CONSILIUL LOCAL CALMATUIU
JUDETUL TELEORMAN

HOTARARE
Privind : aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Calmatuiu,judetul Teleorman.
Consiliul local al comunei Calmatuiu , judetul Teleorman , avand in vedere :
- Referatul de aprobare al domnului primar Nitu George Valentinin ,inrgistrat cu nr.
1082/21.05.2021;
- Raportul de specialitate al secretarului general al comunei Calmatuiu, inregistrat cu
ar. 1803/21.05.2021 ;
- Referatul de aprobare al Comisiei de specialitate al Consiliului Local Calmatuiu,

- Analizind prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, din care reiese necesitatea adoptirii unei hotaréri privind
aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Calmatuiu, mentiondnd cd in sfera de autoritate a Consiliului
Local se regiseste faptul ci acesta are atribufii privind unitatea administrativ-
teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarualui. Consiliul local are inifiativa s hotaréste, n conditiile legii, in
toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenfa altor autoriti{i ale administratiei publice locale sau central;

- Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, Consiliul Local aprob, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului;

- Luénd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul
Muncii, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare, potrivit caruia angajatorul
are obligatia si stabileasca organizarea gi funcfionarea unitafii;

- Tinand cont de faptul ¢d Regulamentul de Otganizare gi Funcfionare (ROF) este
un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentind pe
diferitele el componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi,
mecanisme de relatii;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2} lit. "a”, alin. (3} {it. 7c”, art. 139
alin. (1) si ale art. 196 alin. (1) lit. "a” din Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind
Codul administrative,cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARESTE:
Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare i Functionare pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Calmatuiu, conform Anexei care face parte integranta
din prezenta hotédrére.
rt.2 Incepand cu data aprobarii plezentel se abrogd prevederile Anexei 1 la HCL nr.
?fﬁ%.j /ey privind Regulamentul de Organizare i Functionare al aparatului de
pecialitate al Primarului comunei Calmatuiu,

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérri se incredinteazd Primarul Comunei
Calmatuiu, prin compartimentele de specialitate.




Art.4 Prezenta hotirire se comunicd Institutiei Prefectului judetului Teleorman, Dosar
cu hotirari, Primarufui Comunei Calmatuiu, aparatului de specialiate al primarului
comunei Calmatuiu si se aduce la cunostintd publicd in Monitorul Oficial al comunei
Calmatuiu,

CONTRASEMNEAZA,
secretar general cu delegare

GROZEA IULICA

-

Prezenta hotarare a fost adoptata cu un numar de _// voturi * pentru *, <7 voturi *
impotriva ¢, ¢ abtineri, din totalul de 11 consilieri in functie ,din care Jf prezenti .




Anex la HCL nr. 18 /27.05.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE A APARATULUI
PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CALMATUIU

CUPRINS
Parteal
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI
CALMATUIU

Capitolul I Prevederi generale
Capitolul I Obiectul de activitate si fluxul informational
Capitolul III Patrimoniul
Capitolul TV Bugetul si administrarea acestuia
Capitolul V Structura organizatorici
Capitolul VI Relatiile in cadrul autorititii publice
Partea a 1I-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEX
CALMATUIU
Capitolul VII Primarul comunei Calmatuiu, '
Capitolul VIIT Viceprimarul comunei Calmatuiu
Capitolul IX Secretarul general al comunei Calmatuiu

Partea a 11I-a
ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI
CALMATUIU

Compartimentele din subordinea directii a Primarului:
Capitolul X COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA
Capitolul XI BIROU ADMINISTRARE DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT

Compartimentele din subordinea directi a Viceprimarului comunei Calmatuiu :
Capitolul XTI COMPARTIMENTUL CONTARILITATE SI RESURSE UMANE
Capitolul XIIT COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

Capitolul XIV COMPARTIMENTUL URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI
Capitoluf XV COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Compartimentele din subordinea directi a secretarului general al U.A.T.:
Capitolul XVI COMPARTIMENTUL F DE ASISTENTA SOCIALA

Capitolul XVII COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SIMONITORIZARA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
Capitolul XVIII BIROUL ADMINISTRATIV S PAZA
Partea a IV-a
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII
PUBLICE
Capitolul XIX Comisii
Capitolul XX Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari
publici si personal contractual
Capitolul XXI Disciplina muncii in cadrul autoritatii publice
Parteaa V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XXII Alte reglementéri
Capitolul XXIH Dispozitii finale




Partea I
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CALMATUIU
Capitolul I
Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Calmatuiu isi desfdgoard activitatea
in sediul situat in judetul Teleorman, comuna Calmatuiu, sat Calmatuiv, strada Principala,
nr. 1, care este adresa oficiald folositd in toate documentele si actele administrative
elaborate 1n cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Calmatuiu este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridicd,
care posedd un patrimoniu gi are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, In conditiile legii, autoritatea in limitele administrative
teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Calmatuiu, judetul Teleorman a fost elaborat in baza urmétoarelor acte normative:
- Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completérile ulterioare;

- 1L.G nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile i completarile ulterioare;
- Legea nr, 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile gi completérile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscalg,

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
- Legea nr. 119/1996 cu privite la actele de stare civild;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nir. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificérile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor véistnice, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de susfinere a familiei §i alocatia de sustinere pentru
familia monoparentala, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitdtii, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificérile gi
completirile ulterioare;

- Legea nr, 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii gi justifiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martic 1945-22 decembrie 1989, cu modificérile si completirile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol,

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile st
completirile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executéirii lucrérilor de constructii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Roménia, cu modificarile si
completarile ulterioare;




- HL.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului §i a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritétii Electorale Permanente;

- Legeanr. 115/2015 pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romdniei, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificdrile
si completérile ulterioare;

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- O.M.F. nr, 923/2014, republicat, cu modificdrile gi completérile ultericare privind
Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si
a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfésoard activitatea de
conirol financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitagilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicé, cu
modificdrile si completirile ulterioare

- - Hotararile Consiliului Local al comunei CALMATUIU, judetul Teleorman;

- Aceasti enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi,
H.G., 0.G., 0.U.G., Ordine, HL.C.L., etc.) care con{in atributii date in sarcina autoritéilor
publice locale.

Art.4. Administratia publici a comunei Calmatuiu se Intemeieazi pe principiul
autonomiei locale, eligibilititii autorita(ilor administratiei publice locale, legalitdtit si
consultirii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Calmatuiu, ca autoritate deliberativi si
primarul comunei Calmatuiu, ca autoritate exccutivé, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazi ca autoritifi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comund, in conditiile previzute de lege.

Art.7. (1) Priméria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formata
din ptimar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Primiria duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitatii in care functioncaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei Calmatuiu, la propunerea primarului, aprobé
organigrama, statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si
functionare, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
previzute de lege

Capitoiul I
Obiectul de activitate gi fluxul informational

Art.9. (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei Calmatuiu, judeful
Teleorman au dreptul si capacitatea efectivii de a rezolva gi gestiona fn nume propriu i sub
responsabilitatea lor o parte importantd a lucrérilor publice, in interesul colectivitatii locale
pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.




(3) Conducerea Primriel va putea stabili pentru personalul din subordine si alte
sarcini decat cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat In cadrul Primdriei comunei Calmatuiu se
bazeazi pe prevederile legale cu privire la transparenta administrafiei locale, punind In
evidentd legiturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau
primite.

(2) Orice suport de informatie scrisé, denumita generic “coresponden(d™ care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazi sau se Intocieste pentru uz intern la nivelul
conducerii si compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Calmatuiu se inregistreazi in evidenta compartimentului care asigura
activitatea de registraturil generald §i relafii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice §i alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se
prezinta obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereazd de citre autoritatea publicd vor fi semnate, de regula, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, fn limita delegérii atributiilor stabilite de citre
primar, secretar general, precum i de functionarul public direct implicat.

(5) Dupi semnarea corespondentei de cétre persoancle competente, aceasta se prezinté
persoanei care raspunde de problemd care, dupd verificare, va preda exemplarul de
expediat registraturii urmérind si operarea expedierii in registrul de intrare — iegire.

Capitolul TIT
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei Calmatuiu , judeful Teleorman este constituit din bunurile
mobile si imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum
si drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de
interes public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale Calmatuiu este alcatuit din
bunuri mobile si imobile, altele decat cele previzute la art.12, inirate in proprietatea
localititii prin modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de
drept comun, daci prin lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local Calmatuiu hotariste ca bunurile ce apartin domeniului public
sau privat sa fie date in administrarea institutiilor publice, sé fie concesionate sau
inchiriate. Acesta hotirfiste cu privire la cumpérarea unor bunuri ori la vinzarea bunurilor
ce fac parte din domeniul privat, de interes local, in conditiile legii.

Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitafii administrativ-teritoriale comuna Calmatuiu se
elaboreazi, se aprobi, se executd si se raporteaza in condifiile legii care reglementeaza
finangele publice locale.

(2) Bugetul local al comunei Calmatuiu este alcatuit din venituri proprii obtinute din
taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fondwii cu destinaie speciald,
venituri obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele i taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei
Calmatuiu, in limitele si conditiile legii.

Capitolul V
Structura organizatorica




sy

Art.17. Structura organizatoricd a comunei Calmatuiu a fost elaboratd in conformitate
cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Calmatuiu, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Calmatuiu, care face
parte integranti din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarufui comunei Calmatuiu este alcituit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Calmatuin
si din personal incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de execufie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotirare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Funcfionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificrile
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu,
iar personalului incadrat cu contract individual de munci Ii se aplic# prevederile legislafiei
muncii.

Art.19. Primiria comunei Calmatuiu este o institutie publicd organizata ca o structura
functionald cu activitate permanents, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei i Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectiva
hotirdrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivititii locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primériei este organizata §i condusi de citre primar,
biroul i compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si
secretarului general care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in
conditii de legalitate si eficientd.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin figa postului
si prin dispozitii ale primarului comunei Calmatuiu, Conducerea Primariei comunei
Calmatuiu poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atribuiuni de serviciu,
in functic de modificirile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislaiei
in vigoare.

(3) Programul de lucru i misurile de organjzare ale acestuia, mésurile de disciplind a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie
a primarului in baza actelor normative In vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legitura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in
comuni si cu conducerile institutiilor publice st agentilor economici numai prin primar,
viceprimar si secretarul general al comunei Calmatuiu.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarubui comunei Calmatuiu are
obligatia tntoemirii raportului de activitate oricind se solicitd de cétre seful ierarhic
superior, avand in vedere legatura cu munca i Indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o
modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor g1 urmaresc
indeplinirea sarcinilor de citre personalul din compartimente. Primesc corespondenta,
repartizatd de citre conducerea primériei si o distribuie operativ compartimentelor din
subordine, urmirind respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentet.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Calmatuiu :

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul
cii nerespectarea st neaplicarea In termen a prevederilor legale si a modificarilor ultetioare
intervenite acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariel
comunei Calmatuiu;




- fntocmeste rispunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;
- realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptérii
hotararilor consiliukui local,
- asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de
activitate,

Art.21. (1) Priméria comunei Calmatuiu functioneazi avénd la bazi organigrama
proprie, astfel conform acesteia, se regésesc:
- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;
- 1 functie publica de conducere: secretar general al UAT ;
- 8 functii publice de executie;
- 17 functii contractuale de executie.

(2) In cadrul Primirici comunei Calmatuiu sunt organizate gi functioneaza, in conditiile
legii, 6 compartimente si 2 birouri care au In componenta functii publice si functii
contractuale, respectiv:

- compartiment Contabilitate si Resurse Umane
2 posturi functii publice de executie
- Compartiment Registru Agricol '
— Ipost functie publica de execuiie;
- Compartiment Asistentd Sociald
- 1 post functie publica de executie;
-~ Compartiment Stare Civild si Monitorizarea Procedurilor Administrative
— I post functie publicd de executie;
- Compartiment Achizitii publice,Urbanism si Amenajarea Tetitoriului
— 1 post functie publicea de executie;
- Compartiment Politie Locala
— 1 post functie publica.
— 2 posturi functii contractuale.
-Birou Adminisrativ si Paza
— 9 posturi functii contractuale
-Birou Administrare Domeniul public si Privat
— 6 posturi functii contractuale

(3) Organigrama si numérul de personal din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Calmatuiu , sunt prezentate in anexa I si 2 (conform organigramei si
statului de functii) la prezentul Regulament.

Capitolu] VI
Relatitle in cadrul autorititii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.
Art.23. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fatd de primar;
- Subordonarea personalului de executie fatd de sef birou, secretar general, viceprimar i
primar.

Art.24. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd a primdriei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment, obiectul
de activitate sau competentele legale si Tn limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc Intre compartimentele din structura
organizatorici a primariei sau Intre acestea si compastimentele corespondente din cadrul
unitatilor, Institutiile publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local.
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Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatoricd a
primériei i compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si strdindtate.

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeazd In limitele legislatiei in vigoare §1 a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general
al unititii. Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd
Priméria comunei Calmatuiu in relatiile cu celelalte structuri ale administrafiei publice
centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si straindtate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare §i control se stabilesc de citre primar,
Viceprimar, secretarul general §i seful birou conform organigramei. De asemenea, acelasi
tip de relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in control §i personalul de
executie care desfasoard activitdti supuse inspectiei si controlului conform competentetor
stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.28. Conducerea primériei comunei Calmatuiu este asiguratd de:

- Demnitari — primar si viceprimar

- Organe de conducere — secretar general, functie publicd de conducere specifica .

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:
a). In subordinea Primarului comunei Calmatuiu , judeful Bihor 151 desfagoara
activitatea:
1. Viceprimar;
2. Secretar general;
3, Birou Administrare Domeniul public si Privat
— 6 posturi functii contractuale
4. Compartiment Politie Locala
— 1 post functie publica.
— 2 posturi functii contractuale
b). In subordinea Viceprimarului comunei Calmatuiu, 1si desfésoard activitatea:
1. compartiment Contabilitate si Resurse Umane
- 2 posturi funetii publice de executie
2. Compartiment Registru Agricol
-1 post functie publica de executie;
¢). In subordinea Secretarului general al comunei Calmatuiu i§i desfagoard activitatea:
1.Compartiment Asistentd Sociald
- 1 post functie publica de executie;
2.Compartiment Stare Civild si Monitorizarea Procedurilor Administrative
— 1 post functie publici de execufie;
3. Compartiment Achizitii publice,Urbanism si Amenajarea Teritoriului
— 1 post functie publicea de executie;
4 Birou Adminisrativ si Paza
— 9 posturi functii contractuale

Partea a H-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI SANIOB

Capitolul VII Primarul comunei CALMATUIU

Primarul fndeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei
publice locale.

