta functiilor publice si functiilor contractuale din cadrul Primariei Paulesti;

8. Intocmeste programul de perfectionare;

9. Intocmeste statele de personal ori de cate ori apar modificari, conform normelor legale in vigoare
privind salarizarea;

10. Asigurd planificarea anuali a concediilor de odihni si tine evidenta concediilor de odihni si a altor
tipuri de concedii si zile libere acordate personalului Primariei Paulesti;

11. Intocmeste, actualizeaza, completeaza i tine evidenta dosarelor personale si profesionale ale
functionarilor publici;

13. Face toate raportarile necesare privind functia publica si functionarii publici citre ANFP.

14. Asigura prin persoana desemnati drept consilier de etici completarea si transmiterea t informatiilor
privind respectarea normelor de conduitd de citre functionarii publici, precum si a informatiilor
privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritafilor si institutiilor publice,.

15. Acorda consiliere etica la cererea personalului institutiei.

16. Monitorizeazd respectarea Codului de conduiti al functionarilor public si al personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Paulesti.

17. Tntocmeste rapoarte privind consilierea pe probleme de etica.

18. fndeplineste si alte atributii in domeniul eticii profesionale.

19. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs la concursurile organizate de primaria Comunei
Paulesti.

20. Respectd procedurile de sistem si operationale din domeniul sau de activitate:

21 Respecta legea. normele de protectia muncii. r cgulamentul intern al institutiel si regulamentu! de
organizare si functionare:
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23. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

24. Asigurd monitorizarea procedurilor administrative in calitate de compartiment desemnat in acest
scop.

25) Asigura implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese prin desemnarea unei persoane cu atributii in acest sens

Compartimentul Achizitii Publice

Atributii:
1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la

nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri, pe
baza referatelor de necesitate elaborate de compartimentele aparatului de specialitate al primarului;
2. Elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a

documentatiei in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
achizifiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicérii
procedurii de atribuire;

3 . Elaboreazi strategia de achizitii publice

4. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in Legea
98/2016,

5.Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

6.Propune constituirea comisiilor de evaluare, pentru contractele care urmeaza a fi atribuite, prin
consultarea Consiliului Local, dupi caz, a ordonatorului de credite;

7. Stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecirei proceduri de
achizitie sau cumparare directa;

8.Alegerea procedurii de achizitie publici;

9. Deruleazi procedurile specifice de achizitie publica;

10. Asigura realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica si a contractel. e
concesiune de lucrdri si a contractelor de concesiune de servicii, precum si modalitatile de solutionare
a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legiturd cu aceste proceduri, conform Legii
98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

11. Are membri in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de achizitii publice;
12.Asigurd promovarea concurentei intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si
nediscriminatoriu , transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

13. Elaboreaza notele justificative pentru toate tipurile de contracte. de lucréri, furnizare. prestare

servicii;
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14.Asigurd activilatea de informare si de publicare privind pregitirea $( orgamzarea llcttatuld'ﬁ })
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care saedifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

I5.Colaboreazi cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezb.l_yérie? problemelor legate
de procedura de atribuire si pentru urmaérirea contractelor incheiate (derulafeé acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

16.Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor si a securitatii acestora;

17. Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotérarilor, rapoartelor comisiilor, prin incheierea contractelor de achizitie publici;

18. Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractelor;

19. intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publici, document cu caracter public;

20.Asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate;

21.Mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucriri;

22.0pereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei,

23. Realizeazd si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale in vigoare, utilizand
mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP,
dupd caz, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, si citre Monitorul Oficial al Romaniet, partea a VI-a:
24 Primeste de la ANAP, notificari privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi, precum si acceptul sau refuzul
de la derogarile solicitate;

25.Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Paulesti pentru reglementarea
activitafilor date in competenta compartimentului achizitii publice;

26.Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date n competenta compartimentului achizitii publice;

27. intocmeste si asigurd corespondenta cu persoane fizice, agenti economici sl institutii publice, in
domeniul achizitiilor publice, incredintata de superioarii ierarhici;

28. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

29.Indeplineste prevederile Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de
servicii:

30. Respecta procedurile de sistem si operationale din domeniul de activitate al achizitiilor publice:

31 Informeaza in termen util conducerea primariei asupra oportunitatilor de accesare de fonduri
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financiare nerambursabile:
320 Asigurd wansmiterea informatitlor de interes public gestionale care se comunicd din oficiu
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Atributii pe proiecte implementate cu finantare nerambursabila:

32. Respectarea Calendarului activitatilor;

33. Asigurarea unui management eficient al Proiectului impreuna cu echipa de implementare,

desemnata prin HCL, inclusiv prin asigurarea documentatiilor necesare implementrii corecte si in

termenele stabilite prin Contractul de finantare a activitailor proiectului;

34. Intocmirea Cererii de finantare, pregatirea Dosarului cererii de finantare si depunerea Cererii de

finantare;

35. Respectarea Calendarului achizitiilor publice si procedurii de atribuire a contractelor de bunuri/
lucréri/ servicii;

36. Monitorizarea achizitiilor publice aferente proiectului;

37. Pregatirea documentatiilor aferente achizitiilor publice, pentru verificarea de citre organismul
intermediar;

38. Respectarea graficului de depunere a cererilor de rambursare, ca parte integranti a Contractului:

39. Transmiterea citre Organismul intermediar, conform graficului de depunere a cererilor de
rambursare, a cererilor de rambursare, notificarilor aferente proiectelor si a rapoartelor de progres,
precum si a documentelor justificative ce insofesc cererea de rambursare;

40. Realizarea tuturor masurilor de informare si publicitate;

41. Respectarea altor obligatii prevazute in contractul de finantare;

42. Colaboreaza cu firmele de consultant, asistenta tehnici, audit, publicitate, executie lucrari, etc. pe
toata perioada de implementare a proiectului;

43. Informeaza conducerea despre situatia financiara a proiectului;

44. Asigurd comunicarea dintre solicitant si Organismul Intermediar

45. Reprezintd interesele si obligatiile Beneficiarului in derularea proiectului;

46. Raspunde la solicitarile/clarificdrile cerute de catre orice organism abilitat in verificarea
proiectului;

47. Respectd indeplinirea sarcinilor Beneficiarului aferente perioadei de implementare si
postimplementare a proiectului;

48. Urmareste ca indicatorii stabilifi prin cererea de finantare s fie respectati;

49. Identifica riscurile in proiect si ia masuri de diminuare a acestora.

50.Arhiveaza in conditiile legii, documentele prelucrate;

51. Respectd procedurile de sistem si operationale din domeniul siu de activitate;

52.Respectd legea, normele de protectia muncii, regulamentul intern al institutiei si regulamentul de
organizare i functionare;

53.Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Paulesti.
XIL Compartimentu] Autoritate Tutelard, Asistentd si Protectie Sociald
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Atributii:

