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HOTARAREA NR.46

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Afumati , judetul Dolj

Consiliul Local al comunei Afumati , constituit la data de 23.10.2020 , intrunit in

sedinta ordinara , din data de 29.09.2023,

Avand in vedere :

art. 120 alin. (1) gi art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicata;
art. 3 si art. 4 din Carta europeani a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la

15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;
art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;
art. 1 alin. (1), art. 5 lit. g), art. 129 alin. (1) si alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), art.
154 alin. (2) si alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile i completarile ulterioare;
art. 40 alin. (1) lit. a) si lit. b) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
prevederile art. 2 al Ordinului Administratie Publici nr. 25/2021 pentru
aprobarea modelului orientativ al statutului unitatii administrativ-teritoriale,
precum si a modelului orientativ al regulamentului de organizare §i functionare a
consiliului local, precum si Anexa nr. 2 la Ordin;

Hot#rdrea Consiliului LocalAfumati nr.2/31.01.2022 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului
comunei Afumati ;

Referatul de aprobare al primarului comunei Afumati nr. 8586/12.09.2023
Raportul secretarului general al comunei nr. 8588/12.09.2023

Vazand avizul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul consiliului local nr.

8854/22.09.2023 prin care s-a analizat acest proiect de hotarare si s-a hotarat sa fie
inaintat plenului sedintei consiliului cu propunerea de aprobare,

Tindnd seama de faptul cd regulamentul de organizare si functionare (ROF) este un

instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele
ei compartimente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi,
mecanisme de relatii;

In temeiul art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 196 alin. (1) din lit. a) din Ordonanta de

urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI AFUMATI
ADOPTA PREZENTA HOTARARE :



Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Afumati , judetul Dolj , prevazut in anexa care face
parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostintd, sub semnitura, functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Afumati, judetul Dolj .

Art.3. Prezenta hotdrare va fi adusi la indeplinire de toti functionarii/salariatii
din structurile din cadrul aparatului de specialitatea al primarului comunei Afumat;i .

Art.4. Prezenta hot#rare poate fi contestatd, conform procedurii si termenelor
previzute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

Art.5. Prezenta hotarare se comunica Primarului comunei Afumati , Institutiei
Prefectului Judetului Dolj , tuturor functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Afumati si va fi adusa la
cunostinta publica prin publicare in Monitorul Oficial Local .

Adoptata azi 29.09.2023 cu un numar de / Y/ votw%pentm , __—  voturi

impotriva si_— _ abtineri din total 11 consilieri in functie, prezenti la sedinta.

PRESEDINTE SEDINTA SECRETAR GENERAL UAT
TUNARU CONSTANTIN
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Anexa la HCL 46/29.09.20232

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI AFUMATI , JUDETUL DOLJ

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art.1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de
specialitate al Primarului comuneiAfumati este actul admnistrativ care detaliaza modul
de organizare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Afumati stabileste
regulile de functionare , politicile , procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de
munci aprobate conform legii , respectiv ale personalului din aparatul de specialitate ,
fiind intocmit in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art.2. — (1) Primiria comunei Afumati este o structurd functionald fard
personalitate juridica si fird capacitate procesuald , cu activitate permanenta , care duce
la indeplinire hotérarile Consiliului Local al Comunei Afumati si dispozitiile primarului
comunei Afumati, si are ca misiune gestionarea si solutionarea problemelor curente ale
colectivititii locale pe care o reprezintd , in numele si in interesul acesteia.

(2) Primaria comunei Afumati este constituitd din primar , viceprimar si aparatul
de specialitate al primarului , format din totalitatea compartimentelor functionale , fara
personalitate juridicd , si secretarul general al comunei .

Art.3. — Administratia publicd locald in comuna Afumati se organizeaza si
functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice , respectiv:
principiul legalitatii , egalititii , transparentei , proportionalitétii , al satisfacerii
interesului public , al impartialititii , continuitétii i adaptabilitdtii , precum si al
principiilor specifice administratiei publice locale , respective : principiul descentralizdrii
, al autonomiei locale , principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de
interes local deosebit , principiul eligibilititii autoritétilor administratiei publice locale ,
principiul cooperdrii , principiul responsabilitatii , principiul constrangerii bugetare.

Art.4. — Sediul Primériei comunei Afumati este in comuna Afumati, Sat Afumati
, Str. Principald , nr. 37-39 , judetul Dolj .



Art.5. — Comuna Afumati are un primar i un viceprimar , alesi in conditiile legii
pentru o perioad3 de 4 ani , care indeplinesc functii de demnitate publica .

CAPITOLULII
Structura organizatorici a Priméiriei Comunei Afumati si principalele tipuri
de relatii de subordonare

Art.6. — Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
comunei Afumati (organigrama si numarul de posturi) este stabilitd si avizatd prealabil in
conformitate cu preverile legale in vigoare , eleboratd si aprobatd prin hotérare a
Consiliului Local al comunei Afumati .

Art.7. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate
(ierarhice functionale) de cooperare , de reprezentare de control. Conducerea si controlul
aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului
Comunei Afumati ;
b) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Achizitii Publice si Integrare
Europeani este in subordinea directd a primarului Comunei Afumati
¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Contabilitate este in subordinea directd
a viceprimarului Comunei Afumat;i
d)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe este in subordinea
direct3 a viceprimarului Comunei Afumati .
e) Personalul angajat in cadrul Serviciului Voluntar Pentru Situatii de Urgenta , este in
subordinea directd a viceprimarului Comunei Afumati
f) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Agricol , Compartimentului Asistentd
Sociald si Cultura si Compartimentul Juridic i Resurse Umane este in subordinea directad
a secretarului general al Comunei Afumat;i .
g) Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Afumati , este in
subordinea direct3 a secretarului general al Comunei Afumati .
h) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Paza si Gospodarire Comunald este in
subordinea direct3 a viceprimarului comunei Afumati
i) Primarul comunei poate angaja un consilier personal care este in subordinea directd
primarului Comunei Afumati si care isi desfésoard activitatea in baza unui contract
individual de munc# pe durata mandatului primarului .
j) Primarul comunei poate dispune numirea in functia de administrator public, ce are ca
anexa un contract de management a carui durata nu poate depasi durata mandatului
primarului , in timpul céruia a fost numit .



CAPITOLUL III
Componentele din structura Primiriei comunei Afumati si
atributiile principale ale acestora

Art.9. — Prim#ria comunei Afumati este structuratd dupa cum urmeaza:
1. Primarul Comunei Afumati ;
2. Viceprimarul Comunei Afumati ;
3. Secretarul General al Comunei Afumati ;
4. Administrator public
5. Consilier personal
6. Compartiment Achizitii Publice si Integrare European
7. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
8. Compartiment Contabilitate;
9. Compartiment Impozite si Taxe
10. Compartiment Juridic si Resurse Umane
11. Compartiment Agricol;
12. Compartiment Asistent3 Sociald gi Cultura
13. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
14. Compartiment Pazi si Gospodérire Comunald
Prin Hotararea Consiliului Local Afumati nr. 49/28.09.2018 a fost aprobata
infiintarea unei societati comerciale cu rispundere limitatd , cu asociat unic Comuna
Afumati , prin Consiliul Local Afumati , sub denumirea SC UTILITATI PUBLICE
AFUMATI SRL , societate ce se afli in subordinea Consiliului Local Afumati .

Art.10. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Afumati
exercitd si rispunde de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte
responsabilititi incredintate prin hotdrari ale Consiliului Local Afumati si/sau dispozitii
ale Primarului Comunei Afumati .

Sectiunea 1 — Primarul comunei Afumati si atributiile principale ale acestuia

Art.11. — (1) Primarul asigur# respectarea drepturilor si libert#tilor fundamentale
ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotararilor
Consiliului Local Afumati . Primarul dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum sia hotirarilor consiliului judetean, in
conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1) , primarul are in subordine un aparat de specialitate.



(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricéaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedintei.
(6) Primarul , in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.
Art.12. — Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
— indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
— 1Indeplineste atributii privind organizarea si desfigurarea alegerilor,
referendumului gi a recensdmantului;
— iIn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civilg, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea
si desfdgurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in
comuna Afumati;
— poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile de 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
— prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se
publicé pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale, in consitiile legii;
— participa la sedintele consiliului local si dispune madsurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
— prezintd , la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
— elaboreazd, In urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publica pe
site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale :
— exercitd functia de ordonator principal de credite ;




— intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere al exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

— prezintd consiliului local inform&ri periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

— initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i
emiterea de titluri de valoarea in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

d) atributii privind serviciile publice asi
— coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publici de interes local;

— ia m#suri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

— ia mésuri pentru organizarea executdrii gi executarea in concret a activitatilor
legate de administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind
gestionarea serviciilor publice de interes local;

— ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizirii serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei;

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

— asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

— emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii i de indeplinire a
cerintelor tehnice;

— asiguri realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

— desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sd aducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificirile si completarile ulterioare;

— colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile




administrativ-teritoriale,precum si cu autoritétile administratiei publice locale si
judetene, in vederea exercitdrii corespunzatoare a atributiilor sale;

— propune numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local si ai
serviciilor publice de interes local pe baza concursului sau examenului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local.

Art.13. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin
lege alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului
din aparatul de specialitate , in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.14. in exercitarea atributiilor sale , primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual . Acestea devin executorii numai dup3 ce sunt aduse la cunostintd
publici sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate,, dupa caz .

Sectiunea 2 — Viceprimarul Comunei Afumati si atributiile principale
ale acestuia

Art.15. (1) Viceprimarul comunei Afumati este ales, prin vot secret , cu majoritate
absolute , din rAndul membrilor Consiliului Local al comunei Afumati , la propunerea
primarului sau a consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de
lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului,
atributiile ce fi revin acestuia.

(3) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de
consilier local, fir3 a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

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

Art.16. Viceprimarul indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii:
— indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de cétre
primar prin dispozitie de delegare de atributii;

— indruma si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

— rispunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului , hotérérilor
consiliului local si actelor normatice referitoare la activitatile specifice compartimentelor
pe care le coordoneaza;

— sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

— prezintid primarului, la solicitarea acestuia, informdri cu privire la activitatea
desfisuratd, precum gi propuneri privind imbunétatirea activititii compartimentelor pe
care le coordoneaza;



— indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Afumati si Consiliul
Local al comunei Afumati .

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI AFUMATI

Sectiunea 3 — Secretarul General al comunei Afumati si atributiile
principale ale acestuia

Art.17.(1) Secretarul General al comunei Afumati este functionar public de
conducere , cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice , ce asigurd
respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative , stabilitatea function#rii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucuri de
stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Afumati nu poate fi sot, sotie sau rud3 pani la
gardul al II-lea cu primarul sau viceprimarul , sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Afumati nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functia publici.