Rolul primarului:




(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetéfenilot, a
prevederilor Constitutiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotararifor Guvernului, a hotérérilor consiliutui local. Primarul
dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administrafiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor pregedintelui consiliului judetean, precum si
a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

. (2) Péntru punerea n aplicare a activitafilor 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 consiliutui local si are dreptul s& Isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de form# asupra oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor
inifiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al gedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relaiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne i striine, precum si fn justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. ar. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, primarul indeplineste urmétoarele
categorii principale de atribufii:

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

a. indeplineste functia de ofifer de stare civild §i de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b. indeplineste aiributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului
si a recensimantului; ¢. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a. prezinti consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicy, sociald si de mediu a comunei Calmatuiu, care se publica pe pagina de internet
a Primariei comunei Calmatuiu in conditiile legii;

b. participa la sedintele consiliului local §i dispune méasurile necesare pentru pregitirea
si desfigurarea in bune conditii a acestora;

c. prezintd, la solicitarea consiliufui local, alte rapoarte si informdri;

d. elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociali si de mediu a comunei Calmatuiu , le publica pe site-ul Primariel
comunei Calmatuiu si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primériei comunei Calmatuiu :

a. exercitd functia de ordonator principal de credite;

b. intoemeste proiectul bugetutui Primériei comunei Calmatuiu si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢. prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in condifiile
legii;

d. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi §i emiterea
de titluri de valoare In numele Primiriei comunei Calmatuiu ;

e. verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét sia sediului
secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local:
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a. coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes tocal, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organjsmelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publicé de interes local;

b. ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

c. ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitétilor din
domeniile privind administrarea domentului public si privat al comunei gi gestionarea
serviciilor de interes local;

d. ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizrii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei Calmatuiu ;

¢. numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea $i incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institufiilor si serviciilor
publice de interes local;

f.asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege i alte acte
normative, ulterior verificirii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinite a cerinfelor tehnice;

h. asiguri realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciii sd ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificirile si completirile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si
judetene.

(10) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civild, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmadnt, la organizarea si desfagurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atribuiii stabilite prin
lege, primarul actioneaza gi ca reprezentant al statului. In aceastd calitate, primarul poate
solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, In conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celozlalte organe de specialitate ale
administratici publice centrale, daci sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Capitolul VII1
Viceprimarul comunei CALMATUIU

Art.1 (1) Viceprimarul este subordonat primarului gi, In situatiile previzute de lege,

inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile
ce 1i revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se
face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotdrare a
consiliului local.




(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotdrére
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numérul consilierilor in funcfie,
Ja propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din namérul consilierilor
locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni
ale mandatului consiliului ocal.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribufiile
ce 11 revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedinteiui Roméniet, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotirérilor Consiliului Local, dispune mésurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalii conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotirérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 2. Viceprimarul exerciti atributiile delegate de Primarul comunei Calmatuiu :

a) Asigurd ordinea publici si linistea locuitorilor, pastrand o legiturd permanentd cu
Politia, Jandarmeria, Pompierii i Unitdtile de protectie civild.

b) Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si
alte institutii publice).

¢) Controleazi calitatea produselor alimentare puse in vinzare populatiei de céire agentii
economici si unititile private de alimentagie publicd din comuni, cu sprijinul unitétilor de
specialitate, controleazi intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele n
vigoare si ia mésurile necesare.

d) Exerciti controlul asupra activitatilor din tdrguri si parcuri de distractii organizate in
anumite zile speciale si ia misuri pentru buna functionare a acestora.

e) Organizeazi si rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Calmatuiu .

f) Ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Calmatuiu i
pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

g) Rispunde si coordoneazi activitatea Compartimentului Administrativ §i Gospodarire
Comunald din comuna Calmatuiu.

h) Urméreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei.

i) Initiaz4, asigurd si rispunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu Bihor, In vederea identificarii si sanctiondrii, dupd caz, a persoanelor
juridice i fizice care Incalci normele de protectia mediului instituite prin acte normative,
inclusiv hotaréri ale Consiliul Local Calmatuiu .

i) Se implici si verifici realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie §i deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au
obligatia si le efectueze institutiile publice, agentii economici $i cetéfenil din comuna
Calmatuiu.

k) Acordi audiente cetitenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

1) Réspunde si coordoneazd activitatea de administrare a pasunilor din comuna Calmatuiu.

m) Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea i combaterea pericolelor
provocate de animale.

n) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

0) Administreazi si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civild st
punct de comanda.

p) Are in eviden{d inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

q) Participi la convocirile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitifi organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.
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r} Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotdrarile Consiliului Local.

s) Are obligafia si prevind sustragerea bunurilor aflate In gestiune.

t) Raspunde de pregitirea serviciufui voluntar pentru situatii de urgeni si participarea
acestuia la concursuri profesionale.
u) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizrii activitéii de
aparare Impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apérarea fmpotriva
incendiilor, echipamente de protectie specifice.

v} Participi la elaborarea gi aplicarea conceptiei de apérare impotriva incendiilor Ia
nivelul institugiei.

w) Controleazi si verifici modul de aplicare a normelor, reglementérilor tehnice si
dispoziiilor care privesc apirarea impotriva incenditlor, in cadrul institufier publice.

x) Controleaza modul cum se aplici reglementirile legislative in vigoare $i a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscurt.

y) Asigurd instruirea si informarea personalului din institutic fn probleme de Prevenirea s1
Stingerea incendiilor.
z) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abiind de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii
autorititii sau institufiei publice in care si desfigoard activitatea.

aa) Rispunde potrivit legii, de Indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate.

bb)Pastreazi confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostin{d in exercitarea functiei;

cc) Este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
al{ii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;
dd)La numirea gi eliberarea din functie este obligat si prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere.
ee) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum s1
insdrcinari din partea Primarului.

ff) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apate in
legaturi cu procedurile de luctu stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri
neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activititii sale de zi cu zi.
go)Fiind inlocuitorul de drept al primarului, In lipsa acestuia semneazi adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte
referitoare la referendum ori alegert,

hh)indeplineste orice aite atribufii prevazute in actele normative in vigoare oti date in
sarcina sa de citre Consiliul local si Primar

Capitolul X
Secretarul general al comunei CALMATUIU

Secretarul general al comunei Calmatuiu este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinfe politice. Este numit §i se bucurd de stabilitate
in functie, in conditiile legil.

Secretarul general al comunei Calmatuiu asigura respectarea principiului legalitdtii In
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcfiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legéturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste 1 alte
atributii previzute de acte normative sau insrciniri date de Primarul Comunei Calmatuiu
ori Consiliul Local.
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Secretarul general al comunei Calmatuiu coordoneaza i controleaza activitatea
compartimentutui de agricol §i de asistentd sociald. Secretarul general Comunei Calmatuin
poate coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritagilor
administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei Calmatuiu,

Secretarul general al comunei Calmatuiu are urmitoarele atributii specifice:

a) avizeazi proiectele de hotérari §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérrile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

¢) asigurdl gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local g1
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotérarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd transparenta i comunicarea cétre autoritatile, institufiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotdrari, dispozitii, hotaréri ale consiliului local;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarca lucrérilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, infocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotardrilor consiliului local;

o) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliutui local gi comistilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundafii, aprobati cu modificdri $i completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile §i completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociaiilor
de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald In cadrul
céreia functioneaza,

i) poate propune primarului {nscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a gedintelor
ordinare ale consiliului local,

i) efectueazi apelul nominal gi {ine evidenta participérii la sedintele consiliului local a
constlierilor locali;

k) numdra voturile 5i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedin{d, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1} informeaza presedintele de sedingi sau, dupa caz, fnlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdréri a
consiliului local;

m) asigurd intociirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

1) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérri ale consiliului local s nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019;
informeazi presedintele de sedintd, sau, dupé caz, tnlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situafii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege Tn asemenea
cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitéfii administrativ-
teritoriale;

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

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul
general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitafile curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea parjilor, urmitoarele acte notariale:
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a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea acorddrii de
cdtre autoritatile administraiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a
beneficiilor de asisten{d sociald i/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu excepfia inscrisurilor sub
semndturd privati.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unitétii administrativ teritoriale
are urmétoarele obiective:

1. Pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia; ‘

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmitea si
redactarea convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica
sau sctisa, a consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de
specialitate cat si a sedintelor ordinare sau extraordinare,

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate,
borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si
formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format
electronic la: consilieri locali, conducerea primaries;

4. lntocmirea Borderoului cu materialele care intrdi In dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care
ulterior se dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu
Institutia Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotardrilor consiliului local;

8. indosariazd materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor,
semnarea ctichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotdrfri ale consiliufui local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora,

10.Contrasemnarea hotdrarilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12.Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13 Legalizarea semniiturii pe Inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii
copiilor, cu actele originale, In conditiile legii;

14.Asigurarea comunicirii citre autorititile, institutiile §i persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar;

15.Asigurarea aducerii la cunogtind publicd a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter
notrmativ;

16.Coordonarea compartimentelor si activitdfilor cu caracter juridic, respectiv
coordoneazi activitatea Compartimentului Asistentd Sociald, Compartimentului Stare
Civila si Monitorizarea procedurilor Adminisrative si Biroului Administrativ si Pazaa
Compartimentului Agricol §i Mediu din cadrul aparatului propriu de specialitate al
primarulu;

17.Raspunde de corectitudinea tntocmirii dosarelor i a situatiilor ce intrd in sfera sa de

competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va réspunde
administrativ, civil, contraventional sau penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Partea a Ill-a
Compartimentele din subordinea directa a Primarului .
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Capitolul X
COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

— 1 post functie publica.
— 2 posturi functii contractuale
a) Relatii ierarhice : subordonat primarufui comunei
b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, ¢ )
Relatii de control : controleaz si urmareste punerea In aplicare a hotérérilor consiliului
local din domeniul propriu de activitate;
¢ ) Competente : la masuri pentru pdstrarea linistii gi ordinii publice;

Atributii Politie locala :
Atribitii generale
1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru sia standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;
2. cunoagterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu;
3. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitajilor nccesare implementérii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate,
4. solutionarea §i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

5. furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre
un alt compartiment;

6. punerea in aplicare a hotdrérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

7. participare la intocmirea, cu asistentd juridica de specialitate, a contractelor de achizifii
publice derulate de Compartimentul Politie locald;

8. participarea in cadrul comisiilor de specialitate Tnfiintate n baza hotérdrilor
Consiliului local sau prin dispozitia Primarului;

9. perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;

10. semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct domeniul de activitate;

11. predarea citre persoana desemnatd, a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora;

12. indeplinirea oricror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul asistentei sociale,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.

Atributii specifice
1. Atributii in domeniul ordinii §i linistii publice, pazei bunurilor

1. actioneazi pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linigtii publice §i a curdfeniei localitatii;

2. intervine la solicitérile dispeceratului la evenimentele semmnalate prin Serviciul de
urgenta 112, pe principiul "cel mai apropiat polifist de locul evenimentului intervine”, in
limita atributiilor de serviciu stabilite prin lege si a competentei tetitoriale;

3. particips, impreund cu institutiile competente prevazute de lege, la executarea
masurilor stabilite n situatii de urgentd (actiuni de salvare si evacuare a persoanelor si
bunurilor in caz de incendii, calamititi naturale, catastrophe ete, precum si de limitare §i
tnliturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente);

4. actioneazi, in conditiile legii, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor urmdrite in
temeiul legii;

5. 1n cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi faptuitorul, iau mésuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazi imediat organele
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competente si predau faptuitorul structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe baza
de proces-verbal, in vederea continudrii cercetarilor;

6. acorda sprijin imediat structurilor competente cu atribufii in domeniul mentinerii, a
sigurdrii i restabilirii ordinii publice.

7. conduce la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele
suspecte a ciror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii mésurilor ce se impun;

8. actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor férd adapost si procedeazi la
sesizarea compartimentului de asisten( sociald In vederea solufionérii problemelor
acestora, in condifiile legii;

9.verificd si solutioneazii sesizarile si reclamatiile primite din partea cetafenilor
localitdtii, legate de problemele specifice.

10. asiguri protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

11. participd, impreuni cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsuritor, demonstratiilor, procesiunilor, ac{iunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupi caz, precurmn $i a altor asemenea activitati care se
desfasoari in spatiul public i care implicd aglomerdn de persoane;

12. asiguri paza unor bunuri si obiective a caror listd precum si modul cu se efectueazi
paza se stabilegte prin HCL ;

13. constatid contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociali stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competentd;

14.executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penald
si instantele de judecati care arondeazi localitatea, pentru persoanele care locuiesc pe raza
de competen{a;

15.participa, alituri de Polijia Romand, Jandarmeria Roméni i celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea i combaterea
infractionalitatii stradale;

16. coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inméanérii ordinelor de chemare la
mobilizare gifsau de clarificare a situafiei militare a rezervistilor din Ministerul Apdrarii
Nationale;

17.asigurd misuri de protectic a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite; IL.

II. Atributii in domeniul protectiei mediului
1.controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport $1
depozitare a deseurilor menajere si industriale de cétre firma de salubritate, in conformitate
cu graficele stabilite;

2. verific respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi sau din alte surse;

3 supravegheazi depozitele de degeuri aflate In aria de competentd, pentru prevenirea
declansérii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri
materiale; » verifici existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice
sau juridice, potrivit legii;

4. verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de cétre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curdfenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau In care functioneazd, a trotuarelor, a rigolelor, a
cdilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi,

S. verifica respectarea normelor privind pastrarea curiiteniei in locurile publice;
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6. verificd asigurarea salubrizarii cilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepértarea
zApezii si a ghetii de pe strizi si cdile de acces;

7.sesizeaza autoritdfilor si institufiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd;

8. verifici respectarea normelor privind pistrarea curdteniei albiilor i a cursurilor de apd
ce fraverseazd localitatea,

9. vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

10. vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgétoare;

11. verifics respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici, in
Jimita competentelor specifice autoriti{ilor administratiei publice locale;

12. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea prevederilor legale, potrivit
competentei, inclusiv pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a ciinilor
periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a céinilor faré stdpan gia
celei privind protectia animalelor;

13. sesizeazd Compartimentul situatii de urgentd, protectia mediului, despre existenfa
cainilor fara stipan, in vederea aplicirii méasurilor legale referitoare la capturarea i
transportul acestora la adipost;

14.participd la actiunile de combatere a zoonozelor si a epizootiilor deosebit de grave;

15. identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al localitatii sau pe spatii
aflate in administrarea autoritd{ii administragici publice locale ori a altor institufii/servicii
publice de interes local i aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora,

16.verifici si solufioneaza, potrivit competentelor specifice, sesizarile cetafenilor privind
nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de api, precum si a
celor de gospodadrire a localitétilor;

1M .Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice

1. asigur fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de legea politiei locale, in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2. verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate
referitoare la starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde
se aplici marcaje rutiere;

3. participi la actiuni comune cu administratorul drumului pentru Inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie
torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. participd, impreuni cu unitétile/structurile tetitoriale ale Politiei Roméne, la
asigurarea misurilor de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestér
cultural-artistice, sportive, religicase sau comemorative, dupé caz, precum si de alte
activititi care se desfisoarii pe drumul public gi implica aglomerir de persoane;

5. sprijind unitifile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta,

6.acordd sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne Tn luarea misurilor
pentru asigurarea fluentei §i sigurantei traficului;

7. asigurd, n cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitard;
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8.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incitlcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avénd dreptul de a dispune
misuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9. constatd contraventit si aplici sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
masa maximi admis3 si accesul pe anumite sectoare de drum, avédnd dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

10. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor rutiere de cétre
pietoni, biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tracfiune animala;

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

12. aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fira stipan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitafilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

13. coopereazi cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
defindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public .