1. Preia si prelucreaza corespondenta pentru asistenta si protectie sociala; :

2. Primeste si inregistreazd cereri de acordare a ajutorului social. indemnizatii pentru cresterea
copilului pana la 2 ani, (respectiv intre 3 -7 ani pentru copii cu hand:mp} si intocmeste dosarele
respective; \

3. Intocmeste grile de evaluare medico-sociald pentru persoane care necesita mternare in carnme spital,
pentru satul Gégeni si satul Paulesti de la nr.601 la nr.1143;

4. Intocme$te anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta, ajutor social, comisia pentru
protectia copilului, comisia de evaluare a persoanelor cu handicap, numire curator, tutore, pentru
judecatorie incredinfare minori, pentru monitorizare minori, pentru burse scolare si alte situatii
neprevazute, pentru satul Gégeni si satul Paulesti de la nr.601 la nr.1143, la solicitarea primarului si a
Agentiei Judetene pentru Inspectie Social;

5. intocme§te situatiile centralizatoare lunare privind indemnizatiile pentru cresterea copilului si raport
statistic si alte situatii centralizatoare previzute de lege, privind acordarea ajutorului social si transmise
catre Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale;

6. Se completeazi atributiile cu prevederile Legii nr. 292/2011, Hotararea Guvernului nr. 8/2011-
trepte de competentd in domeniul asistentei sociale si Hotardrea Guvernului nr. 867/2015 privind
nomenclatorul serviciilor sociale;

7. Verifica periodic (6 luni) prin anchete sociale, familiile beneficiare de ajutor social sau ori de cate
ori este nevoie;

8. Intocmeste fige de calcul pentru stabilirea dreptului la ajutor social.

9. Redacteazd dispozitii privitoare la acordarea, modificarea cuantumului, suspendarea sau incetarea
ajutorului social;

10. Primeste, inregistreaza cereri de acordare a indemnizatiei de handicap si intocmeste dosare;

11. Primeste, inregistreaza si verifica cereri de acordare a ajutoarelor de incilzire a locuintei cu gaze
naturale sau cu lemne, elaboreazi dispozitii de acordare, modificare cuantum sau incetare a ajutorului
de incilzire;

12. Tine evidenta dispozitiilor emise in cadrul Primariei comunei Paulesti;

13. Transmite in termenul legal Institutiei Prefectului dispozitiile emise de primarul comunei Paulesti;
14. Se ocupd de indosarierea dispozitiilor emise de catre primarul localititii in domeniul de
competents;

15. Redacteaza corespondenta cu unitatile cu care colaboreazi pe probleme de asistenta social;

16. Tine evidenta, intr-un registru special a orelor pentru munca in folosul comunitatii conform
mandatelor de executare emise de judecatorie;

17. Asigura corespondenta cu persoanele care sunt obligate la munca in folosul comunitatii, cat si cu
judecdtoria si postul de Politie;

18. Verificd prin compartimentul Taxe si impozite Locale Paulesti stadiul platilor datorate de
contravenient;

19. Asigura corespondenta lunara cu unititile de invatimant de pe raza comunei Paulesti cu privire la
beneficiarii de tichete sociale;

20. Intocmeste lunar necesarul de tichete sociale. in functie de prezenta beneficiarilor la gradinita si o
inainteazi compartimentului achizitii:

21. Verifica lunar prin controale inopinate la unitatile de invatimant prezenta copiilor din familiile
beneficiarilor de tichete sociale;

22. Intocmeste situatii centralizatoare privind tichetele sociale si distribuirea acestora catre beneficiari:
23, Solicitd anual unitatilor de invatamant de pe raza comunei Paulesti. situatii cu copill ai caror
parinti sunt plecati la munca in strainatate:



24. Intocmeste fisa de observatie si fisa de identificare a riscurilor privind situatia familiilor cu copii
care au parinti plecati in strdindtate, prin vizita la domiciliu;

25. Monitorizare privind modul de ingrijire a copilului de citre persoanele in grija caruia acesta
ramane;

26. Indruma parintii care pleaca la muncd in strainatate catre instanta de tutela in vederea delegarii
atributiilor parintesti pe perioada cat sunt plecati (maxim 1 an);

27. Intocmire situatii privind persoanele eligibile de pe raza comunei Paulesti, care pot beneficia de
alimente din cadrul programului POAD;

28. Receptionare, depozitare si distribuire cétre beneficiari a alimentelor din cadrul POAD:;

29. Intocmire fise de magazine;

30. Intocmire anchete sociale pentru persoanele posibil eligibile;

31. Asigurd corespondenta cu institutia Prefectului Prahova, Ministerul Fondurilor Europene si alte
institutii implicate in program;

32. Intocmire sinteze si situatii centralizatoare;

33. Intocmire situatii cu privire la prestarea de citre copil de activititi remunerate in domeniul cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling;

34. Asigura corespondenta cu DGASPC Prahova;

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenti sociali sunt urmitoarele:
a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenta sociai. |
b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari a
cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru pliti si inspectie social;
¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previdzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

¢) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilittile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenti sociali;

g) efectueazi 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 comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane; '
h) realizeazi activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

i) participd la elaborarea §i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociali;

j) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administririi si acordirii serviciilor

sociale sunt urmitoarele:
a) elaboreazi, in concordantd 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
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicare acesteia;

) elaboreaza planurile anuale de acfiune 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
tinangare:
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¢) inifiaz, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a smlal,lllnr de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi:

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

¢) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor soc\'ialej

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public=public gi 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 privafi si serviciile administrate de acestia si le comunic serviciilor publice de asistenti sociala de la
nivelul judetului, precum $i Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale, la solicitarea acestuia;

1) monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale;

j) elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de acfiune, i asigura finanfarea/cofinantarea acestora;

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

m) furnizeazad §i 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 munci si asigurd formarea continua de asisten{i personali;
evalueaza i 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) planificd si realizeazd activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

q) colaboreazd permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd 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 modificirile ulterioare;

s) 1ndep11ne$te orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

3. In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultari cu furnizorii
publici i privafi, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor”.

Serviciul de Asistentd Comunitari (SAC)

Coordonator serviciu de asistents comunitara (SAC) — Atributii:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfasurate de personalul serviciului si
sesizeazd comisia de disciplind cu privire la faptele salariatilor care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale.
codului muncii etc.;

b) claboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social. stadiul implementarii
obiectivelor gi intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale:

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare:

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile la
actiuni care vizeaza ameliorarea asistentei sociale a grupurilor vulnerabile:
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¢) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunititirea acestor activitati sau, dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

f) organizeaza activitatea personalului §i asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

g) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

h) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale, dupa caz;

1) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Instruieste personalul cu privire la ROF, proceduri de lucru si alte activitati

Responsabilitati:

. Réspunde de corectitudinea inscrisurilor/ documentelor pe care le elaboreazi;

. Raspunde material, disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor specifice;

. Raspunde conform legii pentru secretul §i securitatea documentelor pe care le pastreazi si
manipuleaza.