Art.18. Secretarul General al Comunei Afumati indeplineste , in conditiile legii ,
urmatoarele atributii:

— avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotérérile consiliului local ;

— participd la sedintele consiliului local ;

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

— coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hot#rarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului ;

— asigurd transparenta si comunicarea ctre autoritétile , institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotéréare , a dispozitiilor primarului si hotirarilor consiliului
local ;

— asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat , comunicarea ordinii de zi , intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local , si redactarea lor ;

— asigurd pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia ;

— poate atesta , prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii , aprobata cu modificéri i completiri prin Legea nr. 246/2005 , cu modificirile
si completarile ulterioare , actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in care
functioneazi ;



— poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local ;
— efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali ;
— numiri voturile si consemneazi rezultatul votarii , pe care il prezinta presedintelui de
sedintd sau , dupi caz , inlocuitorului de drept al acestuia ;
— informeaz4 presedintele de sedint3 sau , dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia , cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a
consiliului local ;
— asigurd intocmirea dosarelor de sedintd , legarea , numerotarea paginilor , semnarea si
stampilarea acestora ;
— urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local s& nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019,
informeaz presedintele de sedintd sau , dupi caz , inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri ;
— certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale ;
— prin derogare de la prevederile art.21) alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale , cu modificarile si completdrile ulterioare , in situatiile prevazute la art.
147) alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 , indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitétile curente ;
_ comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici , precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a carei circumscriptie
teritorale defunctul a avut ultimul domiciliu ;
— indeplineste , la cererea partilor , urmétoarele acte notariale :
o legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de citre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunei a
beneficiilor de asistent# social si/sau serviciilor sociale;
o legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti , cu exceptia inscrisurilor
sub semnétura privata.
- coordoneaz} si asigur3 buna functionare a compartimentelor aflate in subordine ;
— acord3 asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului comunei ;
_ acord# sprijin de specialitate in desfdsurarea activitdtii , inclusiv la redactarea
proiectelor de hotirari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu , atat
membrilor consiliului , cit si primarului , viceprimarului sau cetétenilor ;
_ colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primériei comunei Afumati si
cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local Afumati avand dreptul sa le
solicite rapoarte de specialitate , note de constatare, informatii , etc. , pe care le considera



necesare in vederea exercitdrii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate
publici ;

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

— asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali ;

— legalizeazd Inscrisuri eliberate de primar , consiliul local , aparatul de specialitate al
primarului, confirmand autenticitatea lor ;

— semneazd adeverintele eliberate in baza registrului agricol , a documentelor create de
compartimentul asistenta sociald

— propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivate , daci e cazul , a personalului
din subordine ;

— tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi ;

— indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insirciniri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Sectiunea 4 — Compartimentul Contabilitate

Art.19. — Personalul din cadrul compartimentului contabilitate se afli in
subordinea directd a viceprimarului comunei Afumati si indeplineste urmitoarele
atributii pricipale:

e urmareste executarea bugetului si a planului de venituri si cheltuieli

* asigura evidenta executarii cheltuielilor prevazute in buget precum si a executarii
planului de venituri si cheltuieli din mijloace extrabugetare si din alte fonduri, a
evidentei activitaii economice proprii, a evidentei bunurilor de inventar , valorilor
materiale , mijloacelor banesti si a deconturilor cu debitori

e Intocmeste conturile de executie bugetara lunara , darea de seama contabila ,
trimestriala , si anuala privind executia bugetului si a planurilor de venituri si
cheltuieli din mijloace extrabugetare si din alte fonduri prezentandu-le organelor
in drept

» efectueaza periodic controlul ierarhic operativ curent la compartimentul impozite
si taxe

e coordoneaza compartimentul impozite si taxe si solicita sprijin viceprimarului in
realizarea sarcinilor ce revin acestui compartiment

e urmareste incasarea chiriei pentru terenurile si imobilele inchiriate sau
concesionate informand ori de cate ori este cazul ordonatorul principal de credite
asupra stadiului incasarii chiriei

¢ intocmeste statele de plata si raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare in
ceea ce priveste salariile personalului din aparatul propriu al primariei

o face propuneri in limita sumelor existente in buget pentru executarea si
intretinerea lucrarilor din sumele finantate de la buget



Se

se ocupa de finalizarea lucrarii de inventariere a bunurilor proprietatea primariei
aducand la cunostinta ordonatorului principal de credite rezultatul inventarierii
iar cand este cazul se ocupa de intocmirea actelor legale de casare a unor bunuri
propuse de comisia de casare

vizeaza sau isi da acordul in limita surselor din buget pentru toate lucrarile care se
contracteaza a se executa sau bunurile ce se achizitioneaza la nivel de comuna
inclusiv pentru cele prevazute in lista de investitii

prezinta ori de cate ori este nevoie consiliului local informari asupra bugetului de
venituri si cheltuieli iar trimestrial informeaza verbal sau in scris ordonatorul de
credite asupra derularii bugetului de venituri si cheltuieli facand propuneri in acest
sens

semneaza dupa verificare zilnic actele de casa intocmite de salariatii care au
atributii in incasarea impozitelor si taxelor locale

avizeaza toate borderourile de debite sau de scadere intocmite la nivelul
compartimentului impozite si taxe

organizeaza, executa si verifica activitatea de urmarire silita a bunuirilor si
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in
termen

se ocupa de luarea masurilor asiguratorii si de procedura de executie silita in
vederea realizarii creantelor apartinand bugetului local de la persoane fizice si
juridice cu respectarea prevederilor legale in vigoare solicitand sprijinul
ordonatorului de credite cand situatia impune acest lucru

verifica modul de evidentiere , urmarire si clarificare a debitelor precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol
asigura indrumarea activitatii agentului fiscal , casierului asupra activitatii de
incasare a impozitelor taxelor si altor venituri si efectueaza contraolul asupra cum
acestia isi indpelinesc sarcinile cu privire la incasarea si lichidarea debitelor
restante precum si conducerea evidentelor

efectueaza compensari intre surse

indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitii ale Primarului

iunea 5— Compartimentul impozite si taxe si principalele atributii

Art.20. Personalul din compartimentul impozite si taxe se afld in subordinea

direct3 a viceprimarului comunei Afumati si indeplineste urmétoarele atributii pricipale:

a) Atributii— Impozite si taxe persoane fizice si colectare creante fiscale

— organizeazi si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor i taxelor locale,
datorate de persoanele fizice;



— intocmeste borderourile de debite si scdderi , urmareste operarea lor si asigurd
transferarea acestora la organele de incasare;

— urmireste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre persoanele fizice;

— verificd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecérui contribuabil ;

— verificid periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detindtoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor i taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit
al bugetului local, in legaturd cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile
intervenite , operand , dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru
Incasarea acestora la termen ;

— urmdreste Incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor sau clddiriloe apartindnd domeniului public sau privat al comunei;

— urmdreste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea
legald a terenului apartinind domeniului public sau privat al comunei prin verificarea
pentru fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare;

— tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale pentru
persoanele fizice;

— calculeazi redeventa si urméreste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate
de Consiliul Local al comunei Afumati ;

— avizeazd cererile in legaturd cu acordarea de amanari, esalondri, reduceri, scutiri,
restituiri si compensiri de impozite, taxe si majordri de intarziere formulate de
persoanele fizice ;

— analizeazd , cerceteazil si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor formulate de persoanele fizice , conform competentelor legale;

— propune , in conditiile legii , modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre consiliul
local, datorate de persoanele fizice;

— asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local , in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie
a bugetului local;

— asigurd si raspunde de executarea silitd a obligatiunilor fiscal , conform Codului de
procedura fiscala;

— intocmeste documentatiile necesare in vederea solutiondrii contestatiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile
legii;

— colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local ;

— urmdreste si rispunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice;



— indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau Insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

b) Atributii — Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale
— organizeazs, indrumi si controleazd actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor locale, datorate de persoanele juridice;

— intocmeste borderourile de debite si scideri i urmareste operarea lor;

— urmireste intocmirea gi depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre persoanele juridice;

— asiguri gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil
persoana juridica;

— urméreste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor apartinand domeniului public pentru amplasarea de chiogcuri, tonete, rulote,
care au fost incheiate cu persoane juridice ;

— urmdreste si rdspunde de achitarea de cétre persoanele juridice a taxelor pentru
ocuparea legali a terenului apartinind domeniului public sau privat al comunei, prin
verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare ;

— aplici sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor persoane
juridice , care incalc# legislatia fiscald si ia mésurile ce se impun pentru inldturarea
deficientelor constatate;

— tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificérile debitelor initiale la
persoanele juridice;

— avizeazd cererile in legiturd cu acordarea de aménari, esalondri, reduceri, scutiri,
restituiri si compens#ri de impozite, taxe si majordri de intarziere pentru persoanele
juridice;

— intocmeste si gestioneazi dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice
autorizate si desfisoare activitati producitoare de venituri si care datoreaza impozite gi
taxe consiliului local;

— propune , in conditiile legii , modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale ,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre consiliul
local , datorate de persoanele juridice;

— asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliul local , in vederea intocmirii bugetului local , precum si a modului de executie
a bugetului local;

— verifici la persoanele juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor , sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si
sanctioneazi nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau
taxarii ;

— asiguri evidenta plitilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice , care se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de
specialitate ;



_ verificd modul in care agentii economici persoane juridice , calculeazd si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local , ca titlu de impozite si taxe ;

— efectueazi analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea , constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice , rezultatele actiunilor de
verificare si impunere , m#surile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscal , cauzele care
genereazi fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru intérirea legalitdtii in
materie de impozite si taxe;

— intocmeste documentatiile necesare in vederea solufionarii contestatiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezint# primarului pentru emiterea dispozitiei , in conditiile
legii ;

— colecteazi creantele bugetare , conform Codului de procedurad fiscala ;
— asigur} si ridspunde de executarea silitd a obligatiilor fiscal , conform Codului de
proceduri fiscal ;

— colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
consiliului local ;

— urmdreste si rispunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local §i a
celorlalte acte normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte impozite si
taxe care constituie venit al bugetului local , datorate de persoanele juridice ;

— indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Sectiunea 6 — Compartimentul Juridic si Resurse Umane

Art.21. — Personalul din compartimentul juridic se afld in subordinea
Secretarului General si a Primarului comunei Afumati si indeplineste urmdtoarele
atributii pricipale:

- Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor de judecata precum si a altor
autoritati jurisdictionale pentru fiecare cauza in parte ;

- Formuleaza actiuni , intampinari , cereri de interventie in litigiile in care primaria
consiliul local , comuna si comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor are calitate procesuala ;

- Asigura reprezentarea prin delegare a primarului si comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in fata instantelor
judecatoresti , la primul grad de jurisdictie in limitele competentelor conferite prin
lege . In conditiile in care nu se poate asigura reprezentarea se vor trimite din timp
la dosar toate actele necesare solutionarii cauzelor;

- Transmite propunerile comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata in vederera validarii sau invalidarii acestora de catre comisia judeteana
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

- Intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea legilor
fondului funciar in vederea solutionarii unor litigii .



- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in registrul cauzelor,
completeaza opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile in care
primaria , consiliul local sau comisia locala pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata este parte in proces;

- Acorda asistenta juridica pentru intocmirea corecta a contractelor care se incheie
la nivelul primariei , avizeaza contractele semnate de primarul comunei;

- Participa la sedintele comisiilor de fond funciar de retrocedare a imobilelor
preluate in mod abuziv , la sedintele comisiilor de licitatie ;

- Solutioneaza in termenele prevazute de lege petitiile comunicand raspunsurile in
termen ;

- Participa la buna desfasurare a audientelor , urmareste solutionarea problemelor
ridicate si comunica modul lor de solutionare ;

- Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei in vederea
acordarii de asistenta juridica;

- Participa alaturi de compartimentul impozite si taxe la procedura de recuperare a
debitelor datorate de persoanele fizice si juridice ;

- Se deplaseaza in teren pentru instituirea sechestrului asiguratoriu asupra
bunurilor societatilor impotriva carora s-a inceput executarea silita in vederea
recuperarii creantelor primariei;

- Redacteaza contractele de achizitie publica , de inchiriere de concesionare de
bunuri proprietate publica si privata a statului si a unitatii administrativ teritoriale,
si alte contracte necesare institutiei si semneaza pentru legalitatea acestora din
punct de vedere juridic .

- Arhiveaza propriile acte respectiv corespondenta , dosarele de la instantele de
judecata ;

- Indeplineste orice alte sarcini date de catre primarul comunei Urzicuta si
superiorul ierahic.