1V.Atributii in domeniul activititii comerciale
1. urmireste dezvoltarea ordonati a comerfului si desfigurarea activitatilor comerciale
in locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comerful
ambulant neautorizat;

2.actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal
si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor i a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale si eliminarea oricdrei forme de comert ambulant neautorizat;

3. verifica existenta la locul de desfagurare a activitatii comerciale a autorizafiilor, a
aprobirilor, a documentelor de provenien{d a mérfii, a buletinelor de verificare melrologica
pentru cintare, a avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autorititilor administragiei publice centrale si locale;

4. verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

5. colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protecfic a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu,

6. verifici respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privite la afisarea
preturilor, a produselor si a serviciilor comercializate si sesizeaza autoritaile competente in
cazul in care identifica nereguly;

7. verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare i functionare
al operatorilor economici;

8. verifici daci in incinta unitétilor de inva{Amant precum si pe aleile de acces in aceste
institutii, se comercializeazi sau se expun spre vanzare biuturi alcoolice, tutun;

9. verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare la tutun si bauturi alcoolice;

10. verifica si solutioneazi sesizirile si reclamafiile primite din partea cetafenilor, in
legdturd cu actele si faptele de comert desfiigurate in locuri publice cu incalcarea normelor
legale;

11.constati contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritdtilor administratiei
publice locale;

V.Atributii in domeniul disciplinei in constructii §i afisajului stradal
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}. efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard
autorizatie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu,

2. verifica si identifici imobilele §i imprejmuirile aflate In stadiu avansat de degradare;

3. efectucaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a tucririlor de reparatii ale partii carosabile si pictonale;

4. verificd respectarca normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice altd forma de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfisurare a activitiiii economice;

5.participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ a constructiitor efectuate fard
autorizatie pe domeniul public sau privat ori pe spatii aflate in administrarea autoritaii
locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertitii de actiune a personalului care participd la aceste operafiuni
specifice;

6. constati contraventii in cazul nerespectérii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc misurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii, pe baza
listei de autorizatii emise, comunicatd bilunar de biroul urbanism;

VI Atributii in domeniul evidentei persoanelor

1. coopereazi in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autorititile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarca legislatiei privind
datele cu caracter personal ;

2. coopereazi cu alte autoritati competente in vederea verificérii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, cu respectarea reglementérilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date;

3. coopereazi cu serviciile publice comunitare de eviden(d a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu virstd peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

4, verifica si solufioncaza sesizdrile si reclamafiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice domeniului evidentei persoanelor.

5. constati contraventiile date in competenta si aplici sancfiuni potrivit legii, pentru
nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetiitenilor roméni;

6. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Capitolul X1
BIROUL ADMINISTRAREA DOMELIULUI PUBLIC SI PRIVAT

— 6 posturi functii contractuale.

Atribatiile principale constau in :

1. Executa lucrari de preluare a gunoaielor din fata imobilelor, din curti, de pe strazi si din
alte locuri publice cu care serviciul are contract; matura strazile, aleile din parcuri st din
alte locuri publice.

2 Fxecuta lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri
publice

3. Executa lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor si
matrcarea lor;

4 Executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si incarcarea
acestora in mijloacele de transport; fertifizari cu ingrasaminte chimice si organice,
suprainsamantari; lucrari de irigare si udare manuala; plantat arbori si arbusti ornamentali
din specii valoroase respectand cerintele fitotehnice si silvotehnice respectand sucesiunea
operatiilor : sapat gropi, mocirlit, taieri de formare a radacinilor si tulpinilor;
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5. Urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor folosite pentru intrelinerea
spatiilor verzi;
6. Executa lucrari de sapat peluze in vederea infiintari de noi culturi florice;
7. Executa lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;
8. Executa lucrari de fertilizare si igienizare;
9, Executa tucrari de formare a gardurilor vii situate pe suprafete administrative;
10. Inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa
reglaje si reparatii care nu necesita echipameniele speciale si sunt permise conform
activitatii.
11. Cunoaste si aplica normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii pe care o
desfasoara.
12. Utilizeaza echipamentele de protectie din dotarea personala (EIP) si cele tehnice de
protectie ale echipamentelor utilizate in munca corespunzator conditiilor de lucru, a
activitatii desfasurat si a riscurilor fa care sunt expusi in timpul activitatii desfasurate.
[3. Raspunde material de pastrarea bunurilor si materjalelor incredintate si ia masuri
impotriva sustragerilor si deteriorarilor,
14, Efectueaza numai lucrari pentru care este calificat si istruit conform sarcinilor de
munca si a dispozitiilor sefului de serviciu (cu exceptia celor care ar putea sa produca
accidentare proprie, a altor persoane sau sa provoace accidente sau evenimente tehnice),
desfasurandu-si activitatea numai daca sunt luate masuri tehnice si organizatorice pentru
climinarea pericolelor de accidentare sau imbolnavire profesionala si daca este echipat
corespunzator cu EIP, conform riscurilor existente si a normativalui de acordare EIP/EIL.
15. Se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace
de transport puse la dispozitie de conducerea serviciului,

Atibutii contribuitoare
1. Mentinerea curateniei la locul de munca
2. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, respecta programul de lucru si a
reglementarilor si a deciziilor interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a f1 sub influenta
bauturilor alcoolice sau a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca,
atentia sau reflexele in timpul desfasurarii activitatii.
3. Anunta imediat conducerea serviciului de orice neregula constatata sau de orice
eveniment (accident, avarie, incident) aparut in cursul desfasurarii activitatii.
4, Nu se urca in bena sau in cupa autovehiculului, in remorca neamenajata special si
neautorizata pentru transportul persoanelor in vederea deplasarii de Ja o locatie la alta.
Transportul se va face in cabina, in limita locurilor autorizate. Pe platformele special
destinate lucrarilor de pe masina de gunoi se vor deplasa numai pentru distante mici, cand
viteza autovehicutului este redusa ( sub 10 km/h ) si cand acesta nu se deplaseaza pe
drumuri cu gropi, denivelari si desfundate. Pe timp cu intemperii (vant, ploaie, inghet,
zapada, polei ) cand sunt conditii de alunecare de pe platforma sau a alunecarii mainilor de
pe tija verticala de sprijin, este interzis accesul pe aceste platforme de transport al
personalului.
5. Nu va stationa sau circula in raza de actiune a mijloacelor de ridicat,de transport sau de
in zone periculoase sau cu pericol temporar.
6. Nu se va deplasa la alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu sau daca nu a
primit sarcini clare de la seful direct sau cei ierarhici superiori,
7. Raspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu.
8. Lucratorul trebuic sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in
relatiile de serviciu, sa fie loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarite de o
atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact.
9. Lucratorul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinilie si sculele.
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10. Lucratorul trebuie sa aiba grija deosebita la manuirea si utilizarea materialelor si a

echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea

lot.

11. Lucatorul raspunde de inscrisurile si semnaturile date pe documentele serviciului;

12. Raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse serviciului, din vina si in

Jegatura cu munca acestuia,

13, Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directa cu calificare

sifsau activitatea sacurenta (ex: lucrari de dezapezire, curatenie, salubrizare, manipulare

materiale de constructie, lucrari necalificate in constructii, demolari si curatenie ca urmari

ale calamitatilor naturale, etc. )

14. Prezentele raspundeti se completeaza cu cele prevazute si in Regulamentul Intern.
Competente persenale.

sa aiba insusiti de personalitate:seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de
observatie, rabdare, viteza de reactive, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de
comumnicare, etc)

-sa nu aiba antecedente penale-are obligatia de a depune in cadrul Compartimentului
Resurse Umane cazierul judiciar sau va completea Declaratia pe propria raspundere ca nu
are antecedente penale ,nu este si nu a fost urmarit/a penal sau condamnat/a de faptele
prevazute de legea penala.

Partea a IV-a
Compartimentele din subordinea directa a Viceprimarului .

Capitolul XI1
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE ST RESURSE UMANE

Art. 35. Compartimentul Contabilitate $i Resurse Umane — 2 posturi functii publice de
executie.
(1) Obiective generale:
a) Realizarea activitd(ii financiar contabile, asigurénd fndeplinirea in conformitate cu
dispozitiile legale, a obligatiilor instituliei fafd de bugetul de stat.
b) Stabilirea, impunerea §i evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta contabild a
veniturilor.
¢) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale i efectuarea operatiunilor de casé;
d) Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de tehnologia informatiet si
comunicatiei (T.1.C.), atributii din domeniul cultural;
e) Evidenierea, valorificarea i buna administrare a domeniului public gi privat al
comunei Calmatuiu, conform legii, dupi inscrierea in evidentele contabile.
(2) Atributii generale ale Compartimentului Contabilitate si Resurse umane
1. Relatii cu publicul, ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul programului stabilit de conducerea biroului;
2. Intoemese raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea
corespondentei in termenele legale. Solutioneaza, in termen legal cererile, adresele ce le
sunt repartizate si ke inainteazd conducerii spre semnare, dupid caz;

3. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
si Consiliul Local pentru Indeplinirea corespunzétoare si la timp a sarcinilor ce le revin;
4, Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de

activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire);
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5 ndosariaza documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de activitate,
iar la sfarsitul anului le leagd, numeroteazi si le predd spre arhivare la depozitul arhivei, pe
bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire, grupate in dosare, potrivit
problematicii gi termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

6. Analizeazd periodic, activitatea proprie si propun actiuni corective i preventive,
solutionarea, la termenul stabilit, a neconformitafilor semnalate de cétre auditor.

(3) Atributii privind stabilirea, impunerea i evidenga fiscald a contribuabililor, evidenta
contabild a veniturilor.
Tinerea evidentelor incasarilor si debitelor privind contribuabilit

1. calculeazi si incaseazi majordrile de intdrziere pentru sumele datorate, dupd expirarea

termenului de platé;

2. urméreste lichidarea pozitiilor din rol, aplicdnd gradele de urmarire legald;

3. intocmeste si conduce evidentele privind debitele si Incasarea acestora pe baza
extrasului de rol;

4. asiguri asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor
de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si Inregistrarii
acestora la registratura unitétii;

5, preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care
stau la baza acestora, asigurand valorificarea si Tnregistrarea lor in evidenta de platitor
condusi cu ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;

6. efectueazi operatiuni de debitdri si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si
scadere, lista centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectoru séu de activitate;

7. intocmeste documentatia de compensare ori de cate ot se constata existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinté biroului, in vederea
vezolvirii, instiinteaza contribuabilul cu privire Ja efectuarea acestor operatiuni;

8. intocmeste referatele de restituire, pe care le prezinté biroului in vederea rezolvarii
acestora, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

9. instiinfeaza contribuabilii cu privire fa erorile identificate in declaratiile depuse;

10. instiinteazi contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii,
11. efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunic debitele stabilite In acest
sens;

12. constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia
fiscala de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

13. verifici dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunicé
contribuabililor rezultatele acestora;

14. inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

15. asigura si raspunde de gestionatea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

16. asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului;

17. raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii,

18. colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor informationale existente
intre acestea;

19. asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul séu de activitate;

20. intocmeste acte de insolvabilitate In conformitate cu prevederile legale;

21. verifica anual, contribuabilii inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

22. identificd pe raza de activitate, persoane ce exercitd activitafi producatoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeazd organele competente in vederea impunerii
acestora;
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23. Intocmeste situatia statistica lunard privind realizarea veniturilor din impozite i taxe
locale;

24. Intocmeste si {ine evidenta la zi a facilititilor fiscale acordate persoanelor fizice:
25. Tine eviden(a persoanelor autorizate;

26. Particip la identificarea persoanelor care poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii,
27. Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale;

28. fntocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe clidiri §i terenuri;

29. Completeazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport
30. Elibereaza documentele ce atesta situatia fiscald a contribuabililor;

31. Tine evidenta si calculeazd impozitele gi taxele locale persoanelor juridice de pe raza
comunei;

32. Intocmeste contul de debite-incasiri la termenele previzute;

33, Intocmeste lista de ramagita, suprasolviri si situatiile comparative la termenele
prevazute de lege;

34. In domeniul achizitiilor publice: intocmeste referatele de necesitate pentru demararea
achizitiilor, tine evidenta contractelor de ahizijie publicd, intocmeste planul anual al
achizitiilor publice,

35. Responsabilitili Tn domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) informarea si consilicrea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum
si a angajafilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulament nr. 679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern
referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectirii Regulament mentionat anterior, a altor dispozifii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorulu sau
ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protecfia datelor cu caracter
personal, inclusiv alocarea responsabilitdtilor i actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului-asupra
protectiel datelor si monitorizarea functionérii acesteia, in conformitate cu evaluarea
impactului asupra protectiei datelor;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila in cazul in care evaluarea
impactului asupra protectiei datelor indicd faptul ¢ prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor misuri luate de operator pentru atenuarea riscului, precum si, daci este cazul,
consultarea cu privire la orice altd chestiune;

36. primeste si alte Insircindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

37. prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritatii publice locale.

(4) Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale i
efectuarea operatiunilor de casa:
1. incasarea veniturilor, incasarea impozitelor locale; taierea chitantelor, Incasarea banilor;
2. depunerea banilor la Trezoreria Rosiorii de Vede;
3. platirea salariilor pentru personal gi asistenti sociali;
4. colectarea impozitelor locale;
5. debitarea si colectarea amenzilor locale cit si a amenzilor de circulatie;
6. debitarea fieciirei persoane atét fizice cit si juridice la Inceput de an, pentru fiecare
impozit in parte (impozit cladiri, impozit teren persoana fizicd gi juridicd, impozit teren
exiravilan, taxa mijloace de transport persoane fizice si juridice);
7. plitire ajutor lunar de incélzire in perioada sezonului rece, ptr. Familiile si persoane
singure beneficiare de ajutor social;
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8. rispunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executéri Judecétoresti,
Judecitorie;

9. eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte;

10. intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism inscris la Priméaria SANIOR;

11.in fiecare lund, colectarea impozitelor locale cit si a taxei de salubritate In in
localitatile de pe teritoriul comunei (o singurd datd pe lund);

12. intocmirea registrului de casa, a borderoului desfaguritor, a incasarilor zilnice;

13. intocmirea dosarului pentru premiu de fidelitate si plitirea acestora;

14.intocmirea la inceputul anului, a somatiilor §i ingtiintarilor de platd pentru fiecare
coniribuabil;

15. Efectueazii modificiri in baza de date la impozite s taxe;

16. Alte atributii — CFP: Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd condifiile
de legalitate si regularitate si/sau, dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau
fondurile publice care vizeazd in principal:

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
¢) modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, in privin{a autorizarii i stabilirii titlurilor de incasare;
f)concesionarea sau inchirierea de bunuri aparfindnd domeniului public al comunei;

g) vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat
al comunet,

h) alte categorii de operafiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

i) alte categorii de operajiuni stabilite prin dispozifie de primarul comunei;
25. Prezentarea informirilor scrise la solicitarea conducerii institufiei Comunei SANIOB.
26. primeste si alte Insircindri de la primarul comunei i de la seful ierarhic superior;
27. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispoziiii emise de
conducéatorul autoritatii publice locale.