Personal de specialitate al serviciului de asistentd comunitard (SAC) — Atributii:
- Congtientizeaza rolul sdu in echipa pluridisciplinard si dezvoltd relatii profesionale, de colaborare. pe
orizontald si pe verticala;
- Realizeazd evaludri bio-psiho-sociale ale beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoilor/dificultitilor cu care se confruntd, efectueazi fise de evaluare, intocmeste
rapoarte si referate pentru a fi prezentate conducerii, cu privire la situatia beneficiarilor
- Participd la activitatile informare si consiliere , de socializare, la evaluarea sociald a beneficiarilor
din serviciul social;
- Consiliaza beneficiarul in toate activitifile previzute in P.L1.
- Completeazi dosarele beneficiarilor in conformitate cu standardele specifice de calitate;
- Participd activ la munca de echipa in vederea solutionirii cazurilor, colaborand in acest sens cu
specialistii din cadrul serviciului social,
- Realizeaza consilierea personalului in legiturd cu Planul Individual de Interventie
- Aduce la cunostinta beneficiarului, in concordantd cu nivelul lui de intelegere orice informatie
pertinentd referitoare la P.LI, precum si a modalititilor de aplicare propuse;
- Identifica opinia beneficiarului referitoare la informatiile mentionate anterior si furnizeaza acestuia,
explicatii referitoare la consecinfele eventuale ale punerii in aplicare a opiniei sale,
- Aduce la cunostinta conducerii institutiei orice disfunctii intInite care pot aduce prejudicii activitatea
din cadrul serviciului social;
- Primegte si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
- Atributii ale personalului de specialitate privesc in principal elaborarea planului de interventie:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale, cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti in vederea solutionirii cazurilor, identificarii de resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate:

d) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

¢} alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Responsabilitati:
. Réspunde de corectitudinea inscrisurilot/ documentelor pe care le elaboreaza:
. Raspunde material. disciplinar. contraventional sau penal. dupa caz. pentru neindeplinirea sau

indepiinirea necorespunzatoare a sarciniior specifice:
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. Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si
manipuleaza.
Asistenti personali { .

Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav sunt angajati cu contract individual de munca
conform prevederilor art. 36 si art. 39 din Legea nr. 448/2006, privind protecfla si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

XIII. Compartimentul Politie Locali

Atributii:
1. in domeniul ordinii si linistii publice:

a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurant3
publica al comunei Paulesti;

b) mentine ordinea publici in imediata apropiere a unitifilor de invifimant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti, in zonele
comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate
in proprietatea si/sau in administrarea unitafilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti publica;

¢) participd, impreund cu autoritdtile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitdti de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare §i inldturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parinfilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird adapost si procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asisten{d sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fard stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru
gestionarea céinilor fara stapan cu privire la existenta acestor ciini si acordi sprijin personalului
specializat in capturarea §i transportul acestora la adéipost;

f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Paulesti, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participd, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz,
precum si a altor asemenea activitati care se desfisoara in spatiul public si care implica aglomeriri de
persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Paulesti si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de Consiliul Local Paulesti;

1) constata contraventii si aplicd sanc{iuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta:

j) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
tnstantele de judecatd care arondeaza comuna Paulesti. pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta:



k) participa, aldturi de Politia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitiii stradale;

1) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmanirii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigurd mésuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executirilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitafilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atribufii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

2. in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigurd fluena circulatiei pe drumurile publice de pe raza comunei Paulesti, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exelusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de actele normative in vigoare in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor i a marcajelor rutiere si acordi asistentd in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;

¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindin, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulagie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiur. Je
pichetare, acfiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati care se desfdgoard pe drumul public si implici
aglomerari de persoane;

€) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Poliiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

f) acordad sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
mdsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i a faptuitorilor si, daci se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitari;

h) constatd contraventii si aplicA sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa ma: &
admisa §i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animali;

k) constatd contraventii i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate §i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fira stipan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

M) coopereazd cu unitdfile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

3. In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:

g
{ay]
<
(97
(%)
I~
=
]
“n
LI



4d

a) efectueazd controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fira aulorizatie de
construire sau desfiintare, dup caz, inclusiv a constructiilor cu caracter prov1zor1u de pe raza comunei
Paulesti; .

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizafia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

¢) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta fornia
de afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare ‘a activitatii
economice:

d) participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fira
autorizajie pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti ori pe spatii aflate in administrarea
autoritafilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;

e) constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteazi procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupi caz, primarului comunei
Paulesti, in a cérui razi de competentd s-a sdvarsit contraventia sau persoanei imputernicite de primar.
4. in domeniul protectiei mediului:

a) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti sau pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii §i a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii si monitorizeazd impreuni cu personalul Compartimentului Protectia Mediului
modalitatea de gestionare a deseurilor de citre persoanele care detin proprietdti de raza teritoriala a
comunei Paulesti, si nu au incheiat contracte de salubrizare neavand domiciliul pe raza teritoriald a
comunei Paulesti si informeaza cu privire la cele constatate Serviciul Financiar ~ Contabil, Resursc
Umane si Achizitii Publice in vederea dispunerii masurilor legale;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

1) verifica §i solufioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizirile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor
de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atrlbu‘;lllor prevazute la lit. a)-i). stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

5. In domeniu! activitatii comerciale:

a) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale. respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administraiei
publice locale:



b) verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verificd existenfa la locul de desfagurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor, a
documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritigilor administratiei publice
centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identifica mérfurile i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti sau
pe spatii aflate in administrarea autorittilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de
interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert §i prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autorittilor administratiei publice locale;

i) coopereazd si acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu si de protectic a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

J) verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazi autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

k) verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele si faptele de
comert desfasurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

l) constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Pentru exercitarea atributiilor mentionate mai sus, politistul local are urmitoarele drepturi:
a) sd efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmitoarele situatii:
exista indicii clare cd s-a savérsit, se sivArseste sau se pregiteste savArsirea unei infractiuni sau
persoana participd la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme,
produse ori substante periculoase;

b) sé invite la sediul politiei locale persoanele a ciror prezentd este necesard pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;

c) sd solicite sprijinul cetitenilor pentru identificarea, urmirirea si prinderea persoanelor care au
comis fapte de naturd penala sau contraventionali;

d) sd poarte si sa foloseascd, in condifiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, armamentul,
munifia si celelalte mijloace de apirare si interventie din dotare;

¢) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competenti, cu
mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite
altfel;

f) s& foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justificd utilizarea
acesteia, in cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de serviciu;

g) sa legitimeze si sd stabileasca identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale ori sunt
indicii cd acestea pregatesc sau au comis o fapta ilegala:

h) sé conduca la sediul politiei locale sau al unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane pe
cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporala. sanatatea sau viafa persoanelor. ordinea
publica ori alte valori sociale. precum si persoanele suspecte de sdvarsirea unor tapte ilegale. a caror
identitate nu a putut i stabiiita in conditiile legii. Veriticarea situaiiel acestor categoril de persoane si

b=

Page 36 ot 323



e 43

luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul deplstaru .ca masura
administrativa. " “ \

6. In cazul infractiunilor flagrante, imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea loculm
faptei, identifica martorii oculari, sesizeazi imediat organele competente si preda faptuitorul pe baza
de proces verbal, in vederea continudrii cercetarilor. u

7. In cazul efectudrii in comuna cu unitdfile/structurile Politiei Romane sau cir cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, acestia actioneaza sub directa coordonare a Politiei Roméane sau a Jandarmeriei
Romaéne, dupi caz.