Sectiunea 7 — Compartimentul Agricol si principalele atributii

Art.22. — Personalul din cadrul compartimentul agricol se afld in subordinea
secretarului general si a primarului comunei Afumati i indeplineste urmétoarele atributii
pricipale :

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

— transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);
— comunici modificirile intervenite in datele Inscrise in registrul agricol,
compartimentului taxe si impozite locale in vederea modificarii impozitelor si taxelor



locale;

— intocmeste diri de seami statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole
in gospodiriile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodéresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteand de Statisticd;

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

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

— intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol
care se prezint# consiliului local i propune mésuri pentru eficientizarea activitatii;

— completeazi si elibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

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

— colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea
bolilor apdrute la animale;

— organizeazi si asigurd desfisurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor
proiecte de acte normative, dac# acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal
constituitd sau de cétre o autoritate publica;

— solutioneazi, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetétenilor;

— desfisoari activititi de informare a cetdtenilor privind obligatiile ce le revin cu privire
la registrul agricol;

— desfdgoard activititi de informare a cetdtenilor privind acordarea subventiilor in
agricultura;

— desfisoari activititi, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura si
asiguri eliberarea adeverintelor solicitate ;

— participi la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei
si asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

— in anul in care se efectueazi recensdmantul general agricol, activeazd in cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeazi datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impértirea teritoriului in sectoare de recensédmant;

b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agricol:

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

— asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

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



— asigura conditiile necesare pentru informarea publicé prevazuta de Legea nr.145/2014;
— indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de
producétor.

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

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

— asigurd necesarul de imprimate previdzute de Legea nr. 145/2014;

— intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a cdrui teren/fermd/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi
destinate comercializdrii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei
atestatului de producdtor si dupd verificarea fapticd In teren a existentei
produsului/produselor supuse comercializarii;

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

— asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazutad de Legea nr. 145/2014;
— indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

Sectiunea 8 — Compartimentul Asistenti Sociala si Cultura si principalele

atributii

Art.23. — Personalul din cadrul compartimentul asistenta sociald i culturd se afla
in subordinea secretarului general si a primarului comunei Afumati si indeplineste
urmatoarele atributii pricipale:

I) Compartimentul de asistent# sociald este structura specializatd in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiintatd la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare
Compartiment , cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum i altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

- In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati
aflate in nevoie sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii:
a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respectiv,
prin evaluarea nevoilor sociale ale comunit#tii , realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunititii in vederea prevenirii si depistdrii precoce a
situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violent, a cazurilor de risc de excluziune sociald
ete. ;



b) de coordonare a misurilor de prevenire gi combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere social3 in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

¢) de strategie, prin care asiguri elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si
a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice
locale de asistent# sociald, precum si cu reprezentantii societétii civile care desfagoarad
activititi in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si
cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului , a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

(1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt
urmdtoarele:

a) asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociala;

b) pentru beneficiile de asistent sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si
inspectie sociald

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la méasurile de
asistentd sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenté sociald acordate din bugetul
local si le prezintd primarului pentru aprobare;

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

f) urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociald;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune social3 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-contabild privind beneficiile de asistenta sociald
administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistentd social;

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

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizdrii, administrdrii si acorddrii
serviciilor sociale sunt urmdtoarele:




a) elaboreazd, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald 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 i raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care
cuprind date detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

c) initiazd, coordoneazd gi aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

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

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

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazd, prelucreazd si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistentd sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaz3 si evalueazi serviciile sociale;

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

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

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

m) furnizeazi si administreazi 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) asigura formarea continud a asistentilor personali ; evalueazd si monitorizeaza
activitatea acestora in conditiile legii;

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

p) planifici 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 societdtii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;



r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania, cu
modificirile ulterioare;
s) indeplinegte orice alte atributii prevézute de reglementérile legale in vigoare.
(3) In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, Compartimentul are urmdtoarele obligatii principale :
a) asigurarea informdrii comunitétii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau,
atunci cind acest lucru nu este posibil, prin afigare la sediul institutiei a informatiilor
privind :
> activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele
de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;
» informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;
» informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale
b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei
locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;
c¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociala de
la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii,
furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a
rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;
d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si
ai furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentdrii strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si a planului anual de actiune;
e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectérii drepturilor
omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricéror
forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale
si, dupd caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si
acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.
(4) In administrarea si _acordarea serviciilor sociale , Compartimentul realizeazd
urmdtoarele :
a) primeste si inregistreazd solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare , de reprezentantii legali ai acestora , precum si sesizdrile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri
de persoane aflate in dificultate;
b) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in
vederea identificdrii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor
care au generat situatiile de risc de excluziune sociald;




¢) elaboreazi , in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistent sociale , respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistent sociald la care
persoana are dreptul ;

d) realizeazi diagnoza sociali la nivelul grupului si comunititii si elaboreazé planul de
servicii comunitare;

e) acordd servicii de asistent# comunitard in baza mésurilor de asistentd sociald incluse
de Compartiment in planul de actiune;

f) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare
la serviciile sociale;

g) acordd direct serviciile sociale cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46
din Legea nr. 292/2011 , cu modificirile si completdrile ulterioare, a standardelor minime
de calitate gi a standardelor de cost.

(1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea sirdciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si
familiilor firi venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird addpost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:
a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu
venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilititi care triiesc in stradd: addposturi de urgentd pe timp de iarna,
echipe mobile de interventie in stradi sau servicii de tip ambulanta sociald, addposturi de
noapte, centre rezidentiale cu gizduire pe perioadd determinata;

¢) centre multifunctionale care asigurs conditii de locuit si de gospodérire pe perioadd
determinat3 pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele firé venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte m3suri de protectie previzute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegririi/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal informare,
consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitérii i reintegrarii sociale, servicii
acordate in comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional,
consiliere psihologic4, consiliere juridicé, orientare profesionald, reinsertie sociald etc.;
f) consiliere adresati familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupi eliberare, precum si servicii de consiliere acordate
persoanei care a executat o masurd privativé de libertate in vederea sustinerii reinsertiei
sociale a acesteia.

(2)Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii
violentei domestice pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei
domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate,
centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru



servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv
reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor mésuri de educatie,
consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.

(8) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilititi pot
fi:

a) cu prioritate , servicii de ingrijire la domiciliu , destinate persoanelor cu dizabilit#ti,
precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile
speciale;

b) servicii de asistent si suport.

(4) Complementar acordarii serviciilor previzute la alin.(3) , in domeniul protectiei
persoanei cu dizabilitati , Compartimentul:

a) monitorizeaza §i analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilit#ti;

c) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiazd, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

f) elaboreazd documentatia necesar# pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implicd in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

j) incurajeazd si sustine activititile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia generald de asistent# sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilititi si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi
urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente singure ori a cror familie nu poate
sd le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau
adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.



(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separérii copilului de parintii sai, precum si
cele menite si 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresgterea si ingrijirea copiilor,
inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

(7) Complementar acordirii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniul protectiei
copilului, Compartimentul:

a) monitorizeazad si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate
prin ordin al ministrului muncii i justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

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

d) elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii gi/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

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

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire gi combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii
de asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care
au in ingrijire copii cu parinti plecati la munci in strdinatate;

h) inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

i) urméareste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) urmdreste punerea in aplicare a hotdrérilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munca a
actiunilor sau lucririlor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.
(8) in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr.
416/2001, cu modificérile si completirile ulterioare):

- primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social;

- efectueazd si redacteazi anchete sociale;

- verificd dosarele de ajutor social;



— intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea,
incetarea dreptului la ajutor social;

— urmdregte prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Dolj ;

— intocmegte referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea, neacordarea,
suspendarea, modificarea gi incetarea dreptului la ajutor social gi adrese de comunicare,
conform legii;

- intocmeste lista persoanelor apte de muncd pentru a presta munca in folosul
comunitatii;

— urmadreste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sd presteze munca in
folosul comunitatii;

— Intocmegte si comunica situatii statistice;

— selecteazd si intocmegte lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite
din donatii de la ONG-urij, din alte surse;

— elibereazd adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteand de
Asiguréri de Sdnitate;

— primeste cereri, efectueazd si redacteazd anchete sociale, verificiri documentatii,
intocmire dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de urgent;

(9) Pentru acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu
modificdrile si completérile ulterioare si 0.U.G. 70/2011, cu modificérile si completérile
ulterioare):

— primegte si verifica cererile;

— intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii;

— intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acordarea, neacordarea,
modificarea si incetarea dreptului

— intocmeste si comunicd situatii statistice lunare la Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociald Dolj ;

— intocmeste situatii statistice;

(10) Pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea 61/1993, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare):

— primeste si verificdi documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;
— intocmeste si comunicd borderouri la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie
Sociald Dolj ;

(11) Pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (0.U.G. 148/2005, cu
modificdrile ulterioare):

— primeste si verificd documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului sau stimulentului lunar;

— intocmeste si comunici borderoruile insotite de documentatie la Agentia Judeteana
pentru Plati si Inspectie Sociald Dolj;

(12) Pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei — Legea nr. 277/2010,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare:



— primegte si verificd documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei;
— Intocmegte referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acordarea, neacordarea,
modificarea si incetarea dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;
— intocmeste si comunicd borderoruile insotite de documentatie la Agentia Judeteand
pentru Plati si Inspectie Sociala ;
(13) Atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare) sunt urmétoarele:
— Intocmeste anchete sociale;
— Intocmeste referate sociale;
— Intocmegte raportul semestrial de activitate;
— efectueaza selectia persoanelor i intocmegte lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite din donatii de la ONG-uri;
— Intocmeste rapoarte de specialitate si participi la redactarea proiectelor de hotirari
pentru consiliul local;
— intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea indemnizatiei
lunare pentru adultul cu handicap grav sau pentru angajarea asistentului personal.
— tine evidenta persoanelor cu handicap;
— Intocmegte situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;
— tine legdtura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si 1i informeazi
despre drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;
(14) Atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004,
republicatd, cu modificarile ulterioare:
— identifica si monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc;
— Intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;
— intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc;
— intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.;
— Intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acordarea diverselor
ajutoare, prestatii financiare,etc.
(15) Atributiile exercitate privind marginalizarea sociald la Legea nr. 116/2002, cu
modificdrile si completérile ulterioare:
— identificd persoanele i familiile marginalizate social;
— ia masuri de prevenire si combatere a marginalizarii, facilitare a accesului la servicii
sociale, invatdmant obligatoriu si ocuparea unui loc de munci;
— raporteaza situatiile statistice trimestriale gi anuale la Directia de Munci si Protectie
Sociala Dolj

Art.24.(1) - Principalele atributii ale persoanei responsabile cu activitati de
cultura sunt urmatoarele:
- organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural si sportiv la nivelul localitatii
prin caminele culturale si bazele sportive din comuna