Sfera relafionald interna:

¢) Relatii ierarhice: Subordonat faja de: Primarul comunei si secretarul general

a) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institugiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate;
b) Relafii de control: nu este cazul;

c)Relafii de reprezentare: nu este cazul. Sfera relaficnald externa:

a) Cu autorititi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, alte institufii i autoritafi publice;

b) Cu organizafii infernationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cénd este cazul, in vederea realizarii
atributiilor de serviciu.

(5) Atributii privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public i
privat al comunei Calmatuiu, conform legii, dupd Inscrierea in evidentele contabile.

1. Asigurd ducerea la indeplinire a mésurilor stabilite prin hotérari ale consiliului local, sau
prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea §i buna administrare a
domeniului public si privat al comunei Calmatuiu, conform legii, dupa inscrierea in
evidentele contabile;

2. Participd Ia toate actiunile consiliului local §i ale Primériei comunei Calmatuiu , care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea
domeniului public si privat al comunei Calmatuiu;

3. Confribuie la intocmirea documentatiei si la organizarea licitaii publice, in baza
hotdrdrilor consiliului local, avind ca scop inchirierea, concesionarea si vinzarea
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imobilelor aflate in patrimoniul comunei Calmatuiu impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului;
4. Tine evidenia terenurilor fird constructii intravilan $i extravilan;

5, Unmireste respectarea si aplicarea hotdrérilor consiliului local Calmatuiu si a celorlalte
acte normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei
Calmatuiu, face propuneri primarului gi consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor
bunuri;

6. Rezolvi in termenul legal sesizérile primite de la cetitenii comunei Calmatuiu
referitoare la respectarea legalitifii in administrarea i exploatarea patrimoniului consiliului
focal;

7. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din
aparatu} de specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local;

8. Propune misurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fird autorizatii sau
prin nerespectarca autorizatiilor i legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri i
cladiri} apar{indnd domeniului public de interes local;

9. Tn baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii §i terenuri proprietatea
comunei Calmatuiu, actualizeazi valoarea acestora,

10. Asigurd intrarea in proprietatea comunei Calmatuiu a terenurilor si constructiilor care,
potrivit dispozitiilor legale, 1i apartin;

11. Sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existentei unor construcii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu
prevederile legale n vigoare;

12. Verifica la fata [ocului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizirile si
reclamatiile facute de cetéfeni care se referd la activitatea de care rispunde;

13. Mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primériei pentru rezolvarea
problemelor commune;

14. Asigura elaborarea documentatiilor pentru gedintele Consiliului local municipal, ce
privesc activitafile de care rispunde;

15. Conduce evidenta operativi a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public §i privat al comunei Calmatuiu, actualizeazi periodic
evidenta acestora, operand toate modificdrile intervenite (intrdrile si iegirile de bunuri In gi
din domeniul public §i privat, dezmembriri, casari, etc.) cu ajutorul programelor
informatice puse la dispozitie.

16. primeste si alte insércindri de la primarul comunei si de la geful ierarhic superior;

17. prezentele atributii nu sunt limitative, putédnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autoritatii publice locale
(6). Atributii Resurse Umane
i.asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificata si completata si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul serviciului;
2.intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

3 realizeaza implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin planificarea,
organizarea, coordonarea, controlul activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si
asigurarca satisfactiei individuale a personalului privind munca prestata;

4.asigura implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor publici;
5.creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice sia
functionarilor publici precum si a precum si a personalului contractual;

6.certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor,
obiectivelor anuale si fiselor de post ale salariatilor din subordine, acorda calificativul
conform prevederilor legale si propune aplicarea masurilor disciplinare in cazul
nerespectarii obligatiilor de serviciu;
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7.elaboreaza organigrama, statul de functii, nwmarul de personal, reguilamentul intern si
regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate si le
supune aprobarii Consiliului Local;

8.efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate si
conducerea serviciilor publice ale Ct Calmatuiu;

9.in colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de salarii si
alte drepturi de persomal, in vederea inscrierti in proiectul de buget si urmareste folosirea
eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

10.monitorizeaza si opereaza dupa caz atributiile individuale prevazute in fisa postului
fiecarui functionar public;

t1.analizeaza nevoile organizatiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o viziune a
profilulw capacitatilor care frebuie sa existe pentru acoperirea nevoilor organizatiei si face
propuneri de participare la cursurile de perfectionare si formare a functionarilor publici;
12.1dentifica necesitatile de instruire a functionarilor publici pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
[3.urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a pregatirii
profesionale a functionarilor publici;

14 .asigura implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice

15.asigura o abordare planificata si sistematica a recrutarii si selectiei personalului prin
stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor, selectia candidatilor si dispozitia de
angajare;

16.stabileste criteriile st tehnicile de selectie a personalulul, care vor fi indicatori buni si
reali ai performantelor viitoare, precum si etapele procesului de selectie;

17.asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii candidatilor;
18.asigura aplicarea corecta a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul
unitatii in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat;
19.verifica aplicarea corecta a prevederilor legale cu privire la efectuarea si salarizarea
muncii peste programul normal de lucru;

20.asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual;

21.monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in vederea organizarii concursurilor de promovare in functia publica si avansare in
grade de salarizare;

22.intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipata, pensie anticipata partial,
pensie de invaliditate si pensie de urmas;

23.asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea
registrului general de evidenta a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si completarea
registrului conform prevederilor legale in ordinea incheierii contractelor individuale de
munca;

24 asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale;

25.verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru personalul din
cadrul serviciilor publice;

26, participa la efectuarea analizelor cu privire la stabilirea profilului economic de
dezvoltare al municipiului, folosirea judicioasa a resurselor umane in vederea constituirii
fondului documentar de date;

25




27 prezinta, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata,

2.8.intocmeste Raportul de activitate anual al aparatului propriu al Consiliului Local,
29.monitorizeaza si controleaza pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat
incadrarea, numarul de personal aprobat prin hotararea Consiliului Local acordarea vizei
de control financiar preventiv, precum si respectarea fondului de salarii aprobat prin
bugetul local;

30.monitorizeaza si controleaza pentru serviciile publice si pentru unitatile de asistenta
sociala din subordinea Consiliului Local , incadrarea, numarul de personal aprobat prin
hotararea Consiliului Local precum si respectarea fondului de salarii aprobat prin bugetul
local;

31 .moniforizeaza si controleaza pentru unitatile de cultura din subordinea Consiliului
Local incadrarea, numarul de personal aprobat prin hotararea Consiliului Local Municipal
precum si respectarea fondului de salarii aprobat prin bugetul local;

32.intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al Primariei,
cerute de Directia Regionala de Statistica Teleorman;

33.introduce si actualizeaza programul contintnd datele functionarilor publici si comunica
orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor
Publict;

34.intocmeste situatia privind biletele de odihna si tratament solicitate de salariatii
primariei, repartizand biletele primite de la Directia Muncii si Solidaritatii Sociale in
ordinea cererilor;

35.intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatiilor de control pentru salariatii
Primariei comunei Calatniu;

36.asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici ai Primariei comunei Calmatuiu;

37 tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

38.tine evidenta declaratiilor de avere;

39.asigura intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca atat pentru functionarii
publici cat si pentru personalul contractual;

40.intocmirea si completarea registrului general de evidenta pentru functionarii publici prin
infiintarea, inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale;
41.asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;
42.asigura implementarea HHGR nr 1209/2003 privind organizarea perioadei de stagiu,
conditiile de evaluare si regulile specifice aplicabile functionarilor publici debutanti;

43 monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentry intrarea in
corpul functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acesiora;

44 projectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitatilor ce
urmeaza a fi desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

45 .monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite in
modul de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul
public debutant, a referatelor intocmite de indrumatori precum si a raporturilor de evaluare
intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire a functionarulu
public debutant in functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;
46.asigura implementarea Legii nr.53/2003 privind protectia salariatilor prin servicii
medicale prin monitorizarea rapoartelor preyentate de medicul de medicina muncii,
planificarea controlului medical al angajatilor instituties,

47.intocmeste adeverinte in conformitate cu QUG 148/2005 privind sustinerea familiei in
cresterea copilului;

48.claboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul ce asigura serviciul de permanenta
pe unitate;
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49.asigura necesarul de abonamente de transport in comun pentru salariatii institutiel a
caror activitate necesita deplasari pe raza municipiului;

50.intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;
51.centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadrul aparatutui propriu de specialitate;

52.claboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

53 stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit in raport cu vechimea in
muneca a fiecarui salariat si proportional cu timpul lucrat si a concediilor de studit platite
aprobate de conducatorul institutiei,

54 intocmeste lunar centralizatorul de prezenta al salariatilor institutiei in vederea
calcularii drepturilor salariale;

55 tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara plata pentru salariatii Primariei Municipiului Braila si verifica foile de
pontaj intocmite de sefii de compartimente;

56.intocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul medical, concediul
fara plata si concediul acordat pentru studiile salariatilor PrimarieicomuneiCalmatuiu si le
comunica Serviciului Financiar Contabil;

57.elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind incadrarea,
veniturile realizate, imprumuturi efc.;:

58.asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate prin;

59.monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporara de munca, a
indemnizatiilor de materitate si a indemnizatiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului
bolnav;

60.intocmeste si tine evidenta salariatelor caresunt in concediu pentru ingrijirea copiilor
pana la 2 ani;

61 .colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei precum si cu celelalte servicii publice locale;

62.rezolva sifsau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de conducereainstitutiei
catre Biroul Resurse Umane;

63.exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului;

Consilier de etica _
1. se ocupd cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea
normelor de conduita etici, -
2. contribuie la rezolvarea pe cale amiabifa (prin masuri manageriale) a situatiilor de
incilcare a eticii/dilemelor eficé i institutie
3. monitorizeaza aplicarea codului de conduita etics, a respectéril normelor de conduita
ale functionarilor publici
4. intocmeste rapoarte trimestriale catre ANFP rezultate In urma exercitarii atributiilor
sale in vederea elimindrii Incaledrii normelor de conduitd.
5. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Sfera reiationald interni:
a) Relatii ierarhice: Primarul comunei. i Viceprimarul
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatie
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
c)Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationali externa:
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a) Cu autoritati si institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, OCPI, Primarii, Judecitorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de
politie, Consiliuf Judetean, Institutia Prefectului, alte institufii si autoritati publice;

b) Cu organiza{ii internationale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

Capitolul X111
Compartiment Registru Agricol

Compartimental Registru Agricol , fiind compartiment din subordinea direct a
Viceprimarului comunei Calmatuiu . -1 functie publica de executie
(1) Obiectiv general: Asigurarea completdrii, tinerii la zi §i centralizarii datelor din
Registrul agricol.

(2) Atributii in domeniul Registrului agricol:

1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Calmatuiu ;
2. intocmeste rispunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;
3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;
4. executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de
activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire);
5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;
6. orice alte sarcini legale pririte din partea superiorilor ierarhici,
7. Participd la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucriri de specialitate:
8. Duce la indeplinire atributiile specifice ce revin instituiiei, rezultate din prevederile
Legii nr. 7/1996 — Legea cadastrutui i publicitdtii imobiliare, republicati si rispunde de
modul de aducere la indeplinire al acestor prevederi;
9. Verifici cererile si documentele anexate acestora si intocmegte propunerile de atribuire
tn de proprietate a terenurilor aferente (conform art. 36, alin. 2 g1 3 din Legea nr. 18/1991
cu modificarile si completérile ulterioare) i raspunde de modul de aducere la Indeplinire;
10. Intocmeste procesele verbale de punere In posesie cétre cel indreptifiti la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau silvice;
11. Aplici legile si actele normative in domeniul reconstituirii gi constituirii dreptului de
proprietate;

12. Asigurd infocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCP1 Teleorman, in
vederea scrierii titlurilor de proprietate;

13. Ridicd documentele aprobate de la OCPT Teleorman si riispunde de ele;

14, Raspunde de realizarea intabularii unor imobile proprietate publici/privatd a localititii
15. Verificd si intocmeste rispunsurile scrise privind petitiile cetatenilor, legate de terenuri
agricole si paduri, rispunde de modul de intocmire a acestora;

16. Participa la inventarierea anuald a terenurilor, proprietatea comunei Calmatuiu;

17. Pastreaza documentatia topograficd (planuri cadastrale, documentatii de inscrierea
imobilelor proprictatea publicd i privatd a comunei Calmatuiu;

18. Semneazi cererile de inscriere in Cartea Funciard a bunurilor ce apartin domeniului
public sau privat al comunei Calmatuiu, cat si procesele verbale de predare primire a
documentelor ce au ficut obiectul Inscrierilor in Cartea Funciard;

19. Verifici incadrarea terenurilor privind situarea acestora in extravilan sau intravilan
conform PUG in vigoare si elibercaza adeverinte in acest sens si raspunde de intocmire;
20. Pune la dispozifia persoanelor interesate conform fnscrierilor din cartea funciard a
extraselor de carte funciard pentru informare, emise fard a {i semnate de oficiul teritorial,
acestea fiind generate automat de sistemul informatic integrat de cadastru si carte funciari,
precum si a extrasului din noul plan cadastral, pentru documentele In format analog, sau
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prin accesarea serviciului destinat acestei operagiuni de pe pagina de internet special creatd
in acest sens a Agentiei Nationale de Cadastru gi Publicitate Imobiliard;

21. fndeplineste atributii in Comisia locala privind stabitirea dreptului de proprietate
privati asupra terenurilor din comuna Calmatuiu si aplicd masurile pentru finalizarea
procesului de restituire, In naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv
in perioada regimului comunist in Roménia;

22. Pune in aplicare hotdrarile instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul
emiterii, anulirii sau modificdrii titlurilor de proprietate;

23. Completeaza, tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hartie, cat si in format
electronic, precum i centralizeaza datele din acestea, pentru satul Calmatuiu,

Caravaneti, Bujoru si Niculae Balcescu;

24. Blibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele gi adeveringele
solicitate de persoanele fizice sau juridice;

25. Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producdtor si carnetelor de
comercializare potrivit Legii pentru stabilirea unor médsuri de reglementare a piefet
produselor din sectorul agricol;

26. Intocmeste biletele de adeverire a proprietitii si fine evidenta transcrierii dreptului de
proprictate asupra ammalelor;

27. intocmeste rapoartele statistice §i asigurd fransimiterea acestora, la termenele stabilite
institutiilor abilitate;

28 Transmite biroului financiar-contabil modificrile efectuate in registrele agricole, in
vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

20. Verific in teren reclamatiile si sesizirile privind registrul agticol;

30. Intocmeste si elibereazi adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si
burse pe loc.

31, Verificd n teren a veridicititii datelor declarate in vegistru agricol;

32. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

33. indeplineste procedurile privind instriinarea, prin vinzare, a terenurilor agricole
situate in extravilan cu respectarea conditiilor de fond si de forma prevézute Codul civil, si
a dreptului de preempiiune al coproprietarilor, arendasilor, proprietarilor vecini, precum sl
al statului romAn, prin Agentia Domeniilor Statului, in aceastd ordine, la pref si in conditii
egale;

34. Prezintd Consiliului Local in prima lund din semestru, pentra semestrul expirat, raport
asupra stadiului Inregistrarii si centralizarii datelor din registrul agricol si propune mésuri
pentru eficientizarea acestei activita{i;

35. Creeaza rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificé
compartimentului séu,

36. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate In dosare, potrivit problematicii
si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

37. Se preocupi in permanentd de pregatirea sa profesionala, intocmind o listd care sa
cuprinda actele normative care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv
pe cele prin care se modificd/completeazi/aprobi acestea; Actualizeazdl si urmdareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

38. Elaboreaz proiectele de acte de autoritate $i a altor reglementrii specifice autoritdfilor
administratie publice locale pentru domeniul sdu de activitate;

39. Participi la sedintele Consiliului Local;

40. Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse In fisa postului , in functie de
solicitarile conducerii primariei, participand la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizéri, verificari, reclamatii, proiecte, etc.