8. Foloseste gratuit mijloacele de transport local aflat in proprietatea Primariei Paulesti pentru
executarea in timpul serviciului a unor misiuni in zona de competenta - comuna Paulesti.

XIV.Compartimentul Registraturi, Relatii Publice

Atributii:
- Este compartimentul prin care documentele intra sau ies din institutie.
- Alci se inregistreaza toate actele, documentele (sesizari, cereri, dispozitii, corespondenti etc.) care
intrd §i ies din institutie, in registrul de intrari-iesiri a documentelor;
- Compartimentul asigura la cerere informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si prestatiilor de
asistentd sociala copiilor, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitifi si
oricaror persoane aflate in nevoie precum si familiilor acestora, in vederea exercitirii tuturor
drepturilor prevazute de actele normative in vigoare; colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
- Oferd informatii, in limita competentei, publicului atunci cand este solicitat:
- Preia apelurile telefonice oferind informatii solicitate prin telefon:
- Triaza adresele si sesizarile primite la nivelul institutiei publice;
- Intocmeste raspuns la diverse adrese incredintate de superiorii ierarhici sau de celelalte
compartimente;
- Asiguri activitatea de secretariat a Primarului comunei Paulesti;
- Tinerea evidentei confirmérilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;
- Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau stabilite prin hotarari ale Consiliului
local Paulesti sau prin dispozitii ale Primarului comunei Paulesti;
- Inregistreaza, repartizeazd, distribuie si expediaza corespondenta entititii publice cu persoane fizice
si juridice precum si cu alte entitati publice;
- Asigura evidenta si distribuirea corespondentci primite prin postd, sau Inregistrate la sediul Primiriei
Paulesti, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare:

Asigurarea scurtarii timpului si a efortului afectat de cetdtean pentru rezolvarea problemelor
personale;
- Asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu privire la proiectele
de acte normative care urmeazi a fi aprobate in sedintele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003,
privind transparenta decizionald in administratia locala;
- Asigurd accesul la informatiile de interes public conform prevederilor legale si actualizarea site-ului
institutiei
- Arhiveaza documentele (adrese, adeverinfe, etc.) care intrd sau ies din institutie;
- Tine evidenta tuturor registrelor de intrare-iesire:

XV. Serviciul Administrativ, Administrarea Domeniului Public si Privat, Registrul Agricol



Sef Serviciu

Atributii:

1. organizeazd, coordoneazd, indruma, urmdreste, conduce desfisurarea activitatii serviciului
Administrativ, Administrarea Domeniului Public si Privat, Registrul Agricol si raspunde de
desfasurarea acestei activitati conform prevederilor legale;

2. stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performan{a pentru personalul
din cadrul serviciului din subordine in vederea realizirii obiectivului de activitate al aparatului de
specialitate al primarului;

3. participa la angajarea personalului din subordine in conditiile legii, organizeaza actiuni de instruire
si crestere a competentei profesionale a salariatilor;

4. propune promovarea si perfectionarea personalului din subordine cu respecatrea prevederilor legale
5. ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii. Asigurd si ia masurile ce se
impun pentru desfdsurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor si participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

6. intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

7. intocmeste fisele de post pentru posturile din subordine;

8. aduce la cunostinta intregului personal din subordine prevederile regulamentului de organizare si
functionare, a tuturor masurilor, dispozitiilor conducerii comunei Paulesti;

9. In vederea aplicdrii unitare a prevederilor legale in domeniu, instruieste personalul din subordine cu
privire la aplicarea legislatiei §i a modificarilor legislative din domeniu, ori de cate ori situatia o
impune;

10. repartizeazi personalului din subordine, pe cale ierarhica corespondenta si alte sarcini stabilite spre
rezolvare si stabileste masurile ce se impun pentru respectarea termenelor pentru rezolvarea acestora,
11. propune si ia misuri in vederea imbunitatirii activititii din cadrul serviciului pe care il
coordoneazi, colaboreazd si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, rispunde cu
promptitudine la solicitarile acestora;

12.urmdreste si asigurd respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din
subordine;

13. verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine si
asigurd elaborarea pontajelor lunare;

14. Tnainteazd conducdtorului unitatii propunerile privind programirile concediilor de odihni cu
asigurarea activitatii in bune conditii a structurilor din subordine pentru intreaga perioada a anului;

15. aproba cererile de concediu pentru personalul din subordine;

16. pregateste si redacteazd impreund cu personalul din subordine rapoarte de specialitate pentru
proiecte de hotdrari, necesare desfisurarii activititii din cadrul serviciului din care face parte;
17.particip la sedintele Consiliului Local cand se supun spre aprobare proiecte de hotirari care privesc
activitatea serviciului;

18. asigurd cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate;

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

20. péstreaza confidentialitatea documentelor;

21. asigurd si raspunde de respectarea disciplinei in muncd de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului intern, luand in acest scop masurile ce se impun;

22. in limitele competentelor stabilite de conducerea unititii, reprezinti serviciul pe care il conduce in
refatiile cu agentii economici. institutiile publice si persoanele tizice:
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23. urmdreste si verifica aclivitatea profesionald a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduce, ii indrumi si sprijind in scopul sporirii operativititii, capacitatii /si- comipetentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate; _

24. asigurd si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniilor.de activitate ale
fiecarui compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitaté. a personalului din
subordine;

25 repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

26. verificd, semneaza sau vizeazi dupa caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea primdriei,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine.

Compartimentul Administrativ, Gospodirire si intretinere

Muncitori calificati - Atributii

- Se ocupi de intretinerea instalatiilor sanitare, electrice, ale cladirilor apartinand Primadriei Paulesti,
Scolilor si Gradinitelor efectudnd in acest sens lucriri de interventie, altele decat cele care necesita
interventie de specialitate;

- Efectueaza lucrari de gospodarie si intretinere a cladirilor, altele decat cele care necesita interventii
de specialitate;

- Instiinteazi conducerea Primariei Paulesti despre lucrarile §i masurile care trebuie luate pentru
intretinerea instalatiilor sanitare, cladirilor si a mijloacelor fixe din cadrul institutiei publice;

- Ajutd la degajarea cailor publice, de zipada, pomi cizuti sau alte obstacole prin mijloace care nu
necesita calificare specializati;

- Efectueaza lucréri de igienizare a spatiilor verzi care apartin domeniului public si privat al comunei
(toaletare pomi, intretinere gazon, etc.).