- organizeaza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu sprijinul
institutiilor culturale judetene , manifestari culturale , stiintifice si artistice prilejuite de
aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale.
- asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor cultural sportive (spectacole
prezentari de carte , momente coregrafice etc) .
- asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local si
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu pentru
realizarea tuturor actelor de cultura.
-infiinteaza formatii artistice proprii , grup coral sau vocal , instrumental , taraf si
formatie de dansuri populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente si
pastrarea obiceiurilor si datinilor starbune ;
-organizeaza simpozioane , mese rotunde , seminarii pe teme ale unor intalniri cu
specialistii din toate domeniile , manageri , oameni de afaceri , politica , cultura si arta ;
- se ocupa si raspunde de activitatile desfasurate la Muzeul culturii ;
- promoveazd activitdtile culturale organizate la nivelul comunei Afumati, in cadrul
Caminelor culturale ( Afumati, Boureni , Covei )
- desfdsoard activitati cu privire la explorarea spatiului in aer liber pentru diferite
activitdti in vederea péstrarii traditiilor populare ;
- creaza conditii necesare pentru asigurarea continuititii manifestirilor si evenimentelor
culturale traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, litearaturs);
- se ocupd de organizarea si desfagurarea de activititi cultural-artistice si de educatie
permanenta;
-organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
concursuri gi festivaluri, inclusiv a participérii interpretilor si formatiilor la manifestiri
culturale , intercomunale si judetene;
-stimularea creativitdtii si talentului;
-participarea la editarea de monografii si lucrdri de educatie civici si informare a
publicului;
- raspunde de biblioteca comunala
- raspunde de Muzeul culturii si civilizatiei satesti Afumati
(2) Functionarul din cadrul Compartimentului Asistenti Social# si Cultur3 indeplineste
prin dispozitie a Primarului Comunei Afumati atributiile legate de punerea in aplicare a
prevederilor legii 17/2014 si a normelor de aplicare a acestei legi cu modificarile si
completarile ulterioare , si anume :
- Inregistreazd cererea vanzitorului, insotiti de oferta de vinzare a terenului agricol
si de documentele justificative ;
- infiinteazd, organizeaza si gestioneaza Registrul de evident# a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan ;
- afiseazd In termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii , timp de 30 de zile,
oferta de vanzare la sediul primériei si pe site-ul propriu;



pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare , transmite lista preemptorilor

Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a Judetului Dolj . Lista

preemptorilor se afiseaza la sediul primdriei si pe site-ul propriu;

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Dolj
dosarul tuturor actelor;

- Intermen de o zi lucratoare de la data inregistrarii cererii, inregistreaza si afiseaza
la sediul primdriei si pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei
de véanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista
preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in listd si care dovedesc
ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza ;

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Dolj , in
copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptori ;

- adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumpérator, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale;

- Incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecirei etape procedurale
prevazute de lege, prin care se consemneazi in detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;

- dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de cétre vanzator a
preemptorului potential cumpdrator, transmite Directiei pentru Agriculturd si
Dezvoltare Rurala a judetului Dolj , numele si datele de identificare ale acestuia,
precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

- Incazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereazid vanzitorului o
adeverintd care atestd ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea
dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vanzare, la pretul previzut in
oferta de vanzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau
suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisé in cartea funciard conform
Legii cadastrului i a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-
verbale incheiate, este transmisa Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala
a judetului Dolj ;

- transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu

originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru

Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Dolj

Sectiunea 9 — Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Afumati
Art.25. Principalele atributii in domeniul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta indeplinite de gseful SVSU sunt urmaétoarele:



— participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale;

— controleazd aplicarea normelor de ap#rare impotriva incendiilor;

— propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru ap#rarea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

— indrumai si controleazd activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeazi
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau
private, dupé caz, in unitatiile i institutiile din care fac parte;

— prezinté conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare
a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

— rdspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar, precum si de participarea
acestuia la concursurile profesionale;

— acorda sprijin si asistenta tehnicé de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgentd in indeplinirea atributiilor;

— solicitd planul de analiz3 si acoperire a riscurilor al unititii administrativ-teritoriale;

- intocmeste fisa obiectivului, conform modelului prezentat in anexa nr. 4 la
Regulamentul de planificare, organizare, pregitire si desfisurare a activitatii de prevenire
a situatiilor de urgenta executate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta si
structurile subordonate, aprobat prin Ordinul nr. 89/2013;

— intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de apédrare importiva incendiilor,
prezentandu-1 spre aprobare primarului comunei;

— péstreaza in bune conditii documentatia tehnicd specifics, conform legii: scenarii de
securitate la incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu;

— pastreaza avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate
spre neschimbare care au stat la baza emiterii lor;

— pastreazd certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru
mijloacele tehnice de apdrare impotriva incendiilor si echipamentele specifice de
protectie utilizate;

— Intocmegte registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

— prezintd date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgent,
conform criteriilor de performanté, dac# este cazul;

— Intocmeste planurile de protectie impotriva incendiilor;

— intocmeste evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriu/utilizatorilor
constructiei;

— Intocmeste evidenta exercitiilor de interventie efectuate, avind anexate concluziile
rezultate din efectuarea acestora;

— intocmeste evidenta exercitiilor de interventie ale serviciului privat pentru situatii de
urgentd (daci este cazul);

—aduce la cunostiinta institutiei primarului situatiile deosebite si propune masuri pentru
solutionarea lor;



— verificd modul de intretinere si functionare a masginilor, instalatiilor, utilajelor,
aparatelor, dispozitivelor, stingdtoarelor si a celorlalte mijloace de apirare impotriva
incendiilor existente in dotare, precum si cunoagterea modului de folosire a acestora de
catre personalul desemnat.

— aproba organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munci si verifici
instructiunile de aparare impotriva incendiilor intocmite de c#tre conducatorii locurilor
de munci;

— verificd ca atat salariatii, cat si persoanele din exterior cunosc si respect# instructiunile
privind masurile de apirare importiva incendiilor;

— participa la actiunile de stingere izbucnite in cadrul unit#tii si la inlaturarea urmaérilor
avariilor, exploziilor, accidentelor tehnice, calamit&tilor naturale, la stabilirea masurilor
de sigurantd pentru repunerea in functiune a clidirilor si instalatiilor afectate;
— face propuneri primarului pentru realizarea materialelor si actiunilor de prevenire si
stingere a incendiilor si pentru informarea personalului privind m3surile si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

— asigurd prevenirea populatiei asupra dezastrelor;

— asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

— asigura pregidtirea populatiei in vederea asigurdrii protectiei;

— coordoneazd actiunile privind apdrarea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum si dotarea cu mijloace de apdrare si interventie;

— ingtiinteazd operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului
informational propriu §i centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

— participad, la cererea Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgent3, la actiunile de
interventie si de refacere cu specialigti, mijloace tehnice;

— asigurd pregdtirea personalului din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd pentru apirarea impotriva dezastrelor;

— asigurd masurile organizatorice, materialele, documentele si aducerea personalului
voluntar la sediul in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la ordin;

— intocmeste si actualizeazd in cooperare cu comisia de protectie civild documentele
operative si de conducere de protectie civila, redactand proiecte de hotérari sau dispozitii
ale primarului;

— organizeazd pregatirea lunard a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd si
verificarea acestuia prin alarmare, in vederea mentinerii stirii de operativitate si de
interventie In caz de dezastre;

— organizeazd si conduce actiunile echipelor specializate in caz de dezastre pentru
inlaturarea urmérilor produse de dezastre, atacuri aeriene, sau teroriste;

— elaboreazi si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civild anuald,
dezvoltarea bazei materiale de instruire;

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



— asiguri colaborarea cu formatiunile de pazi si Crucea Rosie pentru realizarea masurilor
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregatirii de
apirare impotriva dezastrelor in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al
lichiddrilor urmérilor unor dezastre;

— intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot
fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeazd permanent;

— impreun# cu comisia de protectie civild de specialitate intocmeste planul de apérare
impotriva dezastrelor;

— urmireste organizarea gi inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
potrivit instructiunilor in vigoare precum si actualizarea permanentd a situatiei acestora;
— asigur# conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii,
aparaturii si a materialelor din inzestrare;

— prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd informari cu privire la
realizarea misurilor de protectie in caz de dezastre, a pregétirii si alte probleme specifice;
— urmdreste asigurarea bazei materiale, a instruirii echipelor si a caracterului practic-
aplicativ al acesteia;

— particip# la toate convocirile, bilanturile, analizele si la alte activitd{i organizate de
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

— prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea si realizarea mésurilor pentru prevenirea dezastrelor;

— asigurd permanent respectarea regulilor de pdstrare, manuire si evidentd a
documentelor de serviciu;

— contribuie la actualizarea planului protectie si interventie la dezastre si a planului de
evacuare;

— organizeazi cercetarea in situatii de urgentd precum si paza punctului de comanda;

— urmireste indeplinirea m#surilor de apérare impotriva dezastrelor si desfdsurarea
actiunilor de intreventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activititilor pentru realizarea masurilor de
protectie a cetdtenilor si a bunurilor materiale impotriva dezastrelor prin adapostire,
mascarea obiectivelor importante, deblocarea addposturilor, inldturarea avariilor la
retelele de gospodirire comunald, deblocarea si refacerea céilor de acces si evacuare;
— urmdreste in permanenti capacitatea de interventie a echipelor specializate din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

— organizeazi si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru echipele
specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

— raspunde nemijlocit la Ingtiintarea i alarmarea populatiei din comuna Afumati

— asigur# primirea i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul dezastrelor,
atacurilor inamicului;

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

— controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;



— planificd, organizeazd i urmdreste executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de
ingtiintare si alarmare;

— coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate
in urma atacului inamicului sau din alte cauze;

— coordoneazd si indrum3 pregitirea echipelor de transmisiuni — alarmare;

— urmdreste si coordoneaz3 activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

— tine evidenta documentelor i execut3 inventarierea si gestionarea acestora;

— indeplineste i alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritdti ale administratiei publice centrale, de hotdrari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de consiliul local sau de c#tre primar.

Sectiunea 10 — Compartimentul Achizitii Publice si Integrare Europeana

Art.26. Compartimentul se afla in subordinea directa a primarului Comunei Afumati

iar personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmitoarele atributii :

- Monitorizarea si identificarea surselor de finantare rambursabile si/sau
nerambursabile; elaborarea cererilor de finantare si a documentatiilor aferente;

- Implementarea si/sau monitorizarea proiectelor finantate de Uniunea Europeana
sau de alte autoritati finantatoare interne si externe;

- Elaborarea, actualizarea si monitorizarea strategiei locale de dezvoltare
comunitara pe termen mediu si lung;

- Identificarea si initierea prioritatilor de dezvoltare locala

- Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitatea si
resursele ce stau la dispozitia comunitatii

- Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si
prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).

- Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

- Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta conducerii
noi modalitati de colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare,
parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;

- Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria
Comunei Afumati ;

- Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si pentru
incheierea unor potentiale parteneriate;

- Initiaza actiuni in sprijinul cresterii capacitatii institutionale cu privire la accesarea
si derularea proiectelor finantate din surse externe.

- Initiaza , urmareste si asigura derularea programelor de finantare din surse
extrabugetare a proiectelor de interes local in cadrul Primariei Comunei Afumati
si de a consilia institutiile si serviciile publice locale in realizarea unor proiecte cu
finantare externa;



- Identifica surse de finantare pentru realizarea proiectelor ce raspund nevoilor
identificate in comunitatea locala a Comunei Afumati

- Relationeaza cu alte compartimente din cadrul Primariei Afumati in procesul de
implementare a proiectelor.

- Participa la realizarea documentatiilor de finantare conform cerintelor fondurilor
finantatoare.

- Initiaza si participa la realizarea activitatii de achizitii publice de produse, servicii
si lucrari prevazute in etapa de implementare a proiectelor

- Participa la elaborarea cererilor de finantare.

- Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la
programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare
nerambursabila, precum si monitorizarea acestor surse de finantare
nerambursabila;

- Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte
institutii/organizatii cu abilitati in managementul strategic si dezvoltarii durabile;

- Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si
financiare vizand derularea programelor UE sau a altor programe, impreuna cu
factorii interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste
proiecte, anual, trimestrial, lunar sau de cate ori se solicita

- Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizand
actualizarea strategiei de dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru
organizarea de dezbateri publice;

- Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului in care isi desfasoara activitatea pentru proiectele de hotarari,
in vederea promovarii lor in Consiliul local.