Sfera relationald interni:
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a) Relatii ierarhice: subordonat faa de: Viceprimarul si Primarul comunei,
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Funclionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,

Sfera relationald externi:
a) Cu autoritifi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i
revin: Primarii, Judecdtorie, Organe de politie, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului,
alte institutii i autoritati publice;
b} Cu organizaii internafionale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cind este cazul.

Capitolud XTV
COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

-1 post functie publica de execufie.
compartiment din subordinea directd a Viceprimarului comunei Calmatuiu .
Atributii generale ale Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Atributii Urbanism si Amenajarea Teritoriului
1.intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire sau
demolare, cu respectarea prevederilor legale si in contextual documentatiilor de urbanism
aprobate;
2.actualizeaza taxa de autorizare si asigura incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor
pentru care s-a eliberat autorizatia;
3.transmite Compartimentului Fiscal situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;
4 intocmeste teme de proiectare in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism;
S.intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit
reglementarilor legale pentru parcuri, piete, cartiere, straza, statii ale mijloacelor de
transport, precum si pentru alte obiective de interes local;
6.urmareste imbunatatirea continua a aspectutui urbanistic al comunei
7 asigura prezentarea in vederea dezbaterii publice a unort initiative urbanistice in
vederea aprobarii lor,
8.asigura implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a
teritoriului in comuna Chinteni
9 initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform
legislatiei in vigoare;
10.face propuneti privind zonarea comunei in vederea stabilirii impozitului pe terenuri si
cladiri;
11.verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din
sectorul public si privat;
12.exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului , amenajarii
teritoriului,controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a
persoanelor fizice sau juridice;
13.constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor ,
intocmeste procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea
sanctiunii;
14 .urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind
oprirea sau demolarea constructiilor neaautorizate sau cu incalcarea acesteia;
15.intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actionarii in instanta a
persoanelor fizice sau juridice care executa lucrari fara auttorizatie sau cu incalcarea
acesteia;
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16.intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii unor studii de oportunitate si
PUD-uti, pentru concesionarea de terenuri pentru constructis;

17 tine evidenla autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigura
prezentarea lor in vederea consultarii publice;

18 transmite lunar si anual institutiilor abilitate situatia autorizatiilor de construire, pe
categorii de lucrari;

19.intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei
judetene sau Directia Nationala de Statistica;

20.raspunde de aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica
respectarea prevederilor regulamentelor de urbanisim;

21. verifica redactarea actelor de urbanism si urmareste redactarea lor in texrmenul
prevazut de lege,

22.raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991,
cat si de calitatea propunerilor din proiecte;

23 verifica modul de efectuare a reglarii taxei de autorizare si efectuarea receptiilor
constructiilor;

24 ulterior autorizarii, semnaleaza orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica
prevederile legale;

25.se preocupa de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de catre persoanele
cu handicap locomotor;

26.pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz,
material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-
i revin;

27 indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau Consiliul local al comunei
Calmatuiu.

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relagionald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: primar, viceprimar
2. Relatii functionale: cu aparatul propriu,

3. Sfera relationald externd: NU

4. Limite de competent: potrivit regulamentului intern §i dispozitiilor primarului.
Capitolul XV
COMPARTIMENTUL ACHIZITH PUBLICE
-1 post functie publica de executie.
compartiment din subordinea directd a Viceprimarului comunei Calmatuiu .

(1) Obiective generale: Gestionarea proceselor de achizitie de lucr#ri, de produse sau
de servicii prin intermediul unui contract de achizitie publica de citre una ori mai multe
autoritd{i contractante de la operatori economici desemnati de catre acestea, indiferent dacé
lucrdrile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public.

( 2) Atributii generale ale Compartimentului Achizitit Publice ,Urbanism si Amenajaica
Teritoriului

Responsabilitati Achizitii Publice:

1. Centralizeaza referatele de necesitate primite de la conducdtorii compartimentelor;
2. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/retnnoirea/recuperarea Inregistrarii
autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;
3 Elaboreaz si, dupd caz, actualizeazi, pe baza necesitailor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
4. Elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organiziii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;
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5.Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit; ,

6. Elaboreaza notele justificative 1n toate situaiile In care procedura de atribuire propusa
pentru a {i aplicatd este alta decét licitatia deschisé sau cea restrinsd, cu aprobarea
conducitornlui institufiei;

7. Asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizifie publica;

8. Urmireste si asiguri respectarca prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatic si a securitifii acestora;
9.Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizifiei, document cu caracter public; -
Opereaza modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind
situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institugiei gi avizul compartimentului
financiar contabil;

10. Realizeazi achizitiile directe;
11.Indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea
institutiei. Responsabilitafi generale:

12. Intocmirea programului anual al achizitiilor;

13. Primirea si analizarea referatelor de necesitate;
14.Primirea si analizarea caietelor de sarcini;

13. Primirea si analizarea listelor cu cantitifi de lucrari;

16. Primirea si analizarea temelor de proiectare;

17 Verificd existenta fondurilor alocate Tn buget pentru fiecare achizifie in parte;

18. Alegerea procedurii de achizitie public;

19. Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare §i selecfie a ofertantilor, precum
si criteriile de atribuire;

20. Elaborarea, inaintarea spre semnare $i punerea la dispozitia potenfialilor ofertanti a
documentatjilor de atribuire/figelor de date;

21. Elaborarea invitafiilor sau a anunturilor de participare;

22. Transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);

23, Transmiterea spre publicare a anunturilor de participare ctre Monitorul Oficial al
Roméniet;

24, Transmiterea informatiilor solicitate In baza unor prevederi legale;

25. Participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacd este cazul;

26. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuite; -
Primirea ofertelor;

27 Participi la deschiderea ofertelor;

28. Redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;
29 Participarea la sedinjele Comisiei;

30. Verificarea propunerilor tehnice i financiare;

3]. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

32. Primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solufioneazi contestatiile;

33, Elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;

34 Tntocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertanfii
caistigatori si necégtigitori;

35. Participarea impreund cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative;

36. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de recepfie
partiald gi finald;

37. fntocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurdi in baza proceselor verbale
partiale sau finale.

PARTEA A- V- A
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Compartimentele din subordinea directd a secretarului general al UA.T.

Capitolul XV
COMPARTIMENTUL ASISTENTA §OCIALA

Compartimentul Asistentd Sociald, fiind compartiment din subordinea directd a
secretarului general al comunei Calmatuiu.
(1) Obiectiv general: Asigurarca asisteniei in domeniul protectiel sociale.

(2) Atributii in domeniul protectiei sociale:

1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul programului stabilit de conducerea Primariei comunei Calmatuiu ,

2. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;
3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

4. executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliubui Local (din domeniul de
activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire),

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementariltor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierathici;

7. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificirile si completarile ulterioare;,

8. Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-néscuti, potrivit Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificérile si completarile ulterioare;

9, Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completirile ulterioare;

10. Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuingei in perioada
1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

11. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 70/2011
misurile de protectic sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile §i completarile
aduse de Ordopanta Guvernului nr. 27/2013;

12. Intocmegte dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, republicati , cu modificdrile si completiirile ulterioare;

13. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocafia pentru sustinerea
familiei, cu modificirile si completirile ulterioare;

14, Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia 51 promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd cu modificirile ulterioare;

15. Tntocmeste dosarele beneficiarilor Ordinutui nr. 794/2002 privind aprobarea modalitafit
de plati a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu
handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sdu legal;

16. Solutioneazi adresele primite de la judecétorii;

17. Efectueazi la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale gi intocmeste rapoarte de
ancheta sociald, pe acre le aprobd prin dispozitia primarului;

18. Intocmeste situatia privind copiii ai cdror parinti sunt plecai la muncé in striindtate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activitiile de identificare, interventie si monitorizare
a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parin{ilor pe perioada in care acestia se afld la
muncd in striintate;

19. Intocmeste situatia privind Hotérare Guvernutui nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficianilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare
destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Roménia si atributiile
institujiilor implicate in planul european, cu modificarile si completirile ulterioare;
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20. Intoemeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneaza in unitifi de asistentd
medicosociale;
21. intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit
Ordonantei Guvernului nr, 68/2003 privind serviciile sociale, actualizaté;
272. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specificé
compartimentului sdu;
23. Depune ta depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii
si termenelor de pistrare stabilite In nomenclatorul documentelor;
24, Asigura buna intrejinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate i
cuprinse in figa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunid cu celeritate
seful serviciului administrativ si de gospodérie comunala sau referentut cu atribufii in
domeniul informatic, dupé caz,
25. Se preocupi in permanentd de pregitirea sa profesionald; Actualizeazd g1 urmareste
zilnic programul informational pus la dispozitia instituiei;
26, Elaboreazi proiecte de acte normative §i a altor reglementéri specifice autoritailor
administrafiei publice focale, pentru domeniul siu de activitate;
27. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;
28. Participa la sedinfele Consiliului Local;
29. Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredinjate de catre secretarul
general si de catre primarul comunei.
30. primeste si alte insdrcindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;
31. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozifii emise de
conducitorul autoritdtii publice locale.
32. Analizeazi periodic activitatea proprie §i propune actiuni corective si preventive,
solutioneazi la termenul stabilit neconformitifile semnalate de cltre auditor;
33. Prezintd informari serise la solicitarea conducerii unititii administrative teritoriale.
Sfera relationaldl interna:
a) Relatil ierarhice: subordonat fat de: Secretarul general al UAT, Primarul comunet,
supetior pentru: nu este cazul;
b) Relaii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate;
c)Relalii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,
Sfera relationali externa:
a) Cu autoritati si instituii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: AJPIS, AJOFM, ITM, DGASPC, Primirii, Judecitorie, Organe de politie, Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si autoritagi publice;
b} Cu organizaiii internationale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cind este cazul, in vederea realizarii
afributiilor de serviciu.

Capitolul XVI
Compartiment Stare Civild si Monitorizarea Procedurilor

Administrative.
Compartimentul Stare Civild $i Monitorizarea procedurilor Administrative, fiind
compartiment din subordinea directa a secretarului general al comunei Calmatuiu .
-1 —functie publica de executie
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(1) Obiectiv general: In domeniul de stare civila: intocmirea, la cerere sau din oficiu,
potrivit legii, a actelor de nastere, de césitorie §i de deces si eliberarea cettificatelor
doveditoare.

(2) Atributii generale:

I. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Calmatuiu ;
2. intocmeste rispunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termeneie legale;

3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

4. executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de
activitate, care 1 se comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare; In domeniul
stare civila:

6. intocmeste, 1a cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisitorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;

7. desface cisitoria, prin divort pe cale administrativd, la cerere, dacd sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, niscufi din cisatorie sau adoptati:

8. inscrie mentiuni, In conditiile previzute de lege i de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stare civili affate in pastrare §i t(rimite comunicari de
mentiuni pentru Inscriere in registre, respectiv in exemplarul I sau II, dupi caz;

9. aplicd Intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazi
activitatea pe linie de stare civild;

10. inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare ficcarei categorii de hucrdri, in
conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

11. raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documente primare si inscrise in
formulare;

12. elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

13. elibereazd extrasele multivingve;

14. prelucreazi sau transmite, dupd caz, pind la data de 5 a lunii urmatoare Tnregistrérii:
comunicarile nominale pentru niscutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsti de la 0 la 14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaraiile din care rezultd cd persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

15. trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmétoare Tnregistrérii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

16. intocmeste buletine statistice de nastere, de casdtorie si de deces, In conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judefene de
Statisticd a judetului Teleorman;

17. ia masuri de pistrare in condifii corespunzétoare a registrelor si a certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora ,

18.atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazi si le pdstreazi in conditii depline de securitate;

19. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civilg, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciali, pentru anul urmitor si il comunica Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Teleorman;

20. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse, partial sau total, dupd exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;
21. inainteazi Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Teleorman
exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data ciind toate
filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;
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272, sesizeazd imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
Teleorman, in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

23. primeste cererile §i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierca certificatelor de stare civild procurate din striinatate;

24. a solicitarea instanfelor, cfectueaza verificdri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiel sau mortii pe cale
judecitoreasca gi fnvegistrarea tardiva a nagteris,

25, inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile §i modificarile
intervenite in statutul civil, in doticiliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
26. intocmeste §i pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

27. intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild,
precum si orice mentiuni ficute pe actele de stare civila, in conditiile legii;

28. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;

29. desface cisitoria, prin divort pe cale administrativi, la cerere, dac sofii sunt de acord
cu divortul si mu au copii minori, néiscuti din casatorie sau adoptai:

30. inscrie meniiuni, in conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stare civila aflate Tn péstrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registre, respectiv in exemplarul I sau H, dupd caz;

31. aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza
activitatea pe linie de stare civild,