Sofer pe autoturismul Primiriei - Atributii

- executd verificarea autovehiculului privind starea tehnica si de intretinere, inainte de plecarea in
cursa;

- la terminarea programului zilnic se executi alimentarea cu carburant, curatarea, spilarea,
dezinfectarea autovehiculului;

- executd inspectia tehnica a autovehiculului conform actelor normative in vigoare;

- completarea foii de parcurs, conform rulajelor parcurse;

- certificd prin semnaturd exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o preda spre
centralizare compartimentului cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

- Transportd, in conditii de siguranta personalul primariei Paulesti, conform Ordinului de deplasare.

Sofer microbuz scolar - Atributii

1. Cunoaste si respecta actele normative care reglementeaza activitatea pe care o desfasoara:

2. Se prezinta la serviciu la ora stabilita, fiind in deplina capacitate de munca pentru a-si efectua in
bune conditii sarcinile ce-i revin.

3. Respectd normele de protectic a muncii. de aparare civila, de prevenire si stingere a incendiiior. de
ordine interioara si de obiectiv care ii sunt aduse la cunostinta prin instructaje:

4. Participd la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI:

h

. Cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice:



6. Pastreazi certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, si le prezinti la cerere organelor de control;

7. Asigura alimentarea masinii cu combustibil;

8. Instiinteaza imediat seful ierarhic superior de defectiunile tehnice care apar la microbuzul pe care il
conduce, inclusiv accidente, avarii etc.;

9. Se ocupa de revizia tehnicd si periodicd a microbuzului pe care il are in primire, tinand evidenta
acestora,;

10. Pleaca in cursa in urma dispozitiei primite, fira sa faca abateri de la traseu;

11. Refuza plecarea in cursa cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;

12. Respecti prevederile legale privind poluarea mediului inconjurator;

13. Isi desfisoare activitatea in aga fel, incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atét propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante aflate in microbuz;

14. Tsi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

15. Verifica corect si constant starea tehnica a microbuzului;

16. La plecarea si venirea din cursa aplica pe foaia de parcurs ora exacta de plecare, respectiv sosire;
17. Preda foaia de parcurs in momentul completirii integrale.

18. Asigurd buna functionare si intretinere a autovehiculului respectdnd toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

19. Asiguré zilnic curitenia acestuia;

20. Participd efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza in service la
microbuzul pe care-1 are in primire;

21. Intretine si foloseste in scopuri utile institutiei microbuzul §i inventarul de scule si materiale pe
care-l are in primire;

22. Raspunde de integritatea fizica a elevilor pe timpul transportului;

23. La parcarea microbuzului, ia toate masurile pentru asigurarea masinii si comunica imediat sefului,
direct telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulatie in care este implicat.

ingrijitoare - Atributii

- Executd lucrari de curitenie in incinta primériei, a Ciminelor Culturale, Sala de sport si bazele
sportive;

- Executd lucrari suplimentare necesare mentinerii curdteniei si evacudrii gunoiului menajer din
imobile;

- Maturé sau/si spala holul, scara imobilelor ori de cate ori este nevoie (cel putin o dati pe zi) pent a
indeparta urmele de noroi depus ca urmare a intemperiilor;

- Sterge praful si panzele de pdianjen din holul §i scara imobilelor ori de cate ori este nevoie in
vederea mentinerii aspectului de curitenie;

- Spala geamurile imobilelor ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curitenie;

- Se ocupa de curitenia aleii de acces, a holului, precum si a tuturor incéperilor si a toaletelor;

- Sterge praful depus, ori de cate ori este nevoie;

- Ori de cate ori este nevoie, goleste cosurile de gunoi in locurile special amenajate (tomberoane).

Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat

Atributii:

1. inventarierea si evidenta bunurilor proprietate publici si privata a unitatilor administrativ-teritoriale:
2. administrarea. gestionarea si exploatarea eficienta a domeniului public si privat:

3. gestionarea bazei de date privind evidenta domeniului public si privat al comunei prin monitorizarca

tuturor operaguniior privind drumuriie din domeniui public:
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4. centralizarea hotérarilor consiliului local (trimestrial, semestrial si anual) privind -actualizarea
domeniului public si privat al comunei: ' ' ; ’ 4 :
5. colaborarea cu celelalte structuri de specialitate in vederea urmdririi lué_fé’lrifpr ‘de reparatie a
obiectivelor aflate in administrarea Primiriei comunei Paulesti si la cele din'patrimoniul public si
privat al comunei si care au fost date in administrare, folosinta gratuita, concesionate si/sau inchiriate;
6. elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor de
administrare a domeniului public si privat;
7. verificd pe teren sesizdrile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de imobilele apartinand
domeniului public si privat al comunei si ia masuri corespunzatoare pentru stingerea litigiilor;
8. urmareste derularea contractelor de inchiriere/concesiune emise de Primiria comunei Paulesti,
modificarea, transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a rezilierii contractului, etc. ;
9. desfasoara activititi de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului public si
privat, inclusiv a pasunilor aflate in proprietatea domeniului public si privat al comunei. Verifica si
urmareste in teren sd nu fie schimbata categoria de folosinti a pasunilor;
10. in domeniul concesionarii bunurilor din domeniul public, elaboreazad analize si asigura
documentatia necesara fundamentarii deciziilor privind concesionarea bunurilor apartindnd domeniului
public al comunei;
11. asigurd evidenta contractelor de concesiune si urmdreste indeplinirea prevederilor contractuale, in
colaborare cu alte compartimente abilitate, prin verificiri periodice;
12. primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizati;
13. réspunde de gestionarea si arhivarea documentelor, conform reglementirilor legale in vigoare;
14. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului, primite de la sefii ierarhici,
stabilite prin legi, hotarari ale consiliului local. cu respectarea Regulamentului intern.

Compartimentul Registrul Agricol

Atributii :

- Redacteaza raspunsuri la cererile adresate compartimentului;

- Transcrierea §i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale;

- Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinitori de
animale;

- Furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatitc (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilitati prin hotarare judecitoreasca, producitori sau institutiile publice).

- Aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

- Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzdrilor-cumpérarilor, mostenirii, donatii,
schimbri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- Tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

- Inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu Legea Fondului Funciar si Legea 10/2001;

- Conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda :

- Elibereaza adeverinte de proprietate cu situafia existenta in registrul agricol;

- intecmeste si elibercazi atestate de producdtor si carnete de comerciaiizare (pentru vanzari de
produse agricole). potrivit evidentelor pe care le detin dupd o prealabila verificare in teren:

- Vizeazd semestrial atestatele de producitor:

- Intoemirea tabelului nominal cu titulatii de certificate de producator si afisarea pentru asigurarea



- Vizeaza declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente in Registrul Agricol;
- Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Paulesti, atribuie numere acestora si elibereazi
certificate de nomenclaturi stradala;
- Culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animala;
- Verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;
- Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.
- Arhiveaza copiile contractelor de arendare.
- Urméreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arendare.
- Colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor;
- Verificd in teren reclamatiile §i sesizarile privind registrul agricol;
- Intocmirea darilor de seama statistice (cu regim special) privind anumite situaii din registrul agricol
si care sunt inaintate Directiei Judefene de Statisticd Prahova in termenele stabilite prin lege;
- Tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridic;
- Elibereaza adeverinte cu situatia imobilelor detinute in proprietate de citre persoanele fizice pentru
ajutorul de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;
- Verificdri in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;
- Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;
- Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din c. .ul
compartimentului;
- Are relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;
- Actualizeazd zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau alte acte normative, hotérari de consiliu sau dispozitii
de Primar;

Atributii pe Legea 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdrdrii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001;
- Primeste ,verifica si inregistreaza cererea prin care vanzitorul soliciti afisarea ofertei de vanzare a
terenului agricol situat in extravilan conform Legii 17/2014— insotiti de oferta de vAnzare si
documentele justificative (art. 3 lit. a);
- Infiinteaza, organizeaza si gestioneaza un Registru local special de evidenti a ofertelor de vanzare —
pe suport de hartie si in format electronic (art. 3 lit. b); Acest registru va cuprinde urmatoarele : datele
de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situata in extravilan oferitd spre vanzare,
categoria de folosinta a acestuia, pretul de vanzare, amplasament identificat prin tarla si parcela u
dupa caz amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului,
procesele verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzirii
libere a terenurilor, precum si orice corespondent referitoare la realizarea procedurii;
- Afigeazd oferta de vanzare - la sediu si pe site-ul primariei in termen de 1 zi de la data inregistrarii
cererii (art. 3 lit. ¢);
- Intocmeste lista preemptorilor i o transmite la structura centrald, respectiv teritoriala si o afiseaza la
sediul si pe site-ul primarie (art. 3 lit. d);
- Transmite in termen de 3 zile lucrdtoare de la data afisarii, structurii din cadrul aparatului central al
Ministerului Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale pentru o suprafatd mai mare de 30 de ha, respectiv
Directiei pentru Agricultura Prahova pentru o suprafatd mai mica de 30 de ha, un dosar care si
cuprinda lista preemptorilor, copiile cererii de afisare, documentele doveditoare(art. 6 alin. 3)
- Inregistreaza si afiseaza la sediul primariei in termen de 1 zi de la data inregistrarii cererii toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului (art. 3 lit. 1):
- Transmit la structura centrala. respectiv teritoriala toate comunicarile de acceptare a ofertei de

MAllZOre @ STenLIU (art, » ht g).
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- Adopta masurile organizatorice la sediul primiriei, a procedurilor referitoare la exerCItarea dreptului
de preemtjiune si de alegere a potentialului comparitor cu respectarea art. 7 din Lege (art. 3 lit. h)

- Incheie procesul - verbal de constatare a derularii fiecrei etape procedurale prevazute la art. 7 din
lege (art. 3 lit. i); .

- Transmit la structura centrala, respectiv teritoriald, numele si datele de identiticare ale preemptorului
si copii ale proceselor verbale prevazute la lit. i din norme (art. 3 lit. j); ‘

- In cazul in care niciun preemtor nu comunica acceptarea, iar vanzarea terenului este libera, elibereaza
vanzatorului o adeverinta care atesta ci s-au parcurs toate etapele procedurale si c terenul este liber de
vanzare la preful stabilit in oferta de vanzare, iar o copie a acestui proces-verbal insotitd de copiile
tuturor proceselor verbele prevazute la art. 3 lit. i) din Ordinul comun, se transmite structurii
centrale/teritoriale (art. 3 lit. k);.

- Elibereaza vanzatorului o adresa care certifici daci pe terenul agricol situat in extravilan se afla sau
nu se afla situri arheologice.

XVL  Serviciul Public Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor

Atributii pe linie de stare civila:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) Inreglstreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativ, eliberand certificate de divort;

¢) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale normelor metodologice, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare sl trimite comunicari de menfiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II,
dupa caz;

d) Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucriri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

¢) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

f) Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) Intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisitorie, de divort pe cale administrativa si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimite lunar Directiei Judetene
de Statistici;

h) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate ;

1) Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la rectificarea actelor de stare civila, schimbarea
numelui pe cale administrativa si transcrie certificatele de stare civila procurate din striinatate;

j) La solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularca, complctarca ori modificarea
actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva
a nasterii;

k) Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

1) Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfisurate periodic;

m) Transmite Directiei Judetene de Evident{a a Persoanelor Prahova, sintezele si analizele intocmite

Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

a) primeste, analizeaza si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate. cargilor de
alegator, stabilirea domiciliului. inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
st inmaneaza solicitantilor documentele in cauza:

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi

schimba deraettiud diy 1 ostrainataie lin Komania:
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c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in

unitdti sanitare §i de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de refinere si de arest

preventiv din cadrul unitétilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza

documentele solicitate;

d) inregistreazi toate ccrerilc, 1n registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrari, in conformitate

cu prevederile metodologiei de lucru;

¢) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele

necesare eliberarii actelor de identitate;

f) desfésoara activitafi de primire, examinare si rezolvare a petifiilor cetitenilor;

g) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre autoritatile si

institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetiteni;

h) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l., in scopul

realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

i) solufioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L,, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,

privind verificarea i identificarea punctuala a persoanelor fizice;

J) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de

protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

k) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

1) intocmeste situatiile statistice si analizele activitafilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in ¢, al

serviciului;

m) asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii;

n) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

0) organizeazi, asigura conservarea si utilizeaza, In procesul muncii, evidentele locale manuale;

p) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

q) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenii a persoanelor;

r) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

s) fine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

t) indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic, reglementate
prin acte normative.

u) actualizeazi Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in * za
comunicérilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administrafiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

v) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicirile primite;

w) preia in Registrul National de Evidentid a Persoanelor datele privind persoana fizici, in baza
comunicérilor nominale pentru nédscutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele cisitorite,
divortate, decedate;

X) preia in sistem informatizat imaginea cetifenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate sau care
solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resediniei in cartea de identitate:

v) opereazd in Registrul National de Evidenta a Persoanclor data iInmdnarii cartilor de identitate si a
cértilor de identitate provizorii;

z) opereaza corecfii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenia a
Persoanelor {constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de al{i utilizatori)
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aa) desfdsoari activitati pentru administrarea regelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
bb) executa activitafi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

cc) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si 51Stem de
operare; \* NG =&
dd) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de ba 74 51 de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuni cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti,

ee) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

ff) asigura protecfia datelor §i informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

gg) formuleazd propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

hh) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative;

i) indeplinegte si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative

Jj) Se preocupa de intocmirea si actualizarea procedurilor operative din cadrul compartimentului.