Art.27. Functia publici de executie de consilier de achizitii publice din cadrul
compartimentului este vacanta , astfel cd persoana desemnata cu achizitiile publice prin
dispozitie a primarului , indeplineste utmatoarele atributii :

- Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice ;

- Raspunde de initierea , derularea si finalizarea achizitiilor publice la nivelul UAT
Afumati , in conformitate cu prevederile legislative in vigoare

-Planificd realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari.

-Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor previzute in planual
anual de achizitii publice.

-Promoveaza procedurile de achizitie publica in comformitate cu Legea 98/2016 privind
achizitiile publice

- Este responsabil cu publicarea anunturilor de intentie , anunturilor / invitatiilor de de
participare si anunturilor de atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica



- Intocmeste referatele in vederea emiterii actului administrativ. de constituire a
comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice

- Informeaza ofertantii participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza
raportului procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor

- Intocmeste referatele de restituire a garantiilor de participare

- Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale ( SEAP) cu privire la contractele
de achizitii publice;

- Monitorizeaza statusul licitatiilor pe rol (clarificari, contestatii, amanari, anulari, etc.)

- Studiaza documentatii de atribuire;

- Solicita clarificari autoritatilor contractante;

- Elaboreaza strategia de achizitii publice

- Urmareste daca societatea indeplineste conditiile de calificare sau eligibilitate prevazute
in documentatiile de atribuire;

- Intocmeste documentatia solicitata prin caietul de sarcini, fisa de date, etc in vederea
participarii la procedurile de achizitii publice;

- Se ocupa de identificarea expertilor solicitati in cadrul documentatilor de atribuire si
pregateste documentele necesare dovedirii indeplinirii tuturor cerintelor

- Intocmeste dosarul de licitatie publica

- Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

- Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului

- Aplica principiile in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini
- Coordoneazi si deruleaza procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucréri
respectand prevederile legale.

- Asigura pregitirea Documentatiei de atribuire si a termenilor de referinti pentru
realizarea achizitiilor prevézute in cadrul proiectului

- Asigurd publicarea anunturilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii
furnizeaza informatiile necesare realizirii ofertelor, potrivit procedurilor;

- Coordoneazd activitatile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor si asigura
comunicarea rezultatelor procedurii cétre toti participantii la procedurs,

- Gestioneza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului

- Verifica si raspunde de elaborarea , aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

- Verifica si raspunde de realizarea achizitiilor directe

- Verifica si raspunde de constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice

- Coordoneaza activitétile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati.

- Raspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractului

- Urmareste continuu modificarile in legislatia privind achizitiile publice

- Contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din fonduri
europene nerambursabile, precum si din alte surse externe;

- Solicitd elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de finantare pe
programele si axele prioritare eligibile



- Identificd surse de finantare interne i externe pentru programele si proiectele necesare
dezvoltdrii comunititii locale i promoveazi documentele necesare punerii in valoare a
oportunitétilor de finantare

- Coordoneazd activitatea de elaborare a cererilor de finantare, de implementare si
monitorizare a proiectelor;

- Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor ce
sunt in sarcina beneficiarului §i a altor documente necesare elaboririi documentatiei
tehnico-economice pentru proiectele cu finantare nerambursabili

- Urmdregte proiectele admise la finantare in Consiliul Local, Agentii de dezvoltare,
Ministere;

- Monitorizeazi realizarea activititilor in cadrul fiecirui proiect;

- Participa la toate fazele de proiect;

- Verificd documentatiile de executie a lucririlor

Sectiunea 11 - Compartimentul Pazi si Gospodiirire Comunali

Art.28. — Personalul din compartimentul se afld in subordinea viceprimarului
comunei Afumati si indeplinegte urmitoarele atributii pricipale :
— asigurd intretinerea si gararea autoturismului si utilajelor la primarie ;
— asigurd §i rdspunde de paza bunurilor proprietate publici si privatd a comunei, aflate
in administrarea consiliului local;
— réspunde de buna gospodérire a bunurilor aflate in administrarea consiliului local;
— asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationals a clidirilor, instalatiilor, celorlalte
mijloace fixe i a obiectelor de inventar gi urméreste miscarea acestora de la un loc de
folosinti la altul;
— sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului local si propune
masuri de recuperare a acestora;
— face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind
documentele necesare;
— ia m3suri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei,
hértiei,rechizitelor a altor materiale de consum;
— asigurd efectuarea curéteniei in birouri si in celelalte inc#peri si spatii aflate in folosinta
institutiei, precum si a cdilor de acces in cladiri;
— asigurd efectuarea curdfeniei in curtea primiriei, a celorlaltor institutii subordonate
consiliului local, a cladirilor si spatiilor apartindnd domeniului public si privat al
comunei, a parcérilor publice;
— face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a
compartimentului, precum si pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente si celelalte
mijloace fixe aflate in administrare si participd, dac# este cazul, la realizarea lucririlor
respective;
— intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere,




inventar gospodarese, precum si pentru planul de aprovizionare tehnico-material cu
utilaje, mijloace si accesorii specifice combaterii incendiilor;

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

— Intocmegte situatia zilnica a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele
de transport auto din dotarea institutiei si administreazi bonurile de benzind, urmarind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

— respectd normele de prevenire i stingere a incendiilor la locul de munci ;

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

— administreaza activitatea de curdtare si transportul z3pezii de pe cdile publice si
mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

— rezolva activitdtile de care rdspund in termenele stabilite de conducere ;

— face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil ;

— pregateste utilajele si accesoriile acestora

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

— utilizarea corespunzitoare a utilajului si a accesoriilor acestora conform cirtii tehnice
— respectarea normelor de sigurantd a utilajului si a accesoriilor acestuia;

— protejarea mediului inconjurétor si a bunurilor aflate in aproprierea pozitiei de lucru;
— remediazd neconformitdtile

— este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixati in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

— participa la pregétirea programului si la instructajele NTS si PSI;

— va cunoagte si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

— va raspunde personal de :

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

— intretinerea utilajului si a accesoriilor acestuia;

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

— tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificérilor utilajului;

— Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Sectiunea 12 — Consilierul personal al primarului

Art. 29 — Consilierul personal al primarului se afld in subordinea primarului
comunei Afumati , functia fiind vacantd . In situatia in care functia va fi ocupati ,
principalele atributii sunt urmétoarele :



- Asigura igienizarea localitatii si participa efectiv la activitatile specifice de curatenie si
igienizare impreuna cu persoanele care efectueaza munca in folosul comunitatii.

- Acorda sprijin viceprimarului localitatii in realizarea planului de actiuni si lucrari de
interes local si supravegheaza activitatea persoanelor desemnate sa efectueze munca in
folosul comunitatii . Participa la receptia lucrarilor efectuate in folosul comunitatii.

- Asigura integritatea si participa la efectuarea lucrarilor de intretinere , igienizare ,
reparatii a bunurilor mobile si impobile din patrimoniul localitatii.

- Informeaza cetatenii privind obligatiile ce le revin cu privire la intretinerea santurilor ,
a gardurilor catre strada si spatiilor aferente trotuarelor , verifica modul de indeplinire a
acestor obligatii si face propuneri privind sanctionarea celor vinovati in vederea
remedierii acestor situatii.

- Colaboreaza si sprijina activitatea salariatilor primariei la cererea acestora in
solutionarea unor aspecte legate de punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte
normative in domeniul protectiei mediului , gospodaririi localitatii , furnizarea serviciilor
publice .

- Sprijina activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei
- Tine legatura cu persoana cu atributii privind aplicarea venitul minim garantat din
cadrul compartimentului asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Afumati si primeste toate informatiile necesare cu privire la
persoanele beneficiare de ajutor social care trebuie sa efectueze ore de munca , numarul
orelor si locurile in care se efectueaza munca , aplicand prevederile hotararilor consiliului
local cu privire la planul de actiuni si lucrari de interes local .

- Identifica noi locuri in care se impune a se face curatenie si va informa in scris primarul
comunei cu privire la acest aspect .

- Insoteste permanent persoanele beneficiare de ajutor social la locul de prestare a muncii

, intocmeste fise zilnice de prezenta pe care le semneaza si le preda persoanei cu atributii
privind aplicarea venitul minim garantat

- Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar scris sau verbal .

- Raspunde disciplinar , administrativ , civil sau penal pentru incalcarea dispozitiilor
legale in vigoare si pentru nerespectarea atributiilor de serviciu .

- Se supune reglementarilor privind codul de conduita a personalului contractual
prevazut de Codul Administrativ .

- Raspunde de modul de efectuare a lucrarilor si corectitudinea actelor pe care le
intocmeste .

- Raspunde de integritatea si de modul de utilizare a bunurilor primite in gestiune.
Sectiunea 13 — Administrator public

Art. 29 — Functia de administrator public este vacantd . Primarul comunei poate
dispune numirea in functia de administrator public , ce are ca anexa un contract de
management a carui durata nu poate depasi durata mandatului primarului , in timpul



cdruia a fost numit . In situatia in care functia va fi ocupati , principalele atributii sunt
urmatoarele :

a) participd la audientele Primarului dac# este solicitat si se preocup# de evidenta si
solutionarea acestora;

b) indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Afumati la
ceremonii, solemnitéti, primiri de vizite, delegatii, oficialit#ti;

c) in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de citre
Primar reprezintd pe acesta in relatiile cu autorititi si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice si juridice;

d) tine evidenta invitatiilor la intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri etc.

e) dezvoltd relatii publice si {ine corespondenta cu: agentii economici, institutiile de
culturd, invatimant, cultural-sportive si de agrement, cabinete medicale, protectia
consumatorilor, etc;

f) pastreazd evidenta distinctd in tot ce tine de ACOR si se preocupi de intretinerea
legdturii cu asociatia, inclusiv corespondenta specifici;

g) colaboreazi cu secretarul general al comunei pentru aplicarea prevederilor O.U.G nr
57/2019 privind Codul administrativ in ceea ce priveste asocierea, infritirea, asocierea
inter-comunitard si {ine evidenta corespondentei cu toate structurile asociative din care
U.A.T Afumati face parte;

h) indeplineste orice alte atributii legate de: adundri publice, organizare, intalniri,
protocol, festivitdti, initiazd si deruleazd campanii de informare in toate domeniile de
interes pentru comunitate;

1) primeste si rezolvé corespondenta repartizata de primarul comunei Afumati ;

j) colaboreaz cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului
pentru indeplinirea corespunzitoare a sarcinilor ce-i revin;

k) pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor i documentelor de care ia cunostinti
in exercitarea atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

1) raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de serviciu;
m) prezintd la cererea Primarului rapoarte si informiri cu privire la indeplinirea unor
atributii de serviciu;

n) identifica problemele, necesit#tile si constringerile care afecteazi comunitatea locali;
0) monitorizeazd proiectele de dezvoltare locald, beneficiile materiale, sociale si de
negociere realizate prin implementarea acestora;

p) intiazd programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii neguvernamentale;

q) indeplineste orice alta sarcin stabilitd de conducere si participa la toate activititile
organizate in cadrul primdriei ori de céte ori este nevoie ;

CAPITOLUL IV
Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Afumati



Art. 31 — Primarul comunei Afumati repartizeaza compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitati , in functie
de pregitirea profesionald a personalului , in vederea realizérii principalelor categorii de
atributii ce revin autoritdtilor administratiei publice locale.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Afumati

Sectiunea 1 Atributiile principale in domeniul starii civile

Art. 32. — Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Afumati
cuprinde trei functii care sunt vacante . Atributiile principale in domeniul stirii civile se
exercita de cdtre ofiterul de stare civila delegat si sunt urmatoarele :

— Intocmegte acte de stare civild (acte de nagtere, de céstorie, de deces) in conditiiile legii
si elibereaza certificate doveditoare;

— oficiaza cisitorii intr-un cadru solemn;

— intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind
inregistrarile actelor de nastere, cisatorie si deces;

— transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de
Evidenta a Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;

— Intocmegte buletine statistice de nastere, cdsétorie, deces, pe care le comunica Directiei
Judetene de Statistic;

— comunicd organelor previzute de lege, orice modificare intervenitd in starea civila a
persoanelor;

— face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea
actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

— Intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civild

— efectueaza verificari, la cerere, in cazul anulirii, modificdrii ori completérii actelor de
stare civild sau/si mentiunilor inscrise pe acestea;

— transcrie actele de stare civild ale cetdtenilor romani, intocmite in strdindtate la
autoritatile locale competente;

— Inscrie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiatiei;

— inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

— inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casitoriei;

— Inscrie in actele de stare civild mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau
a prenumelui pe cale administrativa;

— inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii
materne;

— inscrie mentiuni de schimbare a numelui gi/sau prenumelui intervenite in strainatate;
— Inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetdtenia roméana;

— elibereazi certificate de stare civila;

— reconstituie si intocmegte ulterior acte de stare civila;



— constatd desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor si elibererazi certificate de divort;

— intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunicd Directiei Judetene de
Statistica;

— pastreaza registrele de stare civild 1n conditiile previdzute de legislatia pe linie de stare
civila si arhivistica in vigoare.