32. tnregistreazi toate cererile In registrele corespunziitoare fiecarei categorii de lucrédri, in
conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

33. rispunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documente primare st Tnscrise in
formulare,

34. clibereazii extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererca persoanelor fizice;

35. elibereazi extrasele multivingve;

36. prelucreazi sau transmite, dupi caz, pand la datade 5 a lunii urmitoare inregistrérii:
comunicirile nominale pentru niscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de Ja 0 la 14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate
nu au avut acte de identitate,

37. trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

38. fntocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar, Direciiei Judetene de
Statistica a judetului Teleorman;

39. ia misuri de pastrare in condifii corespunzitoare a registrelor si a certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;

40. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazi gi le pastreazi in conditii depline de securitate;

41. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmétor si il comunicd Serviciului Public

Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Teleorman,;

42, se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse, partial sau total, dup# exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;
43. inainteazid Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Teleorman
exemplarul II al registrelor de stare civild, In termen de 30 de zile de la data cénd toate
filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operaic toate mentiunile din
exemplarul 1;
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44. sesizeazi imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoaneltor
Teleorman, in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

45, primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativi si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinatate;

46. la solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau mortii pe cale
judecitoreascd gi inregistrarea tardivi a nasterii;

47, inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum §i mentiunile 5i modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanet, in conditiile legii;

48, intocmeste si pastreaza regisirele de stare civild, in conditiile legii;

49. fntocmeste, completeazi, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civild, In conditiile legii;

(3) Ateibutii in domeniul Monitorizarii Procedurilor Administrative:

i. Comunici din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild §i
concisi care si faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publicd;

2. Publicd si actualizeazi anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes
public; '

3. Di din oficiu publicitafii un rapert periodic de activitate al autoritdtilor administrafiel
publice locale;

4. Rezolvi solicitirile privind informatiile de interes public si organizeazi funcfionarea

punctului de informare-documentare;

5. Primeste solicitarile privind informatiile de interes public (verbald sau scrisé), le
nregistreazi si elibereazd solicitantului confirmarea scrisd cu data si numarul de
inregistrare a cererii;

6. Realizeazd o evaluare primard a solicitéirii stabilind dac informatia solicitatd este o
informatic comunicatd din oficiu, furnizati la cerere sau exceptatd de la liberul acces;

7. Tine evidenta raspunsurilor si a chitan(elor remise de solicitanti privind plata costurilor
de copiere a materialelor solicitate;

8. Asigurd relatia dintre autoritiifile administratiei publice locale cu societatea civilg,
privind propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de
act normativ propus;

9. Vegheazi ca nici un salariat 53 nu intre sub incidenta aplicirii sanctiunilor prevazute de
Legea contenciosufui administrativ, fapt peniru care va conduce un registru special,
scadentar la termene;

10. Tehnoredacteazi materialele date de citre primar;

11. Consiliazi primarul in probleme de imagine $i comunicare;

12. Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specificd
biroului séu;

13. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii
si termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor; inregistreazi si tine
evidenta tuturor documentelor din arhiva Primariei Comunei Calmatuiu.

14. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obicctelor si bunuriior, precurn §i buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deterioréri sau defectiuni anuntd cu celeritate
administratorul public;

15. Se preocupi in permanentd de pregétirea sa profesionald, intoemind o listd care si
cuprindi actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv
pe cele prin care se modificd/completeazi/aproba acestea;

16. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date Tn
competenta sa,

37




o

17. Elaboreazi proiectele de acte normative si a altor reglementérii specifice autoritdfilor
administratie publice locale;

18. Participi la sedintele consiliului local.

19. Face parte din structura de control intern/managerial, la nivelul comunei Calmatuiu;
20. Indeplineste oricare atribu(ii previzute de lege sau incredintate de cétre primarul
comunei.

Capitolul XVII Birou Administrativ si Paza
Birou admiistrativ si Paza,

— 9 posturi functii contractuale (1 post-Guard ,2 posturi femeie de
serviciu,4 posturi agent securitate,1 post electrician,1 post sofer.}

(1) Obiective generale:
efectuarea activitiitilor in functie de specificul posturilor existente (, guard, femeie de
serviciu,agenti de paza,electrician,sofer)

(1) Atributii gnard- Femeie de serviciu, Cod COR 911201 .

Scopul principal al postului — executa lucrari de curatenie in cladirea primariei (birourt,
holuri, sala de sedinta CLL, Arhiva) ,Parcului fotovoltaic si zonele aferente (spatii verzi,
trotuare,incinta parcului fotovoltaic).

Executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului
menajer din cladirea primariei si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) si incinta Parcului
fotovoltaic.

Atributiile postului:

« Asigurid curdtenia si Intrefinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, ,
Arhiva) si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) si in incinta parcului fotovoltaic ori de cate
ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a indeparta urmele de noroiul depus ca
urmare a intemperiilor
« sa stearga praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, sala de
sedinta CL, Casa de cultura, Biblioteca, Arhiva)si in incinta Parcului Fotovoltaic ori de
cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilor;

» sa spele geamurile imobilelor ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului
de curatenie |

« sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarca materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire peniru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

« sa respecte cu sirictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara serviciul; (conform art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoana care
observa un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii, primarul sau
politia, dupa caz, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

« conform art.23 lit. b, ¢, £, din OG 60/1997, angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit
instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

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

« Sa aduca la cunostinia de indata conducatorului de unitate accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alti angajati.

« Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.
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. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in peticol de
accidentare sau imbolnavite profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.
« sa informeze de indata conducatorul unitatii iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul lui
despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut
« sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinitor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

(2)Atributii sofer
- atributii
1.este obligat sa se prezinte la serviciu la ova fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

2. sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

3. sa pastreaze certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, pe care le va prezenta, la cerere, organelor de control;

4. sa nu paraseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului;

5 sa nu conduca autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;

6. sa respecte cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sefii ierarhici;

7. sa se comporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhict si
organele de control;

8. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a antovehicului,
inclusiv anvelopele, aducand la cunostinti domnului primar sau viceprimar orice
defectiune survenitd la autoturism pentru a fi remediata in cel mai scurt timp ;

9. in timpul programului de luctu, s nu consume bauturi alcoolice;

10. sa pastreze secretul de serviciu ;
t1.sa respecte programul de lucru;
12.sa nu foloseascd masina in scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu
aprobarea domnului primar sau viceprimar, avind foaie de parcurs;
13. sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muneii;
14. executa si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei
Calmatuiu.
-in domeniul securitatii muncii
- g1 utilizeze corect maginile, aparatara, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
_sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau s 11 pund la locul destinat pentru péstrare;
- si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitraré a dispozitivelor de securitate propuii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clidirilor, §i si utilizeze corect aceste dispozitive;
- 53 comunice imediat domnului primar sau viceprimar orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sénitatea lucratorilor,
precum si orice deficien{d a sistemelor de protectie;
_ s aduci la cunostinti domnului primar sau viceprimar accidentele suferite de propria
persoana;
- si coopereze cu domnul primar sau viceprimar, atit timp cal este necesar, pentru a face
posibili realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatéii si securitéii lucratorilor;
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- sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu domnul primar sau viceprimar, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si condifiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul séu de activitate;

- 54 isi Insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si san#tatii
in muncd i masurile de aplicare a acestora;
- s8 dea relapiile solicitate de citre inspectorii de munc# si inspectorii sanitari.
In domeniul PSI:
-sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducerca societatii de persoanele desemnate de acesta,
- sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase. utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de tucru,
- sa nu efectueze manevre si modificart nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;
- sa comunice, imediat, sefului direct orice siluatie pe care este indreptatit sa o considere
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;
- sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat ntr-o situatie de
pericol.
(3) Atributii Electrician
Atributii Specifice
1.Privind controlul, diagnosticarca §i repararea instalatiilor electrice:
- selecteazii g1 foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii i
rezistentei electrice;

- interpreteaza corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de bazi;

- determind circuitele paralele si in serie;

- scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitate a
- muncii si PSI;

- exercitd verificari asupra instalafiilor electrice, vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor
de masura, prin proceduri adecvate, In vederea respectirii normelor PSI;

- identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;
- alege sculele, materialele si aparatele de mésura conform schemet de lucru;

- inlocuieste/repari echipamentul electric defect;

- reface izolafia circuitului g1 legiturile de impamantare conform normelor tehnice;
- repune sub tensiune instalagia electrica in vederea verificarii calitafii lucrarii;
- remediazd eventualele defecte $i prezintd lucrarea pentru receptie.

2. Privind executarea/modificarea instalatiilor electrice:
- citeste si interpreteazi corect schema electrica,
- alege materialele, dispozitivele, echipamentele si aparatele de mésurd conform
specificafiilor - din schema;
- stabileste traseul instalatiei in functie de cerinte si disponibilitati;
- monteazd tuburile de protectie, conductorii si echipamentele, si realizeazi conexiunile si
- izolatiile conform schemei st normelor tehnice de securitate a muncit;
- pune sub tensiune instalatia si utilizeaza aparate, tehnici $1 proceduti specifice pentru -
verificarea funcfionirii acesteia;
- repard sau infocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolatii etc. conform -
cerintelor.

3. Privind intretinerea instalatitlor electrice:
- executd inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatitlor tehnice;
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- identifica si verificd calitatea materialelor gi curdtd pértile accesibile ale instalatiei
electrice;

- stabileste necesitatea reparatiei in functie de starea tehnici a instalatiei electrice si
executd - atdt reparatii curente, cat si reparatii capitale, ce presupun demontarea complets a
instalafiei - electrice, vopsirea, ungerea si reconditionarea izolaiilor deteriorate ete;

- executd un ciclu complet de fncercasi, petru stabilirea incadrarii instalatiei electrice de
comanda. n parametrii ceruti;

Alte atributii:

- 58 cunoasca caracteristicile constructive si funcfionale ale utilajelor si instalatiilor cu care
lucreaz, si aplice intocmat normele de functionare si intrefinere a acestora, de protectic a
muncii si PSI;

- s asigure potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenti a instalatiilor,
utilajelor si a celorlalte mijloace incredinfate, si verifice buna functionare a dispozitivelor
de siguranti, aparaturii de masurd si control;

- 58 ia mésuri urgente de lichidare a avariilor si accidentelor atuaci cind se produc, si stea
la dispozitia unitifii sau sd se prezinte in cel mai scurt timp in caz de avarii sau alte
urgente;

- s foloseascd si s péstreze, in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul de
protectie si dispozitivele de siguranta;

- s aducd imediat la cunostind conducerii unitaii orice neregula, defectiune, anomalie,
alta situafie de naturd sd constituie un pericol, pe care le constati la locul de munci,
precum si orice incélcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;
- s& nu introduci {igari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar provoca incendii
sau explozii Tn zona centralei termice;

- rdspunde de {inerea la zi a registrului de evidentd a reparatiilor;

- 53 Inscrie constatdrile ficute cu ocazia controlului in instalatii, precum si dispozitiile
date.

Atribufii generale:

- riispunde disciplinar, contraventional si penal pentru nerespectarea normelor legale in
vigoare;

- i insugeste si respectd normele de securitate si sdniitate In munci previzute de Legea nr.
319/2006 si normele de aplicare a acesteia;

- T5i Tnsugeste si respectd prevederile Legii nr. 481/2004 privind situatiile de urgenta,

(5)Atributii Agent de paza

1. Scopul general al postului: asigurd paza si protectia in cadrul unitatii.
2 Obiectivele postului: -asigurarea pazei bunurilor din cadrul societiii; -asigurarea
protectiei personalului din cadrul societatii.
3.Responsabilitatea postalui:
- raspunde de realizarea tutaror masurilor de securitate si pazi a obiectivului;
- rispunde de paza obiectivului impotriva accesului neautorizat, impotriva furturilor, a
distrugerilor, a incendiilor, precum i a altor activni producétoare de pagube materiale.
d)Descrierea activitatii corespunzatoare a postului
- sii pzeascd obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate n planul de pazi si s asigure
integritatea acestora; - si permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu
reglementarile legale si cu dispozitiile inteine;
- 8& opreascd i sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ¢i au sivirsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne
stabilite prin regulamentele propril, iar in cazul infrac{iunilor flagrante, si opreasc si s
predea polifiel pe fiptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor
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fapte ilicite, lufind masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-
verbal pentru luarea acestor méasuri;

- 53 cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturi si aducd prejudicii unitétilor pazite;

- 53 informeze de indatd seful siu ierarhic i conducerea unitatii beneficiare despre
producerea oricrui eveniment in timpul executarii serviciului §i despre masurile luate; - si
ia primele mésuri pentru salvarca persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in
caz de dezastre;

- sii sesizeze politia in legiturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitétii si
si-gi dea concursul pentru Indeplinirea misiunilor ce revin politiel pentru prinderea
infractorilor;

- s pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacé, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

- 54 poarte numai in timpul serviciului mijloacele de apérare, de protectie $i armamentul
cu care este dotat si si facd uz de arma numai n cazurile gi in conditiile prevézute de tege;

- s poarte uniforma si Insemmnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de muncd unde se impune o alta {inutd;

- 54 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice i nici sé nu consume astiel
de biuturi in timpul serviciului; - si nu absenteze fara motive temeinice i fard sa anunte in
prealabil conducerea unitifii despre aceasta;

- s nu piraseasci postul de pazi fird aprobarea sefilor directi, §i fard sa fie inlocuitd de
personal autorizat de pazi;

- s3 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusive cele administrative, cu
exceptia celor vadit nelegale;

_ s execute, in raport de specificut obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost Tncredingate, potrivit planului de pazd,

- s respecte consemnul general §i particular al postulut;

- i furnizeze datele, informatiile sau documentele solicitate de cétre reprezentantit
autoritdfilor publice competente, potrivit legii, aflafi in exercifiul functiunit;

- g4 aducd de Tndatd la cunostingi celor in drept si sd ia primele mésuri pentru limitarea
consecintelor in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd,
combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejuriri care sunt de naturd s producé pagube;

- 53 ia jmediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, in
caz de incendii, si sesizeze pompierii si sa anunfe conducerea unitatii si politia; in afara
obligatiilor previzute de lege si menficnate mai sus, agentului de securitate i mat revin
urmitoarele atributii:

- 54 cunoasci i si aplice, unde este cazul, urmatoarele prevedert cuprinse in ,,Ghidul
agentului de securitate”emis de Asociatia Profesionald a Angajatilor din Pazi (contine
termatica cursului ,,Agent de Securitate COR 5414017) si stipulate in instructajul periodic
de specialitate:

- Sistemul si dispozitivul de pazi (locul, rolul, importanta, amenajarea si dotarea
postului)
- Obligatiile si drepturile agentului de paza;
- Mijloace tehnice folosite in pazi,

- Atributiile si raspunderile personalului din serviciul de paza;

- Reglementarea accesului in obiectiv,

- Controlul persoanelor in cazul accesului in obiectiv, a bagajelor si a mijloacelor de
transport;

- Modul de actiune a agentului de securitate in situafie de atac asupra obiectivului;

42




- Oprirea si legitimarea agresorului, efectuate de agentul de securitate in situaie de
agresiuni verbale gi/sau fizice asupra agentului;

- Atributiile personalului de paz# in caz de patrundere frauduloasa;

- Atributiiie personalului de pazi in cazul aparitiei unor grupuri turbulente In apropicrea
obiectivului;

- Atributiile personalului de pazi in caz de Incercare de sustragere de bunuri materiale $i
documente secrete;

- Atributiile personalului de paza in caz de calamitiii natural, avarii industrial, catastrofe g1
conflicte de muncé;

- Cunoasterea si folosirea mijloacelor de apérare din dotare;

- Modul de actiune a agentului de securitate pentru imobilizarea si predarea faptuitorului.
Agentii de securitate executd serviciul in timpul stabilit, ziua sau noapte, in posturi fixe,
mobile, patrule, pe unul sau mai multe schimburi.

