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PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE
Nr.29.... din.. 0304 ........... 2022

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Radovanu

D-na Dobrescu Vasilica, primarul comunei Radovanu, judetul Cilarasi
Analizind temeiurile juridice:

-prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, din care reiese
necesitatea adoptarii unei hotérari privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Radovanu, mentionand ci in sfera de autoritate a Consiliului Local se
regdseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritorial3, organizarea proprie, precum si
organizarea i functionarea aparatului de specialitate al primarului. Consiliul local are iniiativa si hotariste, in
conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta
altor autoritati ale administratiei publice locale sau central

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

- prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completirile
ulterioare, potrivit ciruia angajatorul are obligatia s stabileasci organizarea si functionarea unitatii;
- Prevederile H.G.nr.611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile si completarile ulterioare

Avind in vedere:
-inifiativa primarului comunei Radovanu prin Referatul de aprobare .

raportul de specialitate intocmit de doamna ionela BOGATU, SEF BIROU RESURSE UMANE , STARE
CIVILA, ASISTENTA SOCIALA SI CULTURA, prin care se propune aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Radovanu
-raportul Comisiei de specialitate nr. 1 a Consiliului Local, Comisiei pentru administratie publica locala,
Juridicd, apararea ordinii si linistii publice a cetitenilor
-raportul Comisiei de specialitate nr. 2 a Consiliului Local, Comisia economico-sociald, de mediu si
administrarea domeniului public si privat al comunei
-raportul Comisiei de specialitate nr. 3 a Consiliului Local, Comisiei de invatimant, sanitate si familie,
activitati social-culturale, culte, munca si protectie sociald si protectie copii, tineret si sport
-Hotérarea nr.25 din 31,03,2022, privind alegerea presedintelui de sedinté al Consiliului Local Radovanu o perioada de
trei luni (APRILIE 2022-IUNIE 2022
Luand act de:

- faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de conducere care descrie
structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atribufii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitdfi, mecanisme de relatii; - Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitars a personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare:






- U.U.G. nr. 03/2010 pentru moditicarea §1 completarea Legii nr. 2/3/2006 privind tinantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completirile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civil;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizati;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociali a persoanelor varstnice, actualizati;

- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plat;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificarile si completarile ulterioare

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

- O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol; - Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului s
urbanismului, actualizata;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, actualizata;

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

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, actualizata;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare privind Normele metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoari activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice; - Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica, cu modificirile si completarile
In temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. a”, alin. (3) lit. ”c”, art. 139 alin. (1) si ale art. 196 alin. (1) lit. ”a” din
Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

PROPUNE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Radovanu, judetul Calarasi, conform anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostin{d sub semniturs
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Radovanu,

Judetul Calarasi.
Art. 3 Secretarul general al comunei, va comunica hotararea, persoanelor si autoritatilor interesate

INITIATOR, Avizat pentru legalitate,
Primar, Secretar general al
Comunei Radovanu delegat
Ing. Vasilica DOBRESCU Ionela BOGATU
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REFERAT DE APROBARE

privind Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Radovanu

Analizand prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, din
care reiese necesitatea adoptarii unei hotarri privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Radovanu, mentionand ci in sfera de autoritate a Consiliului
Local se regaseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie,
precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului.

Consiliul local are initiativa si hotériste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia
celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau central;

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

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu
modificérile si completarile ulterioare, potrivit ciruia angajatorul are obligatia sa stabileascd organizarea si
functionarea unititii;

Tinand cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de conducere
care descrie structura unei organizatii, prezentind pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de
autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii;

Mentionénd faptul ¢a in principal, prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si reasezate limitele
de competentd si atribufiile compartimentelor, urmare a modificarilor legislative,

- Avand in vedere cele expuse, supun dezbaterii Consiliului Local, proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Radovanu,
conform Anexei care face parte integranti din prezentul referat de specialitate.

PRIMAR,

ING Vasilica DOBRESCU
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Nr...2%?.‘3../....Q}.;E?.{.L.....zozz
RAPORT DE SPECIALITATE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Radovanu

In baza prevederilor art. 129, alin. (1) lit. ”a”, alin. (3) lit. 7c”, art. 139 alin. (1) si ale art. 196 alin. (1) lit,
"a” din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, prevederi care reglementeaz atributiile
consiliului local cu privire la aprobarea, in conditiile legii, la propunerea primarului, a organizirii aparatului de
specialitate al primarului;

hotarare din care reiese necesitatea adoptirii unei hotarar; privind aprobarea Regulamentuluj de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comuneij Radovanu;

Tinand cont de prevederile art, 129 alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, potrivit
cdruia este necesara adoptarea unei hotarari privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primaruluj Comunei Radovanu, mentionand ci in sfera de autoritate a Consiliului

precum si organizarea si functionarea aparatuluj de specialitate al primarului.

Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia
celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau central; Luand

unitatii;

Tinand cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unej organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii;

Mentionand faptul ci in principal, prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si reasezate
limitele de competenta si atributiile compartimentelor, urmare a modificarilor legislative,

Regulamentul de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al Primaruluj Comunei Radovany a
fost intocmit cu respectarea prevederilor:

-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legii nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completrile ulterioare;

- Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitari a personalului plitit din fonduri publice, cu
modificérile si completirile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale,

publici, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile i completirile ulterioare;
- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;






- Legeanr. 292/2011 a asistentel sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizati;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, actualizati;

- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plat3;

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

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificirile si completarile ulterioare

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

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol; - Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului, actualizat;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, actualizata;

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

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, actualizata;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele metodologice
generale referitoare la exercitarea controluluj financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfisoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice; -
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si completirile
ulterioare. n consecin{d supunem dezbaterii Consiliului Local, proiectul de hotérare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Radovanu,
conform Anexei care face parte integranta din prezentul raport de specialitate.

SEF BIROU RESURSE UMANE 3
STARE CIVILA, ASISTENTA SOCIALA SICULTURA

BOGATU IONELA
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
(R.O.F.) AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI RADOVANU

- 2022-

ANEXA LA HOTARAREA NRo.uooo oo, 2022






CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie
(1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primériei Comunei Radovanu a fost elaborat in

baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ
- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii publice a comunei
RADOVANU, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile

autoritatii publice, normele de conduits, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalu lui
angajat,

drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primdriei indeplineste

urmitoarelor functii:

+Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetdtenii
dobandesc o imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

+Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: ficcare persoand, membru al organizatie, stie cu precizie unde
ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

-Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleazi activitatea
intregului personal care lucreazé la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe care
o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din Primaria comunei Radovanu.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu documentele anexe, care cuprind
documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se actualizeaza
permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de

personal care impun acestea.

Art. 5. —Intrarea in vigoare






Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin hotarare a
Consiliului local al comunei Radovanu si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostiintirii

acestora.

CAPITOLUL 11 :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI
RADOVANU

Art. 6. — Organizarea si misiunea

6.1. - Organizarea

Primiiria Comunei Radovanu este o institutie publica organizata ca o structurd functionald cu
activitate permanenta, formata din:

-Primar,
-Viceprimar,
-Secretarul general al Comunei,

-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al comunei
Radovanu si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale, si este compus din
urmatoarele compartimente si functii publice

Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului comunei Radovanu este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al Comunei Radovanu nr.54 adoptata in data de 22.10.2020, privind aprobarea

organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului comunei Radovanu , judetul
Calarasi pentru anul 2020

PRIMAR care are in subordine directa:
I.1.. BIROU FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

I.1.1- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
1.1.2. -COMPARTIMENT IMPOZITE $I TAXE LOCALE
1.1.3 COMPARTIMENT BUGET LOCAL SI CONTABILITATEA CHELTUIELILOR PUBLICE

1.2 CONSILIERUL PRIMARULUL;
1.3- COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

VICEPRIMAR care are in subordine :

II.1. COMPARTIMENT SVSU,
11.2. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
II.3. COMPARTIMENT PAZA COMUNALA



[1.4 COMPARTIMENTULUI URBANISM SI CADASTRU
SECRETAR care are in subordine:

[1I.1. BIROU RESURSE UMANE , STARE

CIVILA, ASISTENTA SOCIALA SI CULTURA care are in subordine:

III.1.1 - COMPARTIMENT RESURSE UMANE
III.1.2 - COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
I1I.1.3 -COMPARTIMENT STARE CIVILA

III.1.4 - COMPARTIMENT CULTURA

1.2 .COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

Primarul conduce activitatea primariei comunei Radovanu si a institutiilor subordinate, institutiilor subordonate
consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al Comunei, precum si al aparatului de

specialitate din subordine.

Consiliul local al comunei Radovanu, la propunerea primarului, aproba organigrama si statul de
personal al aparatului propriu.

6.2. Misiunea Primariei Comunei Radovanu

Misiunea Primariei Comunei Radovanu este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale pentru
a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , competenta si eficienta cu respectarea
prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Principii de functionare

(1)Administratia publica in comuna Radovanu este organizati si functioneaza in temeiul principiilor autonomie;
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul local si primar, autoritati ale administratiei

publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3)Autonomia locala conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sé aiba
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati

publice.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei Radovanu sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;



¢) asigurarea egalitafii de tratament a cetétenilor in fafa autoritatilor i institutiilor publice, principiu
conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba
o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform c#ruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice
pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sd-si exprime si
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfisurate de functionarii publici
in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.
Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Radovanu, precum si de a
se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
Radovanu, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Radovanu are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti dezvaluire este
de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Radovanu.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si
aiba o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.



In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sid colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Radovanu, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori
pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

Art. 8. — Date de identificare
(1)Primaria comunei Radovanu are sediul in localitatea Radovanu, str. Principala ,nr. 158, judetul
CALARASI, CUI 3796845.