CAPITOLUL 1V

REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR

- Documentele depuse de petenti la sediul instituiei se inregistreazd la compartimentul
Registratura, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de a
repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului si a
secretarului inscrisa pe documentele respective.

- Compartimentul Registratura urmaregte soluionarea si redactarea in termen a rdspunsurilor,
expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

- Semnarea raspunsului cétre petenti se face de citre primar si secretarul general sau numai de
persoane imputernicite de acesta, precum si de conducatorul compartimentului care a solutionat petitia,
dupi caz.

- Toate documentele care circuld intre compartimentele Primiriei vor primi un numar de
inregistrare din Registrul de intrare- iesire.

- Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnaturd de predare/primire,
consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pistra la compartimentul emitent.

Corespondenta de rdspuns va purta numarul de inregistrare la primire iar cea intocmita in
nume propriu cu numdr “din oficiu”.

CAPITOLUL V

INDATORIRI GENERALE

Art. 11, - Indatoririle functionarilor publici si personalului contractual prevazuie in OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:
* Respectarea Constitutiei $i a legilor:
» Protesionalismul si impartialitatea:
s Oy in exnercitarea dreprulu o tbera exprimare:

nf 832
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* Asigurarea unui serviciu public de calitate;

» Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice;

* Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala generatoare
de acte juridice;

* Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politic;

« Indeplinirea atributiilor;

* Limitele delegarii de atributii;

* Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

* Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

» Utilizarea responsabild a resurselor publice;

* Subordonarea ierarhica;

* Folosirea imaginii proprii;

* Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

* Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

* Activitatea publica;

* Conduita in relatiile cu cetatenii;

* Conduita in cadrul relatiilor internationale;

* Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

* Obligatia respectarii regimului cu privire la sinitate si securitate in munca.

Respectarea Constitutiei si a legilor

- Functionarii publici trebuie sa cunoasca prevederile legislative si s stie daci situatia respectiva este
reglementatd de vreun act juridic in vigoare. Asemenea prevederi legislative care ar trebui cunoscute
de catre functionarii publici, atdt de la nivel central cat si local, sunt cele referitoare la Constitugia
Roméniei, Codul administrativ. Codul de conduita a functionarilor publici, Regulamentul de
Organizare si Functionare (ROF) al institutiei in care isi desfisoara activitatea, regimul conflictului de

eqe e

Profesionalismul si impartialitatea

- Functionarii publici trebuie s exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

- In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demnitafii, imaginii, precum si vieii intime, familiale si private a oricarei persoane.

- In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritifii sau
instituiei publice in care isi desfisoari activitatea.

- Functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate.

Asigurarea unui serviciu public de calitate

- Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor
prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica. in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

Page 46 of 53



2

- In exercitarca functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea um comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea dutorltau!or si-institutiilor
publice |

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

- Functionarilor publici le este interzis: .

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte sau si furnizeze
in mod neautorizat informatii in legaturad cu aceste litigii;

¢) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele previzute
de lege;

d) sd acorde asistent §i consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfisoars
activitatea.

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

- Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publicd, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege.

Interdictii si limitari in activitatea politici

Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtind de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie cdreia fi este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a fundatiilor sau
asociafiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si candidatilor independenti;

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa afigeze, in cadrul autoritafilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla §i/sau denumirea partidelor politice, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

¢) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

indeplinirea atributiilor

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica
pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la supetiorii ierarhici.

Functionaru! public are dreptul sa refuze. in scris si motivat. Indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dacd le consideri ilegale.

Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a
emis dispozitia astfel de situatii.



In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin.(3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

Limitele delegirii de atributii

Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzitoare unei functii publice citre acelasi functionar public.

Functionarul public care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegarii de atribufii si
atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in
care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia publicd al carei titular
preia partial atributiile delegate se afla Intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care
preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public ciruia i se
deleagd atributiile. Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie si indeplineasca conditiile
de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cirei atributii ii sunt delegate. Nu
pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exerciti functia
publicd in temeiul unui raport de serviciu cu timp.

Piastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligaia s pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostini in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

Utilizarea responsabila a resurselor publice

Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situat” a
un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
autoritatii sau instituiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

Functionarii publici trebuie sa propuna si si asigure, potrivit atributiilor care le revin,folosirea
utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfagoara activitati in interes personal, in conditiile legii,le este
interzis sé foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

Subordonarea ierarhica
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

Folosirea imaginii proprii
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Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri
Un funcfionar public nu poate achizifiona un bun aflat in proprictatea privatd a statului sau a
unitafilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:
a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de servicitndespre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
¢) cand poate influenfa operatiunile de vanzare sau cénd a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdérarea bunului nu au avut acces.
Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

Functionarii publici au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si
al incompatibilitatilor, precum si normele de conduit.

Functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot
genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea
aparitiei sau solutionarea legali a acestora.

In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii publici au
obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilititii sau a conflictului
de interese, in termen legal.

La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr.176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere
si declaratia de interese se actualizeazi anual, potrivit legii.

Activitatea publica

Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei publice,
precum si relafiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii sau institutiei publice.

Functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritafii ori
institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu reprezinta punctul
de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfisoard activitatea.

Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, Functionarii publici nu pot utiliza
informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice, daci acestea nu au caracter
public.

Conduita in relatia cu cetitenii
In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza

QuLenTani sau institugiel publice. functionan: publict sunt obligafi s aibd un comportaiment bazat pe
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respect, bund-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionald. Functionarii publici au
obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor
cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin: a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricirei persoane.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificati pentru rezolvarea legala,
clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care
sé asigure demnitatea persoanelor, eficienta activititii, precum si cresterea calitatii serviciului public,
se recomanda respectarea normelor de conduiti.

Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine demna si civilizati fata de orice persoani cu care
intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazi de reciprocitate, si solicite
acesteia un comportament similar. Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament
a cetatenilor in fafa autoritailor si institutiilor publice, principiu conform ciruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor
profesionale.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
Functionarii publici de conducere au obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile
fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenti aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din subordine; b) sa asigure coordonarea
modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a competentelor fiecirei persoane
din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din subordine, sa
semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si sa implementeze masuri destinate
ameliordrii performantei individuale si, dupi caz, colective,atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din
subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitafi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostinele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

8) sd excluda orice forma de discriminare i de hartuire, de orice naturi i in orice situatie, cu privire
la personalul din subordine.

in scopul asigurdrii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de a nu
se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Conduita in relatiile internationale

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau instituia publici in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant. conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au
obligaia sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritafii sau institutiei publice pe care o
reprezinta.