3 Interventia agentilor de securitate fn timpul serviciului va fi de asa naturd incét sd nu
depiseasci limitele legitimei apdrisi sau a stirii de necesitate, uzind, in acest scop de toate
calititile si cunostintele tactice, teoretice, practice, fizice, psihice si tehnice pe care le
poseda.

Agentul de securitate sd nu desfdgoare alte activitdii care ar plejudma prestigiul
institutiei sau care nu au legdtura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu. fn situatii
deosebite pentru limitarea, anihilarea, blocarea unor fapte, actiuni, fenomene, evenimente
ce ar aduce prejudicii de orice fel obiectivului ciruia i se asigura paza, agentul de sccuritate
s# intervind numai in conditiile respectirii legii. Agentul de securitate nu va yecurge la
actiuni de forts, dect atunci cdnd toate celelalte procedee si metode nu au dat rezultatele
scontate sau atunci cand sunt comise prin surprindere gi pericliteaza in mod grav viata,
sdnatatea si infegritatea corporald a acestuia.

Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor; - 1si fnsugeste i respecta
prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile
publice

. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):

a)lerarhice (control, Indrumare, posturi supervizate):

-se subordoneazi: gefilor ierarhici;
-are n subordine: nu este cazul.

b)Funcfionale (colaborare, pe orizontald/verticala):

- relatii de colaborare cu celelalte servicii din Universitatea ,,Dunérea de Jos” Galati;

- relatii de colaborare cu organele de control (Politie, Primérie,etc.).

Partea VI
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITI\TII
PUBLICE

Capitolul XVIH Comisii

Art. 1. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului
comunei Calmatuiu stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de
organizare §i functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primariei se infiinteaza si functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autorititii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd Tn timp, Infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia In vigoare;
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- comisii Infiin{ate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate In timp.

Art. 2. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul Primériei comunei Calmatuiu,
judetul Teleorman sunt Comisia paritara la nivel de institutie si Comisia de cercetare
disciplinari pentru personalul incadrat cu contract individual de munca.

Art. 3. Comisiile speciale infiinjate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

- C'omisia de fond funciar,

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrérile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de
cifre comuna Calmatuiu;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere
si casare a patrimoniului comunei Calmatuio;
Art. 4. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unjce sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achiziii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Calmatuiu;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturiior vacante,
precum si la concursurile de promovare In clasi si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarutui comunei Calmatuiu,

Art. 5. Comisiile de specialitate se infiinfeazi in baza Dispozitiei Primarului comunei
Calmatuiu.

Art. 6. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei SANIOR,
judetul Bihor, consilieri locali, al{i specialisti din afara aparatului de specialitate al
Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Capitolul XIX
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,

respectiv functionari publici si personal contractual

Art. 1. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritéitii publice are urmétoarele drepturi:
a) si stabileasci organizarea i functionarea autoritétii publice;
b) si stabileasci atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) sd dea dispozifii cu caracter obligatorin pentru salariat, sub rezerva legalitétii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
e) sa constate sivérsirea abaterilor disciplinare gi sd aplice sanctiunile corespunzétoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern gt a
prezentului Regulament de organizare si functionare;
f) sa stabileasc# obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 2. Obligaiiile angajatorului:

a) s informeze salariafii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privese
desfagsurarea relatiilor de serviciu/munci;
b) si asigure permanent condifiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarca
normelor de muncd si condifiile corespunzétoare de muncd;
¢) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munci aplicabil gi din contractele individuale de munca;
d) s comunice periodic salariafilor situatia economici gi financiard a autoritéii publice, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea autoritétii publice;
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e) si se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul autoritatii
publice, dupa caz, in privinfa deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile s1
interesele angajatilor;

f) s& plateascd toate contribuiiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retind i si
vireze conlributiile si impozitele datorate de salariafi, in condijiile legii;

g) sa infiinfeze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze Tnregistririle
previzute de lege;

h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
i) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;

i} sd asigure protectia salariatilor impotriva amenintirilor, violen{elor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima In exercitaiea funcfiel publice sau in legéturd cu aceasta.
Pentru garantarca acestui drept, autoritatea publicd va solicita sprijinul organelor abilitate,
potrivit legii;

k) s il despigubeasci pe salariat in situagia in care acesta a suferit, din culpa aatoritifii
publice, un prejudiciu material In timpul Indeplinicii atributiilor de serviciu.

Axt. 3. Drepturile functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, secfiunea 1, Titlul
11, Partea a VI-a din QUG nr. 57/2017 si sunt urmétoarele:

(1) Dreptul la opinie.

Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tralament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici std principiul egalititii de tratament fatd de tofi functionarii publici,

Orice discriminare fati de un functionar public, definitd Tn conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptut de a fi informat cu privire Ia
deciziile care se iau In aplicarea prezentului cod si care 1l vizeazd In mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii
profesionale este garantat funcfionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa
infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si 38 exercite orice mandat in cadrul
acestora. Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in
functii nesalarizate, pot define simultan functia publica si functia n organele de conducere
conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la grevid. Funciionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevi, in conditiile
legii. Functionarii publici care se afld In greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevel.

(6) Drepturile salariale gi alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfisuratd, funcfionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice. Salarizarea func{ionarilor publici se face
n conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati si
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normali a timpului de lucru. Durata normala a timpulul de munci pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmina, cu
exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste
durata normali a timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptimanal, sirbétori legale ori
declarate zile nelucriitoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul Ia recuperare sau la
plata majoratd, tn condititle legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, In condifiile
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prezentului cod si cu respectarea conditiilor previzute de cartea | tithul IV din Legea nr.

161/2003, cu modificdrile si completérile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale si ia alte concedii, in conditiile legii. {n perioada concediilor medicale, a
concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de
serviciu nu pot fnceta si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului public in
Cauza.

(11) Dreptul la un mediu sinitos la locul de muncd. Autoritatea publicé are obligatia sd
asigare functionarilor publici condifii normale de muncé §i igiend, de naturd sa le
ocroteasci sanatatea si integritatea fizicd i psibica.

(12) Dreptul la asistent medicala, proteze si medicamente. Functionarii publici
beneficiazi de asistentd medicald, proteze si medicamente, in condifiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate i in grad profesional.
Functionarii publici beneficiazi de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea in munci este vechimea dobénditd in conditiile reglementate de legislafia
muncii, precum si vechimea dobanditi In exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in
specialitate este vechimea dobénditd fn temeiul unui contract individual de muncd, al unui
raport de serviciu sau ca profesic liberald, demonstratd cu documente corespunzatoare de
catre persoana care a desfigural o activitate intr-o funciie de specialitate corespunzatoare
profesiei sau specializirii sale. In toate cazurile vechimea in specialitate sc raporteaza la
durata normald a timpului de munca, fiind calculaté prin raportare la fracfiunca de norma
lucrati si se demonstreazi cu documente corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiazd de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit
legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situafia decesului acestuia.
fn caz de deces al functionarului public, membrii familiet care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima
luni de activitate a funcfionarului public decedat.

(16) Dreptul fa protecia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor
de protectia legii. Autoritatea sau institufia publica este obligatd sd asigure protecfia
functionarului public impotriva ameningarilor, violengelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legituré cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea sau institutia publicd va solicita sprijinul organelor abilitate,
potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii
publice. Autoritatea sau institutia publici este obligata sa il despagubeasca pe funcfionarul
public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritaii publice, un prejudiciu
material In timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfasurarea de activitafi In sectorul public si Tn sectorul privat. Functionarii publici
pot desfasura activitai remunerate in sectorul public i in sectorul privat, cu respectarea
prevederilor legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.

Art. 4, Indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunca a 2-a,
Titlul 1L, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmétoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Func{ionarii publict au obligatia ca prin actele si
faptele lor s& promoveze suprematia legii, s respecte Constitutia si legile {ar, statul de
drept, drepturile si libertétile fundamentale ale cet&fenilor In relafia cu administratia |
publicd, precum si s actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezultd din
indatoririle previzute de lege. Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor
legale privind restrngerea exercitiutui unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice
definute.
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(2) Profesionalismul i impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia
publicd cu obiectivitate, impartialitate s independentd, fundamentandu-gi activitatea,
solugiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice §i sd se abtind de
la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice oxi prestigiulul
corpului functionarilor publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie
si adopte o atitudine neutrd fa{d de orice interes personal, politic, economic, religios sau de
altd naturd si s nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.
Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonirii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Func{ionari publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare,
functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si
vietii intime, familiale si private a oricérei persoane. In indeplinirea atribuiilor de serviciu,
functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea funciiei publice definute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care 151 desfagoara
activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligafia dea
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor prin participarea activa la
juarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii competentelor
autorititii si ale institutiilor publice.
(5) Loialitatea fatd de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apéra in
mod loial prestigiul autorititii publice in care Isi desfagoard activitatea, precum si dease
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

Funclionariler publici le este interzis:
a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii publice Tn care 1si desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate Tn curs de solutionare siin
care autoritatea sau institufia publica in care isi desfigoard activitatea are calitatea de parte
sau si furnizeze In mod neautorizat informatii in legiturd cu aceste litigii;
¢) s& dezviluie si si foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii dect cele
prevazute de lege;
d) si acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau autoritagii ori institutiei publice
in care isi desfigoard activitatea. Prevederile mentionate anterior, se aplicd si dupd
incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2 ani, dacd dispozitiile din legi
speciale nu prevad alte termene.
(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institugia publica cu privire la situafia personald
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea
sau institutia publicd, in mod corect i complet, in seris, cu privire la situaiile de fapt si de
drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile
expres previzute de lege.
(7) Interdictii si limitdri in ceea ce privesie implicarea in activitatea politica. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarior.

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cirora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociaiilor care functioneazd pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la funciii de demnitate publica;
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¢) sé afiseze, Tn cadrul autorititii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizaiilor cérora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneazi pe langa partidele politice, ale candidafilor acestora, precum si ale
candidatilor independentt;

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

¢) si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lacru.

(8) Indeplinirea atributiilor.

Funetionarii publici raspund, potrivit legii, de Indeplinirea atributiilor ce le revin din
funectia publici pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

Functionarul public are indatorirea s indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

Functionarul public are dreptul si refuze, In seris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, dacé le considerd ilegale.

Functionarul public are indatorirea sd aduci la cunosting superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. {n cazul in care se constat, In conditiile
legii, legalitatea dispozifiei previizutd anterior, functionarul public vispunde in conditiile
legii.

(9) Limitele delegarii de atribufii.

Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice vacanie se dispune motivat
prin act administrativ de citre persoana care are competenta de numire in functia publicd,
pe 0 perioadi de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabild a functionarului public ciruia i se deleagd atributiile.

(10) Pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu gi confidentialitatea. Funcfionarii
publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum i
confidentialitatea in legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei publice, In conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Funcfionarilor publici le
este interzis s solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru al{ii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabili a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa
asigure ocrotirea proprietilii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, s evite producerea oricirui prejudiciv, actionind in orice situaie ca un bun
proprietar. Func{ionarii publici au obligafia sé foloseascé timpul de fucru, precum sl
bunurile apartindnd autorititii publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente
functiei publice detinute. Func{ionarilor publici care desfigoard activitdfi n interes
~personal, in condifiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica
autoritifii sau a institutiei publice pentru realizarca acestora.

(13) Subordonarea ierarhica. Functionarii publici au obligafia de a rezolva, In termencle
stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile i sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis s permité utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitifi comerciale, precum
si in scopuri electorale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un funcfionar public nu
poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privatd a statului sau a unitétilor
administrativteritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in urmatoarele situafii: a) cind a
luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza s fie vandute; b) cind a participat, in
exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv; c) cind poate
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influenta operagiunile de vanzare sau cdnd a obfinut informalii la care persoanele inieresate
de cumpirarea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese i al incompatibilititilor.
Functionarii publici au obligatia s respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilititilor ,precum i normele de conduita.

(17) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informaiilor gi datelor privind
activitatea autoritifii publice, precumn si relatiile cu mijloacele de informare fn masd se
asigurd de catre functionarii publici desemnati in acest sens de conduciitorul autorititii
publice, 1n condiiile legii.

{(18) Conduita in relaiile cu cetifenii. in relatiile cu persoanele fizice i cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritdtii publice, functionarii publici sunt obligati
s# aibd un comportament bazat pe respect, buni-credingd, corectitudine, integritate morala
si profesionald.

Funclionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnititii,
integritdtii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihicé a oricdrei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizafii internationale, institugii de invitimant, conferinge, seminare si alte activitidti cu
caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabild {drii §i autoritafii
publice pe care o reprezintd.

(20) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. Tn procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia s actioneze conform prevederilor legale si sé isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(21) Obligatia respectarii regimului cu privire la séndtate gi securitate in munca.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muneii i
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina
muncii, in conditiile legii.

Art. 5. Drepturile personalului contractual.

Personalul contractual incadrat in autoritatea publicd in baza unui contract individual de
munci exercita drepturile si indeplinegte obligatiile stabilite de legislatia In vigoare in
domeniul raporturilor de munci si de contractele colective de munci direct aplicabile.

Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusd;

(2) dreptul la repaus zilnic §i sdptdmanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la egalitate de ganse §i de tratament;

(5) dreptul la demnitate In munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate In munca,

(7) dreptul la acces la formarea profesionald,

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditilor de munca st a
mediufui de muncé;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva §i individuala;

(12) dreptul de a participa la acfiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 6. Obligatiile personalului contractual.
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(1) obligatia de a realiza norma de muncé sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce i
revin conform figei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de munci aplicabil, precum i in contractul individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fat de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate $i sandtate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spafiile inchise din toate locurile de munci, in toate spatiile
din unitagile de Invatimant, medico — sanitare §i de proteciie a copilului, inclusiv in curtea
unitatilor, in locurile de joacd pentru copil, indiferent dacé sunt amplasate in interior sau
exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de servieiu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi gi obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocuparii funciiei contractuale de executie temporar
vacante, aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legali de
numire in functia contractuala dispune, In cazuri temeinic justificate, numirea
functionarului contractual, cu acordul acestuia, pe durati nedeterminatd.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personatul contractual are
dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. n exercitarca dreptului la libera exprimare,
acestia au obligatia de a nu aduce atingere demnitétii, imaginii, precum si vietii intime,
familiale si private a oricrei persoane.