— atribuie, inscrie si gestioneazd C.N.P.

— indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild previzute de reglementirile legale
nationale si ale Uniunii Europene.

Sectiunea 2 — Atributii privind Registrul electoral

Art.33. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmé&toarele:
— inregistreaz si actualizeazd datele de identificare a cetdtenilor roméani cu drept de vot
inscrise in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale
Permanente;
— opereazd direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesatd sau comunicate de autorititi, potrivit atributiilor ce le revin conform
legii;
— actualizeazd datele de identificare a cet#tenilor cu drept de vot inscrise in Registrul
electoral sau le radiazd din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la
cunogtintd de cétre primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz;
— intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in
Registrul electoral;
— Intocmegte listele electorale permanente pe sate;
— Intocmegte listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pdstreaza intr-un
registru special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegétorilor spre consultare pana
cel tarziu cu 45 de zile inaintea zilei alegerilor;
— Intocmegte copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;
— Intocmegte listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

Sectiunea 3 — Atributii pe linie de protectie civili ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Afumati

Art.34. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia
primarului s rdspunda de protectia civila sunt:
— asigura prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;
— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
— asigurd pregdtirea populatiei in vederea asiguririi protectiei civile;
— organizeazd, controleazd si coordoneaza apdrarea impotriva dezastrelor conform
planurilor de apdrare, precum gi dotarea cu mijloace de apérare si interventie;



— ingtiinteazd operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului
informational propriu i centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

— asigurd conditiile de functionare a comisiei locale de apérare impotriva dezastrelor si a
secretariatului tehnic;

— participd, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civild, la actiunile de
interventie si de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigurd pregdtirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;

— asigurd integrarea in strategia generald de apérare impotriva dezastrelor;

— Intocmegte si actualizeazd, in cooperare cu comisia de protectie civili, documente
operative si de conducere de protectie civil

— Intocmeste rapoarte de specialitate, redacteazi proiectele de hot#rari ale consiliului
local pentru organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civili ale comunei;

— asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de
comandd (locurilor de conducere) de protectie civild si dotarea lor cu materialele si
documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare;

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

— organizeazd pregitirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea
mentinerii stérii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

— organizeazd si conduce prin comisiile de protectie civili de specialitate potrivit
ordinelor sefului protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civili pentru
Inldturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

— elaboreazd si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civil3 anualg,
pregétirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

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

— asigurd studierea gi cunoasterea de citre comisiile de protectie civild a particularititilor
comunei i a principalelor caracteristici care ar influenta urmdrile atacurilor din aer sau
ale celor produse de dezastre;

— asigurd colaborarea cu formatiunile de pazd, pompieri si de Crucea Rosie pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru
desfdsurarea pregatirii de protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si
al lichid&rilor urmérilor unor dezastre;

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

— planificd, indrumé si urmareste activititile desfdsurate de comisiile de protectie civil}
pentru realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor
materiale;

— Impreund cu comisia de protectie civild de specialitate Intocmeste planul de protectie
civila, planul de aparare impotriva dezastrelor;



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

— asigurd mijloacele si aparatura necesard pentru functionarea posturilor de observare,
se ocupi nemijlocit de pregitirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intririi acestora
in functiune la ordin;

— asigurda mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

— urmadregte realizarea mijloacelor de decontaminare previzute in planuri;

— asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii,
aparaturii si a materialelor din inzestrare;

— prezinta Inspectoratului Judetean de protectie civild informdri cu privire la realizarea
masurilor de protectie civild, a pregitirii si alte probleme specifice;

— asigurd baza materiald a instruirii comisiilor i formatiunilor si a caracterului practic-
aplicativ al acesteia si executa controlul pregétirii comisiilor si formatiunilor;

— participd la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de
Inspectoratul Judetean de protectie Civilg;

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

— prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila;

— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a
documentelor secrete de serviciu;

— organizeazd prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele categorii
de pregatire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civild cét si pentru
temele cu continut complex;

— elaboreazi cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de
protectie civila pentru conducere si informare;

— actualizeaza planul de protectie civild, planul de protectie si interventie la dezastre si
planul de evacuare;

— organizeaza cercetarea de protectie civila precum si paza punctului de comanda;

— urmdreste indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de
interventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activitdtilor pentru realizarea masurilor de
protectie a cetdtenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a
dezastrelor prin addpostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor,
inlaturarea avariilor la retelele de gospodérire comunald, deblocarea si refacerea céilor de
acces §i evacuare;

— urmadreste executia addposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile
imobilelor existente in comun4, potrivit instructiunilor i normelor tehnice in vigoare;

— urmdreste in permanentd capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civil;



— organizeazd §i tine eviden{a personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si
formatiunile de protectie civila;

— organizeazd i coordoneazid aplicarea mdsurilor pe linie de protectie impotriva
contamindrii radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear
sau chimic i in situatii de dezastre;

— coordoneazd misurile de asistentd medico-sanitard si sanitar-veterinar} in situatiile
mai sus mentionate;

— elaboreazd documentele pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor;

— raspunde nemijlocit de ingtiintarea si alarmarea populatiei din comuna Afumati ;

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

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

— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planificd, organizeazi §i urméreste executarea reparatiilor la intreaga aparaturi de
instiintare si alarmare;

— coordoneazd mdsurile de restabilire a sistemelor de ingtiintare-alarmare dezorganizate
in urma atacului inamicului sau din alte cauze;

— constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

— coordoneaza si indruma pregétirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;

— indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritdti ale administratiei publice centrale, de hotarari ale consiliului judetean sau
incredintate de consiliul local sau de citre primar;

— urmdreste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

— intocmeste si actualizeazd periodic documentatia privind evidenta military a
autoritdtilor locale, personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile si
serviciile publice din subordinea consiliului local;

— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si
executd inventarierea si gestionarea acestora.

Sectiunea 4 — Atributii in domeniul protectiei mediului ale personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Afumati

Art.35. — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:
— asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjuritor;
— initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigurd realizarea
lucrdrilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul
protectiei mediului;
— stabileste si propune consiliului local mésuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurétor in scopul cresterii calititii vietii;



— asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale;

— colaboreazi cu compartimentul financiar contabil, resurse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului
local, pentru protectia mediului;

— urmdreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodérirea fondurilor
aprobate;

— propune masurile necesare pentru: prevenirea si limitarea urmarilor calamittilor,
catastrofelor si incendiilor; asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza
comunei, a decolmatdrii viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor
mari;

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

— asigura executarea activitétilor de deratizare si dezinsectie;

— rezolvd in termenul legal sesizdrile primite de la cetatenii comunei referitoare la
respectarea legalitédtii in domeniul de activitate;

— asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate degeurilor, montate
pe domeniul public al comunei Afumat;i .

Sectiunea 5 — Atributii in domeniul protectiei muncii ale personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Afumati

Art.36. — Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— urmdreste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de cétre lucratori si
de citre ceilalti participanti la procesul de munci si ia mésuri, conform actelor normative
in vigoare, in caz de abateri;
— urméreste mentinerea echipamentelor de munci si a mediului fizic de munca intr-o
stare corespunzatoare cerintelor de securitate a muncii;
— anunt# nivelul ierarhic superior de producerea oricérui eveniment, accident de munca
si ia mésuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, dacé aceasta
nu conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in
cazul cand este necesara schimbarea stérii de fapt, asigurd intocmirea schitei cu situatia
reald 1n care s-a produs accidentul;
— ia misuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii
unui accident de muncg;
— participd la receptia echipamentelor de muncd achizitionate sau iesite din revizii ori
reparatii;
— informeazd lucrdtorii in legdturd cu toate aspectele activitdtii de prevenire a
accidentelor de munci si imbolnévirilor profesionale;



— participd la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urmadregte verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare
corespunzitoare de sdndtate, odihna, instruiti si dupd caz, autorizati;

— urmadreste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectivd necesare si
mentinerea lor intr-o stare corespunzitoare de functionare;

— urmadreste dotarea lucrdtorilor cu echipament individual de protectie adecvat si
utilizarea corespunzitoare a acestuia si iau mdisuri ca toti muncitorii si poarte
echipamentul de protectie din dotare;

— opregte procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si
séndtatea personalului;

— realizeaza instruiri in domeniul securitatii i sdndt#tii in munci la locul de munci si
periodic pentru lucrétorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de
serviciul extern §i se autoinstruieste in domeniu;

— respectd instructiunile i cerintele de securitate gi sdndtate a muncii in indeplinirea
atributiilor.