In relatiile cu reprezentaniii altor state. functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasarile externe. functionarii publici sunt obligati sa aibi o conduitd corespunzitoare

vegulilor de protocoi sile este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.
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Obligatia respectirii regimului cu privire la sinitate si securitate in munci
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina/muncii  si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii. in conditiile legii

Art. 12. — Functionarii publici se bucura de stabilitate in exercitarea functiei publice.
Art. 13. — (1) Reglementari comune:

a)  Fiecare salariat din cadrul Primériei comunei Paulesti isi desfisoara activitatea conform fisei
postului, dispozitiilor primarului, indeplineste orice alte sarcini, incredintate in scris sau verbal de
conducerea Primariei Paulesti, sub rezerva legalitiii de asemenea duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local Paulesti care le-au fost date;

b)  Competenta teritoriala a functionarilor Primariei comunei Paulesti este comuna Paulesti;

¢) Compartimentele/serviciile din cadrul Primiriei Paulesti vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local Paulesti, in functie de domeniul lor de activitate.

d)  Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si hotarari, precum si a rapoartelor de specialitate in conditiile Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completurile ulterioare.

e)  Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului;

f)  Lipsa de la serviciu se anunta de indatd sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat si
prezinte acte doveditoare cu privire la absenta; parasirea institutiei se face numai motivat, cu acordul
sefului ierarhic superior.

g) Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrérilor repartizate de
conducerea Primériei sau solicitate de cétre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel
incét sd sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezinti;

h) Abfinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care
le revin;

1) Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

J) Péstrarea secretului de serviciu, in conditiile legii:

k) Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in exercitarea
functiei;

1) Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

m) Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori si
intervina pentru solutionarea acestora;

n) La numire, precum §i la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primériei comunei sunt obligati sa depuna declaratia de avere;

o) Functionarii publici au dreptul §i obligatia de a-si imbunatdfi in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionali;

p) Respectarea prevederilor 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.53/2003 -
Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

q) Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa. civild sau penala. in conditiile legii si ale Codului administrativ aprobat
prin OUG nr. 57/2019;

r) Semnarca, contrasemnarea sau avizaiea de cidtre funclionarii publici a proiecteior de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora. cu incilcarea prevederilor legale. atrage
raspunderea acestora in conditiile legii:



s) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor
si documentelor prevazute mai sus, daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin.
(3) din OUG nr. 57/2019 - Codul administrativ;

s) GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de catre orice institutie- de toate
compartimentele i serviciile care prelucreazd date aga cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:

* Legalitate, echitate si transparentd —prelucreaza datele legal si corect fatd de persoana vizata si ii
explica de ce i le prelucreza intr-un limbaj pe care il poate intelege, fara jargon juridic.

* Limitarea scopului — nu folosi datele in altd manierd decat aceea prezentata persoanei fizice;

* Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decat iti trebuie;

» Exactitate — pastreaza datele actualizate;

* Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate;

* Responsabilitate — documenteaza procesele si fii capabil sa demonstrezi respectarea principiilor de
mai sus.

t) Toate operatiunile asupra datelor trebuie sa fie legale, adicd sa se bazeze pe cel putin unul dintre
temeiurile de mai jos:

* Consim{amantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtimantul;

» Contractul — exista un contract sau urmeaza sa se incheie un contract;

* Obligatia legala — exista o obligatie legala;

* Interesul vital — protejezi viata sau sanatatea persoanei;

* Interesul public;

* Interesul tau legitim — atdta timp cét nu intrd in conflict cu interesul persoanei fizice;

(2) Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor din
aparatul de specialitate al primarului, iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor
nominalizate prin dispozitie de Primar.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art.14. — Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in
vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art.15. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment sau
serviciu in parte, putdnd fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si discipl’ a
muncii o solicita.

Art.16. - Salariatii Primariei Comunei Paulesti sunt obligati si cunoascd si si respecte
prevederile prezentului regulament.

Art. 17. — Documentele emise de Priméria comunei Paulesti vor cuprinde, in mod obligatoriu:
antet, numar de inregistrare, data, numele si prenumele primarului, secretarului general al comunei si a
celui care-1 intocmeste, precum si semnitura acestora.

Art. 18. — Drept de semnétura si stampila are:

- primarul;

secretarul general al comunei sau inlocuitorul acestuia:

viceprimarul — pentru primar;
- pe adeverinte, certificate de urbanism etc. vor semna si functionarii care le intocmesc;,
Delegarea drepturilor de semnatura se stabilesc prin dispozitie de primar.
Art. 19. — (1) Semndtura ..pentru.. se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in
situatiile In care legea nu interzice acest lucru. Prin caz exceptional se intelege: concediul de odihna.



lipsa din institutie din motive de boala sau din alte motive intemeiate, lipsa din institutie pentru__
perfectionare profesionald, de reprezentare a comunei in afara unitatii ei teritorial - administrative.
Folosirea stampilelor se face dupid cum urmeaza: £ : :

a) — Stampila cu inscriptia © COMUNA PAULESTI” fard stema s¢ aplica pe toate éctéle
administrative care privesc persoanele fizice si juridice;

b) - Stampila cu inscriptia “Consiliul local al comunei Paulesti si stema Romamel se apllca pe
hotararile consiliului local §i este folosita de catre secretarul general sau inlocuiter ul 'u.eqlula A

¢)  — Stampila cu inscriptia “Primaria comunei Paulesti — Primar si Stema Romaniei” se aplica
numai pe dispozitiile emise de primar si este folosita de citre primar;

d) - Stampila cu inscriptia “Primaria comunei PAULESTI — starea civila si Stema Romaniei” se

aplicd numai de ofiterul si delegatul de stare civila, este folosita de secretarul general al comunei
care indeplineste si functia de ofiter delegat de stare civila pe corespondenta referitoare la starea
civild, iar in lipsa acestuia, de delegatul de stare civild numit sa o inlocuiasca sau de functionarul
public cu atributii de stare civila.

(2) Sigiliul ,,Consiliului Local Paulesti,, se pastreaza de secretarul general al comunei Paulesti si se
aplicd pe actele administrative adoptate de acesta.

(3) Sigiliul primarului comunei Paulesti este pastrat de acesta si se aplica de catre acesta pe actele
administrative pe care le emite.

(4) Starea civild are stampila proprie si are drept de semnaturd delegatul de stare civild respectiv
functionarul public cu atributii de stare civila.

Art. 20. — (1) Programul de lucru al salariatilor este cel stabilit prin dispozitie de primar.
Exceptie fac salariatii din cadrul Compartimentului Politie Locala care efectueaza serviciul la tura.

() In programul de lucru de luni pana vineri, o zi este cu program dupi-amiaza.
(3) Stabilirea si modificarea programului de lucru si al programului cu publicul se poate efectua prin
dispozitie de primar, cu consultarea reprezentantilor salariatilor si avizul comisiei paritare.

Art. 21. - Orice incdlcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara, in conditiile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completurile ulterioare, a Codului muncii, a Regulamentului intern
sau a altor acte normative in vigoare, in functie de categoria salariatului, functionar public sau personal
contractual.