Tn Indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta
demnitatea functiei contractuale definute, corelénd libertatea dialogulul cu promovarea
intereselor autorititii publice in care i desfagoard activitatea. In activitatea lor, acestia au
obligafia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente
personale sau de popuiaritate.

In exprimarea opiniilor, trebuie s aiba o atitudine concilianta si s34 evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fafi de autoritatea publici;

¢) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual réspunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o defin, precum si a atributiilor ce le
sunt delegate;

f) Limitele delegdrii de atribuii;

g) Péstrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h) Interdic{ia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabila a resurselor publice;

i) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participdrii la achizi{ii, concesionari sau inchirieri;

1) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitifilor,

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informafiilor si datelor privind activitatea
autorititii publice, precum si relagiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de
citre functionarii publicicontractuali desemnati In acest sens de conducitorul autoritafii
publice, in conditiile legii.

n} Conduita In relatiile cu cetifenii. In relatiile cu persoanele fizice §i cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazd autorititii publice, functionarii contractuali sunt
obligai s aibi un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate
morald si profesionald.

o) Conduita fn cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezintd
auforitatea publici in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Invajamant,
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conferinte, seminare si alte activitdfi cu caracter international au obligatia sa promoveze 0
imagine favorabild tarii si autorititii publice pe care o reprezinti.

p) Obiectivitate si responsabilitate in fuarea decizitlor;

r) Formarea si perfectionarea profesionald.

Functionarii contractuali au dreptul si obligatia de a-gi imbunitégi in mod continuu
abilititile si pregitirea profesio

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine, amabilitate
st impartialitate;

(2) de a avea in timpul programului de fucru o {inuté vestimentard ingrijita si decenté;

(3) s& se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare, in deplind capacitate de munca,
pentru a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce i revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor §i interesului cetdfenilor;

(5) de a respecta misurile de securitate si sinatate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste confinutul actelor normative, regulamentelor si al oricdror altor dispozilit
cu caracter normativ In legituri cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a
dispozitiilor conducerii; ‘

(8) in relatiile cu personalul din cadrul autoritifii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligafi sd aibd un comportament
bazat pe respect, buni-credin{d, corectitudine §i amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei si demnitagii
persoanelor din cadru! autoritatii publice in care isi desfagoard activitatea, precum s
persoanelor cu care intrd In legdturd in exercitarea funciiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale viefii private;

¢) formularea unor sesiziri sau pléngeri calomnioase.

(10)reclamatia fondath a cetisienilor constituie abatere disciplinard si se sancfioneaza in
consecint;

(11) angajalii sunt obligati s& comunice responsabilului cu resurse umaae, in cel mult 5
sile calendaristice de la data intervenirii modificéirii, orice modificare survenitd in
situatia/statutul lor cu privire la: starea civild (césitorie, divor{, nagterea unui copil, etc.),
situatia militard, studii, schimbarea domiciliului;

(12) angajatii sunt obligafi s& comunice responsabilului cu resurse umane, daca a
intervenit o boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data
primirii concediului medical;

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cit nu se atlé n concediu de odihna sau
concediu medical;

(14)referitor la studiile absolvite, angajafii au obligafia si prezinte responsabilului cu
resurse umane, diplomele de studii, avind Tn vedere ca adeverinfele eliberate de institugiile
de invitimant superior au valabilitate doar de un an;

(15)salariatii institutiei sunt obligati si colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema intocmirii §i actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizérii oricérei
informatii sau document necesar intocmirii, completérii sau actualizdrii acestuia.

(16)de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in
termenu! legal.

(17)Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza
careia se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber
cotespunzator sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea
programului, cat si la terminarea acestuia.

(18)Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a
normelor de disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului
regulament.
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(19)In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul prvind resursele umane pana la ora 9.00, in caz contrar este inregistrat in
condica de prezenta ca absent nemotivat,

(20)Foile colective de prezen{d constituie documentele primare care stau la baza
determingrii si stabilirii drepturilor salariale ale salartatilor pentru munca prestata.

(21)Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta
orelor prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore
suplimentare care trebuie aprobat de catre primar.

{22)Pentru bunul mers al activitatil compartimentelor, este obligatorie intocmirea
rapoartelor de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avind in vedere legatura cu
munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinrit
cu responsabilitate a acestora, conform prevederilor OUG 57/2019, precum siaart. 130 si
art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si completérile
ultertoare.

(23)Neindeplinirea, cu vinovitie, a acestor indatoriri de serviciu, de citre salariatii
Primiriei comunei Calmatuiu, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi in
consecintd.

Capitolul XX

Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Art, 1. Netespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ

constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legil.
Functionarii publici

Art. 2. Incillcarea de catre funcionarii publici, cu vinoviaie, a Indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativi, civild sau penald, In conditiile legii st ale prezentului
regulament.

Art. 3 (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cétre funcfionarii publici a
proiectelor de acte administrative §i a documentelor de fundamentare a acestota, cu
Incilcarea prevederilor legale, atrage réspunderea acestora n conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ot
avizarea actelor gi documentelor menfionate anterior dac# le considerd ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele
si documentele se face Tn scris §i motivat in termen de 5 zile lucrétoare de la data primirii
actelor, cu exceptia situaiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute
alte termene, si s¢ inregistreazi Intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzi si semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau
care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor i documentelor fara a indica
temeiuri juridice, in sciis, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), rispund in
conditiile legii.

Art. 4. Raspunderea In solidar cu autoritatea publica.

(1) Orice persoana care se considerd vatamata intr-un drept al séu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii
publice care a emis actul sau care a refuzat sii rezolve cererea referitoare la un drept
subiectiv sau la un interes legitim.

(2) in cazul 1n care actiunea se admite, plata daunelor se asiguri din bugetul autorititii
publice. Daci instanta judecitoreasca constatd vinovaia functionarului public, persoana
respectivi va {i obligatd la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daci acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autorititii publice in care 151
desfagoara activitatea.
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Art. 58. Rispunderea administrativ-disciplinara. incalcarea cu vinovitic de citre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o defin st a
normelor de conduiti profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora.

Art. 5. Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;
¢} absenta nemotivati de la serviciy;
d) nerespectarea programului de lucru;

¢) interventiile sau staruinfele pentru selufionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrdrilor cu acest caracter;
g) manifestiiri care aduc atingere prestigiului autorititii publice;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitifi cu caracter politic;
1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
1) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;
k) incilcarea prevederilor referitoare la Indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilifafi;
1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitafi dacd functionarul public nu
actioneazi pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionariior publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;
p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;
1) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conductorul autorititii publice;
s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
t) neanuntarea pana la ora 900 a absentei de la serviciu,
u) reclamatia fondatd a cetiitenilor;
v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare §i Funcfionare.

Abaterile de la prezentul regulament sivérsite de salariafi atrag rispunderea
corespunzitoare din partea acestora,

Art. 6. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pand la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pénd la un an de zile;,

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadi de pdna la un an, cu
diminuarea corespunziitoare a salariului;

f) destituirea din functia publici.

(2) Ca urmare a sivarsirii abaterilor disciplinare previzute la art. 59, se aplicd

urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. ¢} se aplicd una dintre sancfiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-);
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¢) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. ¢)-h), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare previzute la art. 60 lit. ¢)-1);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 Iit. i)-k) si m), se aplica una dintre

sanctiunile disciplinare previzute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
previzuti la art. 60 lit. f), dacd funcfionarul public nu actioneazi pentru Incetarca acestora
intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 1if. n), se aplicd una dintre sanc{iunile
disciplinare prevazute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 0), se aplica sanciiunea disciplinara
previzutd la art. 60 lit. £);

h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. p) - v), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevézute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va {ine scama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sivarsita, gradul de vinovétie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate To conditiile prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferentd
abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizéarii
comisiei de discipling, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare,
cu exceplia abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitdti, pentru care sanctiunea
disciplinar3 este destituirea din functia publicé.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare previzute la art. 60 lit. b)-
f) nu pot fi aplicate dect dupa cercetarea prealabil a faptei sivirsite si dupd audierea
functionarului public de citre conducitorul institutiei publice, la propunerea comisiet de
disciplina. Sanctiunea disciplinara: “destituirea din funcfia publicd” se aplich si direct de
ciitre persoana care are competenta legald de numire in functia publicd, in situagiile abaterii

2

Sanctiunea disciplinard » mustrarea sctisd” se poate aplica §1 direct de citfre conducitorul
institutiei publice, cu aplicarea corespunzétoare a dupd cercetarea prealabild a faptei
sivirsite si dupa audierea functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare.

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sancfiunea disciplinard previzuti la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute
la art. 123 lit. b)-e);

¢} in termen de 3 ani de la aplicare, sancfiunea prevazuta la art. 60 lit. f);

d) de la data comunicrii hotdrdrii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 7. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinaré, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cdte ori constata ca acestia au savérsit o
abatere disciplinaré.

(2) Abaterea disciplinara este o fapia in legdtura cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiune savirsitd cu vinovétie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
muncd aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhict.

(3) Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

a) intdrzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;
b) netndeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor
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c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

¢) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de pazd pentru predarea/primirea serviciului;

h) interventia sau stiruinfa pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;

j) manifestiiri care aduc atingere prestigiului aulorititii publice;

k) desfiisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic,

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;
m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritéti
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitorul autorititii publice;
n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9.00 a absentei de la serviciu,
p) reclamatia fondata a cetéfenilor;
q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.
(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul In care un angajat
contractual sivarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariutui corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, peniru o duratd ce nu poate depigi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 Juni cu 5-10%,

d) reducerea salariului de baza gi/sau, dupd caz, sia indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste ¢ incilcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinari grava, angajatorii vor putea s recurgd la sanctiuni precum desfacerea
contractului individual de muncd sau chiar plata unor despigubiri care sa acopere
prejudiciul cauzat prin incdlcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situatia in care
nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului — de imagine ori
materiale,

(5) Sanctiunea disciplinard se radiazii de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisé in formd scrisa.

(6) Sub sancfiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu excepiia “avertismentului scris” nu
poate fi dispusi mai nainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Partea a V-a PREVEDERI FINALE

Capitolul XXI Alte reglementiri

Art. 1.(1) Salariafii PrimAriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopu! indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligagia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.
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Art, 2.(1) Salariafii Primiriei au obligafia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nx. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuicli pentru autoturismele
autoritatilor administratiei publice i institutiile publice, cu completirile si modificérile
ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programrii.

Art. 3. In Indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitifii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a} organizeazi activitatea compartimentelor §i repartizeazi sarcinile si indatoririle de
serviciu peniru fiecare angajat, au obligatia s3 organizeze si sa optimizeze activitatea
compartimentelor;

b) au obligatia si stabileascd in fisele posturilor personalului din subordine toate
activititile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale
compartimentelor;

¢) detaliazi atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare funciie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sa asigure asistenta gi supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

€) au initiativi si iau masuri, dupd caz, in rezolvarea masurilor specifice domenitlor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd
fiecarui domeniu de activitate;

g) indrumd, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat 1n rezolvarea legald, corespunzitoare i de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregitivea, experienta si functia ocupatd,

h) evalueaz din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de
timp stabilite in conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeazi corespondenta, taspund de solutionarea curentd a problemelor;

j) avizeazi i semneazd lucrdrile compartimentelor;

k) asigura si rispund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislafiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritdti sau institufii;

1) propun si, dupi caz, iau misuri in vederea imbundtatirii activititii din cadrul
compartimentului, colaboreaz si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primériel, rispunzind cu promptitudine la solicitdrile acestora,

m) raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetifenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primériei;

Art. 4. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Calmatuiu .

Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au urmétoarele
atributii generale comune:
a) intocmirea si promovarea cétre Primar a rapoartelor de specialitate In vederea nitierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate, precum si Intocmirea Intregii
documentatii: proiect de hotéirdre, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile
inaintea publicarii ordinii de zi;
b) realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitdfilor autorititii publice In domeniul
propriu de activitate;
¢) Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor §i activitétilor proprii, precum si
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor din
cadrul Compartimentului Financiar Contabil;
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d) tntocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie §i raportate, pentru
analiz, conducitorulul instititiei; ¢) participarea la sedinfele Consifiului local al comunei
Calmatuiu ori de céte ori este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petifiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricdror altor atributil, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredingate verbal, in scxis sau dispuse ptin act administrativ emis de catre Primar;

h) sd urmiireasci si sa cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecinfele care apar
datoriti aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfigsoard;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritétii;

i) gestionarea actelor §i arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primériei;

1) urmérirea punerii in aplicare de catre compartimentele autorititii publice a hotérarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul XXII Dispozitii finale

Art. 1. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Funciionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorica a Primdriei Comunei Calmatuiu
, care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevézute.

(2} Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevézute in prezesitul
regulament nu sunt limitative, ele urménd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, In
mod expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotlirari si alte acte normative, din
norme, instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii unititii administrativ
teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecdrel structuri
organizatorice.

Art. 2. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solufioneazi prin
dispozitia primarului.

Art. 3. (1) Modificirile intervenite In atributiile compartimentelor din structura
organizatoricd se aprobd prin “figa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiz
a, pentru fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa
postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru
fiecare post in parte, urmérind o incércare judicioasd a acestora, conform pregitirii
profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de céte ori este necesar, sefii de
compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 4. Toti salariatii vor stadia legislatia specific domeniului de activitate §i vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in
domeniu, secretarul comunei va tepartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completnd
fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considerd
parte integranti a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al comunei Calmatuiu..

Art. 5. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage réspunderea disciplinard
a celut vinovat.

Art. 6. (1) Regulamentul de Organizare §i Functionare se modificd §i completeaza,
conform legislatiei intrate tn vigoare ulterior aprobarii acestuia.
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(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin Hotérére a
Consiliuvlui Local Calmatuiu.
Art. 7. Prevederile prezentului Regulament se aplicé de la data intrérii in vigoare a
Hotararii Consiliuiui Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Calmatuiu, pentru a fi adus la cunostinfa tuturor
salariatilor, cit si personalului care va fi incadrat In viitor,
Art. 8. Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integrantd din prezentul regulament.

- Anexa nr. 1 Organigrama

- Anexa nt. 2 Statul de functii.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASENMNEAZA,
A secretar general cu delegare

GROZEA YULICA
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