Sectiunea 6 — Atributii privind relatia cu publicul ale personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Afumati

Art. 37. — Principalele atributii in domeniul relatii cu publicul indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:
— se ocupd de imbogdtirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, de la celelalte institutii publice si agenti
economici, a informatiilor care i privesc pe cetdteni;
— ofera informatii cetétenilor cu privire la intreaga problematici aflati in baza de date a
compartimentului de relatii cu cetétenii;
— verifica, inregistreazd, scaneazi si predd compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetiteni;
— elibereaza cetdtenilor, sub semndturd, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care
au fost rezolvate de compartimentele de specialitate;
— oferd informatii cetdtenilor cu privire la stadiul in care se afld solutionarea unui act, a
unui dosar depus la primdrie;
— oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfisoara
activitatea pe raza comunei, in mésura in care aceste informatii figureaz# in baza de date
a primariei;
— asigura si oferd cetédtenilor formularele tipizate, previzute de lege;
— prezintd primarului zilnic, sau cand se solicitd, situatia cererilor, reclamatiilor si a
dosarelor care au fost inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal previzut de
lege, de 30 de zile;
— organizeazd $i conduce intreaga activitate privind audientele la primarul comunei,
viceprimar si secretarul general al comunei;



— intocmeste si conduce evidenta figelor de audientd si asigurd expedierea acestora
compartimentelor cdrora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul audientelor;
— conduce evidenta raspunsurilor primite la figele de audient;

— solicita din partea compartimentelor primériei comunei orice informatie cu privire la
rezolvarea cererilor cetdtenilor, care se prezinté pentru inscrierea in audientd i comunica
acestora raspunsul primit;

— atribuie fiecdrui petent numaérul de inregistrare a cererii, sesizdrii sau documentatiei
prezentate;

— transmite cetdtenilor interesati informatii publice si utile din b#ncile de date ale
institutiilor de interes public din comuna Afumati , pe baza documentatiei transmise de
acestea la compartimentul de resort;

— intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte si informéri
privind problemele ridicate de cetéteni prin cereri, scrisori si modul lor de rezolvare;

— asigura si pune la dispozitia cetdtenilor urmiétoarele:

— documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobirilor, documentelor in sfera de
competentd a primarului comunei;

— informatii rapide privind activititile consiliului local;

— alte informatii despre viata publici a comunititii (agenda manifestérilor culturale,
sociale si sportive);

— adrese ale institutiilor de interes public;

— elaboreazi si reactualizeazd fise (fluturasi) cu informatii utile;

— elaboreazd banca de date cu informatii de interes cetdtenesc;

— asigura accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar,
transparenta acestora si accesul cetétenilor la informatii publice;

— asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G.
nr. 27/2002, cu modificdrile si completdrile ulterioare) care sunt adresate primériei
comunei Afumati;

— urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a rispunsului care este intocmit
in termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent dacé solutia este
favorabild sau nefavorabild si va fi redactatd in cel putin 2 exemplare;

— asigura expedierea raspunsurilor catre petitionari;

— transmite, in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate citre
autoritatile locale, in ale cédror atributii nu intrd rezolvarea problemelor semnalate in
petitie;

— petitiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului
nu se iau in considerare si vor fi clasate;

— semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

— asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completérile ulterioare ;



— respectd instructiunile si cerintele de securitate si sindtate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzitor functiei exercitate, a normelor de prevenire si
stingere a incendiilor.

Sectiunea 7 — Atributii privind consilierea etici si monitorizarea
respectirii normelor de conduiti la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Afumati

Art.38. — Principalele atributii privind consilierea eticd §i monitorizarea
respectirii normelor de conduitd la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
comuneiAfumati indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de
citre functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice §i intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;

— desfigoari activitatea de consiliere etic, pe baza solicitérii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adresesaza cu o
solicitare, ins3 din conduita adoptati rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului
acestuia;

— elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei si care ar putea
determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza
conducitorului autorititii sau institutiei publice, si propune mésuri pentru inldturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitétilor;

— organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificiiri ale normativ in domeniul eticii si integrit#tii sau care instituie obligatii pentru
autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu
administratia publici sau cu autoritatea sau institutia publicd respectiva;
— semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

— analizeazd sesizirile si reclamatiile formulate de cetéteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asiguré relatia directsi cu cet#tenii si formuleaza recomandari cu caracer general, fard
a interveni in activitatea comisiilor de disciplind;

— poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetétenilor gi beneficiarilor
directi ai activititii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asiguri relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publicd respectivd;

— reprezintdi persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici
in ceea ce priveste monitorizarea respectdrii normelor de conduitd de cétre functionarii
publici si a implementirii procedurilor disciplinare;



— completeaza si transmite trimestrial citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
informatiile privind respectarea normelor de conduitd de citre functionarii publici;
— transmite trimestrial ciitre Agentia Nationali a Functionarilor Publici informatiile

privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritdtii sau institutiei
publice.

Sectiunea 8— Atributii privind relatia cu societatea civili

Art.39. — Principalele atributii privind relatia cu sociatatea civili indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmstoarele:
— intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il
publici pe site-ul propriu si-1 afiseazi la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului,
transmitandu-1 totodat} citre mass-media central} sau locald, dupd caz, cu respectarea
prevederilor art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/ 2003, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare. Transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care
au depus o cerere pentru primirea acestor informatii;
— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanti
asupra mediului de afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe
domenii specifice de activitate, in termenul prevdzut la art. 7 alin. (2) din Legea nr.
52/2003, republicati, cu modificirile si completdrile ulterioare;
— la publicarea anuntului pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2)
din Legea nr. 52/2003, republicati, cu modificirile s1 completdrile ulterioare, stabileste
o perioada de cel putin 10 zile calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii
sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;
— publicd pe site-ul propriu si afigeazd la sediul propriu, aljturi de documentele
mentionate art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, si modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de
inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat ludrii cuvantului si orice alte detalii de
desfagurare a dezbaterii publice prin care se asigurd dreptul la libera exprimare al oricirui
cetatean interesat;
— asigurd pastrarea documentelor previzute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din
Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificirile i completdrile ulterioare, pe site-ul
autoritdtii publice responsabile intr-o sectiune dedicati transparentei decizionale. Toate
actualizdrile in site vor mentiona obligatoriu data afigdrii ;
— consemneaza intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele
de acte normative supuse dezbaterii publice sl mentioneazd data primirii, persoana si
datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea si le
comunicd initatorului/initiatorilor proiectelor de acte normative :
— la solicitarea autorittii publice locale in cauzi, organizeaza intélniri in care si se
dezbatd public proiectele de acte normative, daci acest lucru a fost cerut in scris de citre
o asociatie legal constituits sau de c#tre o alt} autoritate publici;



— urmdreste ca in toate cazurile in care se organizeazi dezbateri publice, acestea trebuie
sd se desfigoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde
urmeaza sa fie organizate;

— asigurd participarea la dezbaterea publici a tuturor persoanelor previizute in art. 7 alin.
(10) lit. ¢) din Legea nr. 52/2003, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare;
— asigurd conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate
cu dispozitiile legale cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu
modificérile i completirile ulterioare;

— Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald conform prevederilor art.
13 din Legea nr. 52/2003, republicats, cu modificrile $1 completdrile ulterioare, si il face
public in site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului
sau prin prezentare in sedinti public;

— asigurd arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicatd, cu
modificdrile i completirile ulterioare;

— indeplineste orice alte atributii ce-i revin in calitate de persoand responsabild pentru
relatia cu societatea civily, stabilite prin lege sau alte acte normative.

Sectiunea 9 — Atributii privind asigurarea accesului liber la

informatiile de interes public

Art.40. - Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile
de interes public indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

— In cazul cererii verbale, asiguri furnizarea informatiei pe loc, dac3 este posibil, sau
indruma solicitantul s adreseze o cerere in scris -

— inregistreaz3 cererile formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport electronic (e-
mail) si elibereazi solicitantului o confirmare scrisi continand data si numirul de
inregistrare a cererii;

— realizeazd o evaluare primari a solicitdrii, in urma cireia stabileste dacd informatia
solicitatd este o informatie comunicat} din oficiu, furnizabils la cerere sau exceptatd de la
liberul acces

— in cazul in care informatia solicitats este deja comunicatd din oficiu in una dintre
formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indati, dar nu mai tarziu de
5 zile, informarea solicitantului despre acest lucruy, precum si sursa unde informatia
solicitata poate fi giisiti;

— in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunics din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;




— In cazul in care informatia solicitati este identificat ca fiind exceptatd de la accesul
liber la informatie, asigurs, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului
despre acest lucru;
— identifica si actualizezd informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;
— primeste de la structurile previzute la art. 22 alin. (1) rdspunsul la solicitarea primiti si
redacteazd rdspunsul citre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia Intarzierii ori a respingerii solicitdrii, in conditiile legii;
— inregistreazi si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal;
— In cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autorititii
publice, in termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de
informarea publicd directy transmit solicitarea citre institufiile sau autorititile
competente si informeaz solicitantul despre aceasta;
- tine evidenta réspunsurilor i a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor
de copiere a materialelor solicitate;
— realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dup# cum
urmeazi:
— asigurd publicarea buletinului informativ al autoritdtii sau institutiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea
nr. 544,/2001;
— asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a II-a, a raportului de
activitate al autoritatii sau institutiei publice;
— asigurd disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic —
dischete, CD, pagini de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art.
5 din Legea nr. 544/2001;
— organizeazd, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu;
— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va
cuprinde:

1. numarul total de solicitéri de informatii de interes public;

2. numdrul total de solicitiri, departajat pe domenii de interes;

3. numdrul de solicitéri rezolvate favorabil;

4. numadrul de solicitiri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii

(informatii exceptate de la acces, inexistente etc.);
5. numdrul de solicitdri adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3.
solicitdri verbale;

6. numdrul de solicitdri adresate de persoane fizice;
numdrul de solicitéri adresate de persoane juridice;
numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

o



9. numdrul de plangeri in instanti: 1 rezolvate favorabil ; 2. respinse; 3 in curs de
solutionare;
10. costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;
11. sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public
solicitate;
12. numdrul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare z
13. informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la
informatie;
14. masurile luate pentru imbunititirea activitatii;
15. numele §i prenumele persoanei desemnate, respective al sefului
compartimentului previzut la art. 3 alin. (1);
— comunicd raportul anual privind accesul la informatiile de interes public
conducdtorului autorititii sau institutiei publice si il face public;
-indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii
accesului liber la informatiile de interes public.

Sectiunea 10— Atributii de gestionar

Art. 41. - Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:
— are calitatea de gestionar de bunuri s1 materiale;
—rdspunde de aprovizionarea , repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational
dupd nevoi;
— primegte, elibereazi materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;
— se ingrijeste de buna p#strare a materialelor aflate in gestiunea sa;
— elibereazd bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iegire
(bonuri de consum) si aprobate de conducitorul serviciului financiar contabil;
— asigurd tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza ciirora s-au efectuat Intrdri-iesiri de
bunuri (documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pani la
sfarsitul lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din
gestiune;
— comunici in scris conducitorului unitdtii, In conditiile legii, cazurile in care se constati
cé bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;
— primeste si péstreazi valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative
care le intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale
de casare) dupi ce au fost verificate amdnuniit pentru a constata cantitatea, calitatea si
pretul corespunzitor datelor inscrise in documente;
— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate
in documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;



— se interzice eliberarea valorilor materiale pe bazd de dispozitie verbali sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

— tine evidenta obiectelor de inventar de mici valoare sau de scurtd durat¥, dup# aceleasi
reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeazi pe
subgestiuni;

— {ine evidenta mijloacelor fixe pe fige de magazie si le repartizeazi pe locuri de folosintg;
— tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti
cu valoare fix3);

— elibereazd bonuri de carburanti cu valoare fixd pentru consumul de combustibil al
utilajelor si autoturismelor din dotarea institutiei;

— t{ine evidenta consumului de combustibil conform figei activitdtii zilnice pentru
autovehicule;

— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

— tine evidenta si rdspunde de consumul real al utilitdtilor din primérie si al unititilor din
subordine .

Sectiunea 11 — Atribu

rivind arhiva primériei comunei Afuma

Art. 42. - Principalele atributii privind arhiva primdriei comunei Afumati
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:
— initiazd si organizeaz3 activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitétii respective;
— asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;
— verificd si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fir evidentd, aflate in depozit; asiguri
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului
de evident# curent;
— cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;
— pune la dispozitie, pe bazi de semn#turs, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifici integritatea documentului
imprumutat; dupi restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
— organizeazd depozitul de arhivi dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curétenia in depozitul de arhivy;
solicitd conducerii unititii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. s.a.): informeazi conducerea unitatii si propune misuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzitoare de péstrare si conservare a arhivei;



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

— pregateste documentele (cu valoare istoric) si inventarele acestora, in vederea predirii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

— indeplineste alte atributii previzute de lege privind arhiva primariei comunei Afumati

Art. 43. — Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii
efective de desfisurare a muncii in folosul comunitétii indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— informeazd persoana supusi mésurii cu privire la posibilititile concrete de executare a
obligatiei in cadrul autoritjtilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest
scop;

— solicitd persoanei supuse misurii documentele medicale care sa ateste cd este apt3
pentru prestarea unor activitéti dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activititilor pentru comunitate
§i pentru persoana supusi mésurii, stabileste activititile concrete care urmeazi a fi
indeplinite i programul de executare in functie de pregitirea scolars si profesionals a
persoanei, experienta in munci, starea de sandtate, disponibilitatea de timp, precum si
alte date considerate utile pentru executare;

— stabileste ziua, ora si locul pentru Inceperea execut#rii muncii neremunerate in folosul
comunitdtii i 1i pune in vedere persoanei faptul cé aceasta trebuie s3 execute obligatia
intr-un interval de 6 luni de la data Inceperii prest3rii activititii;

— efectueazi instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie s le
respecte pe parcursul executarii, modul de desfisurare a activitatii, programul de munci
si o informeaz4, sub semnaturi, cu privire la normele de protectie a muncii, de pazi si de
stingere a incendiilor;

— stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfisura in cazul in care aceasta a
prezentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munci pentru
activitdtile stabilite initial;

— Indruma si verificd modalitatea efectivi in care persoana supravegheatd desfdsoara
munca neremuneraté in folosul comunititii;

— comunicd organului de politie competent activitatea stabilits a fi desfasurati, locul si
programul stabilit pentru desfisurarea activitdtii, astfel incat organul de politie si poatd
verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

- elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetirii activititii,
o adeverintd prin care se consemneazi evidenta orelor de activitate neremunerat3, locul
de desfigurare a acestora, programul de lucry, evidenta zilnicd a activititii prestate,



incidentele intervenite, modul in care persoana a respectat conditiile de executare a
muncii neremunerate in folosul comunittii;

— comunicd organului de politie competent, in vederea informrii procurorului, aspecte
precum:

— heprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificatd de doui ori
consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzitoare la locul de executare;
— nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitatii;
— atestarea prin documente medicale a faptului ci persoana este inaptd de muncy,
respectiv cd gi-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuati;

— intervenirea unor motive care justifici imposibilitatea continudrii ori finalizirii
executdrii obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru
executarea obligatiei;

— indeplineste orice alte atributii previzute de lege.

Sectiunea 13 - Atributii privind implementarea prevederilor legale

referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese

Art.44. - Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale
referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese indeplinite de personalul
desemat prin dispozitie a primarului sunt urmatoarele :

a) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin
intermediul e-DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de
primire;

b) indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art. 1
alin. (1) din Legea nr.176/2010 .

¢) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre
speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de
avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin
Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor
de avere si Registrului declaratiilor de interese s

d) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
prevazute in anexele nr. 1si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30
de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii
unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de
interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata

exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit
legii;




e) in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21
alin. (2), trimite Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in
termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

f) genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen
sl informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de
10 zile lucratoare;

g) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor
care au obligatia depunerii acestora.

— indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese.

Art. 45. — Principalele atributii privind completarea si transmiterea Registrului de
evidentd al salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— transmite registrul cu elementele contractului individual de munc cel tarziu in ziua
lucritoare anterioars inceperii activitatii de citre salariatul in cauzi;

— pune la dispozitie inspectorului de munci registrul in format electronic, precum si
dosarul personal al salariatilor;

— completeazd elementele contractului individual de munci si transmite registrul in
termenele previzute;

— completeazi registrul cu date corecte si complete;

— informeaz3 inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, in
cazul in care exist;

— elibereaza copii dup# documentele solicitate de citre salariat;

— pastreazd registrul in  form3 electronici la  sediul angajatorului;
— indeplineste orice alte atributii previizute de lege privind completarea si transmiterea
Registrului de evident¥ al salariatilor.

Sectiunea 15- Atributii agent de inundatii

Art. 46. — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmétoarele:

a) Mdsuri §i actiuni preventive:

— desfégoard actiuni privind organizarea consultirii, inainte de adoptarea oricirei decizii
a structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice locale prevazute de lege,
in toate problemele care le privesc in mod direct potrivit legii, si preluarea punctelor de
vedere oportune in continutul proiectelor actelor normative :




— participd la intocmirea planurilor anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor
umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

— participd la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice
generale ale localititii, cu prevederile hirtilor de hazard si de risc natural, si respects
prevederile documentatiilor elaborate;

— se ingrijeste de elaborarea hirtilor de vulnerabilitate la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale;

— propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor si masurile de
prevenire si interventie in cazul producerii acestora;

— efectueazd controlul utilizirii albiilor si malurilor cursurilor de apa necadastrate si
propune mdsuri de remediere a neajunsurilor constatate;

— atributii privind informarea si educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum
si in implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundatiilor,
protectia naturii, gestionarea resurselor de apa etc.;

— propune mdsuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe
micile cursuri de apd sau canale, santuri din comuni si intretinerea gi imbunititirea
capacitatilor de transport ale albiilor micilor cursuri de apd ce traverseaza localititile din
jurisdictia lor;

— aduce la cunostinta populatiei precizirile legii privind utilizarea terenurilor in zonele
inundabile i conlucreazi cu compartimentul urbanism;

— aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor
de amenjare a teritoriului, pe linia utilizirii terenurilor din zonele inundabile;

— face propuneri pentru reabilitarea capacitdtii de evacuare a podurilor si a podetelor de
pe cdile de comunicatii din comuni;

— propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii
economici de pe raza localititii;

— propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante, afige ce vor cuprinde informatii
asupra cauzelor producerii inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a acestora, precum
§i a actiunilor de protectie si interventie individual side grup;

— distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz
de inundatii;

— propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea
adaptdrii la inundatii a comunititii;

— realizeazi campanii de informare a comunitétii privind regulile de comportare inainte
de inundatjii, in timpul acestora, in timpul evacuirii si dup4 trecerea fenomenului.

b) Mdsuri §i actiuni operative:

— intreprinde activitiiti cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor
de urgents;

— aduce la cunostinta autorititilor starea de functionare a drumurilor judetene si a
drumurilor de acces in zonele inundate;

— asigurd ordinea public3 si protectia vietii si a bunurilor;



— participd la coordonarea actiunilor de ajutor;

— propune autoritdtilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordirii
asistentei medicale;

— participd la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale
persoanelor sau comunitatilor izolate;

— propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea stirii de
sdndtate a animalelor afectate de inundatii;

— face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participarii la

actiunile de salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigurd instruirea
acestora.

¢) Mdsuri gi actiuni dupa inundatii:

— participd la activitatile de mobilizare a comunititii la actiuni desfdsurate pentru
inldturarea efectelor inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodiriilor afectate de
inundatii;

— desfdgoard activitiii de mobilizare a comunititii la actiunile de aprovizionare cu hrani,
imbracaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;
— propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de bazi si aprovizionarea cu hrana,
Imbrécédminte, asigurarea de locuinte temporare si a igienei;

— asigurarea conditiilor pentru asistent3 sanitari;

— participd la actiunile de coordonare activititilor de reconstructie si restaurare a
activitatii normale;

— propune mdsuri pentru organizarea activititii de ajutor financiar;

— participd la actiunile de gestionare a rispunsurilor la apelurile populatiei;

— propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;

— participd la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundatii.

Sectiunea 16 — Atributii ale persoanei responsabile cu rotectia datelor cu
caracter personal la nivelul primériei comunei Afumati

Art. 47. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu
caracter personal la nivelul primiriei comunei Afumati desemnati prin dispozitia
primarului sunt urmitoarele:

— informeazi si consiliazd institutia, precum si angajatii care se ocupd de prelucrarea
datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului nr. 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia
datelor;

— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016 /679, a altor dispozitii
de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor
operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea
responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;



— consiliazd, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
sl monitorizeaz functionarea acesteia;

— coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal i reprezinta punctul de contact cu aceasta :

— {ine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor
cu caracter personal, luadnd in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si
scopurile prelucririi, in indeplinirea sarcinilor sale;

— creeazd, conduce §i pistrezi o evidenti a tuturor categoriilor de operatiuni de
prelucrare efectuate in numele autoritdtilor administratiei publice locale;

— Indeplineste orice alte sarcini si atributii previzute de legislatia in vigoare referitoare la
protectia datelor cu character personal.

CAPITOLULV

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al

primarului

Art. 48. - In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a
atributiilor date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei Afumati indeplineste si urm&toarele atributii:

— colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

~ semneazad atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in
comun cu alte compartimente;

— fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidrii si
ordonantdrii cheltuielilor in domeniul activitétii de care rispund;

— participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotirare
al cdror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc
rapoartele si referatele de specialitate care au legdturd cu atributiile compartimentului
pentru emiterea hotédrarilor consiliului local sau dispozitiilor primarului

— sustin proiectele de hotarére care au legituri cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si rispund interpelirilor;

— respectd instructiunile si cerintele de securitate si sdndtate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzitor functiei exercitate, precum si normele de
prevenire si stingere a incendiilor;

— comunicd persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice
informatiile de interes public conform legii, in vederea publicirii acestora pe site-ul
institutiei i afigiirii la sediul primériei si la punctele de afisaj din comuni.

— fac analiza sdptdmaénali privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele,
cererile sau sesizirile primite pentru solutionare;

— asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;

— raspund de solutionarea in termenul previzut de lege a corespondentei;



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

— asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care
le intocmeste;

Art. 49. — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia respectirii calititii serviciilor oferite cetatenilor.

Art. 50.-(1) In desfasurarea activititii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Dolj
Consiliul Judetean Dolj , cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii
specializate.

(2) Orice comunicare ficuts de institutiile previzute la alin. (1) este adusi la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresi a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Afumati , beneficiazi de sprijin, asistentd tehnici,
juridicd i de altd naturd din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Dolj
» conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Art. 51. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea
materialelor, cu continut secret, rispunde de scurgerea de informatii si de instriinarea
documentelor din cadrul compartimentului.

Art. 52. — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
péstrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

(2) Réspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.
Art.53. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta
prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei, Regulamentul de ordine interioars al aparatului de specialitate al
primarului comunei, Codul Administrativ, Codul muncii, contractul de muncd, orice alte
acte normative in vigoare privind legislatia muncii.

Art. 54. — Neindeplinirea integralj $i In termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in
fisa postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine
Interioard al aparatului de specialitate al primarului.

Art. 55. — (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia.

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

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integranti a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Afumat;i .



Art.56. — Analizarea faptelor de indisciplini ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.

Art.57. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului comunei particip# obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv
comisiilor de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de
activitate, daca este solicitatd prezenta acestora la sedinte.

Art.58. — (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are
obligatia de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine
interioara.

(2) Deplasirile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta gefilor
terarhici gi vor fi consemnate in registru de evident# a deplasirilor.

Art.59. — Corespondenta primitd in primirie din partea unor institutii de stat, persoane
fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul : Registratura — Primarul
comunei — Compartimentul in cauzi.

Art.60. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la

dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului
pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VI

Dispozitii finale

Art.61.- Fiecare salariat din cadrul Primiriei Comunei Afumati isi desfdsoara activitatea
conform prezentului regulament, figei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind
orice sarcind dispusi in scris sau verbal de conducerea Prim#riei Comunei Afumati . De
asemenea, executd hotdrérile Consiliului Local Afumati ce le-au fost date spre aducere la
indeplinire.

Art.62. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori se va impune, prin hotarare
a consiliului local Afumati .

Art.63. — Prezentul Regulament se comunici tuturor compartimentelor, prin grija

secretarului general al comunei, asigurand, sub semnaturi, luarea la cunostintd a fiecdrui
angajat din cadrul compartimentului respectiv.

PRESEDINTE SEDINTA
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