(2)Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primariei, in cadrul COMPARTIMENT
IMPOZITE S1 TAXE LOCALE

Art. 9. — Structura

(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aproba de
Consiliul local al comunei Radovanu.

(2)Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, secretarul general al

comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobatd conform
legii.

Art. 10. — Activitatea Primiriei

intreaga activitate a Primariei comunei Radovanu este organizati si condusa de catre primar, compartimentele
fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigurd si raspund
de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il

controleaza.

(2)Primarul reprezinta COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Radovanu, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Radovanu, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

legii;

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes

local; e)alte atributii stabilite prin lege.



(2)In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind
Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensdmantului.

(3)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ,

Primarul:

a)prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociali si de mediu a
comunel, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune

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

c)elaboreazi , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociali si de mediu a

comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ ,

Primarul:

a)exercita functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si

le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d). art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul;

a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

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

c)ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute

la art.129 alin(6) si (7);

d)ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art.129 alin(6) si (7). precum si a bunurilor din patrimoniul public si

privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

fasigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si

actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative ,

ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al

regularitatii, legalitatii;



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

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din

unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna,

in orasulsau in municipiul in care a fost ales.

(2)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central

din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul

(a)Comuna Radovanu are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea

acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019

— privind Codul Administrativ

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum
conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

(2) (2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute d:
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia 1
deleaga atributiile.

(3) (3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegérii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau

penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in

exercitarea acestor atributii.

(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(c)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, a compartimentului

Gospodarire comunala, a compartimentului Urbanism, S.V.S.U., precum si de buna desfasurare a activitatilo
si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.



Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, recum si in situatiile de
imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de
drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152
alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitérii de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunara unicé egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al
primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia previzuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotdrare, din randul membrilor sdi, un
consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o
unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar

atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin.
().

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul, precum i
in situatiile de imposibilitate de exercitare de cétre acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier
local care indeplineste atét atributiile primarului, cét si pe cele ale viceprimarului, pna la incetarea situatiei
respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum i de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unica
indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cét si cea de viceprimar, consiliul local alege
un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 15. — Secretarul general al comunei

Atributiile secretarului general al comunei

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului

judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local $i a

dispozitiilor primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui

consiliului judetean;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, iIntocmirea procesului-verbal al sedintelor

consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv

ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii

si fundatii. aprobata cu modificari i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte

unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;



j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni; k) numara voturile si
consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, respectiv presedintelui
consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau,

dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art.

228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu

privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

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

primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind

finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

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

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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,

dupa caz, in registrul agricol;

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

(5) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de cétre ofiferul
de stare civilid delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara

si contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

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

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



(1)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere,
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,

absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative;
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management, ori
in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani,
fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.
(2)Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

 certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

e actualizeazd Regulamentul de Organizare si functionare a Consiliului Local;

» asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului
Oficial; Elibereaza copii ..conform cu originalul” ale hotarérilor adoptate de Consiliul Local al

comunei Ra
e dovanusi ale dispozitiilor primarului comunei Radovanu, la solicitarea persoanelor

fizice/juridice interesate;

e intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si face propuneri privind
acordarea de premii sau alte stimulente personalului din compartimentele ce le coordoneaz;

e acorda asisten{a juridicd si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv in redactarea
proiectelor de hotarare sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Consiliul Local;

o corespondeaza cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formularii de apariri adecvate
in dosarele aflate pe rolul instantelor;

e asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ;

e coordoneazi, indruma si controleaza activitatea privind registrul agricol si semneazi
documentele specifice, in conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» coordoneazi si indruma activitatea de registraturi, circulatia documentelor. solutionarea rapidi a
corespondentei;

 asigurd efectuarea lucrdrilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune conditii
a alegerilor, a recensdmantului populatiei si a recensamantului agricol;

e elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

 asigurd informarea permanenta a primarului in legaturd cu problemele curente vizind legislatia
in vigoare;

» aduce la cunostintd publica rapoartele de activitate ale consilierilor, primarului si viceprimarului.




o coordoneazi si asigurd buna functionare a biroului resurse umane, asistenta sociala,stare civila si
cultura, compartimentului registrul agricol

e atributii pe Legea nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele mésuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei;

e asigurd repartizarea proportionala si rationala a sarcinilor de serviciu pentru fiecare salariat din
subordine in functie de pregatirea profesionala, capacitatea intelectuald si experienta acestora;

e colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primariei si cu serviciile publice de sub
autoritatea consiliului local, avand dreptul si le solicite rapoarte de specialitate, note de
constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitarii vizei de legalitate
a actelor administrative de autoritate publica;

e tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

e raspunde de intocmirea Registrului Electoral in conditiile legii;

» opereaza modificarile intervenite in Registrul Electoral in termenele prevazute de lege;

o sprijina activitatea de organizare si desfasurarea alegerilor locale si generale;

» semneazi listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in
comunei Radovanu;

o semneazai listele electorale complementare cuprinzand cetdtenii Uniunii Europene cu drept de
vot care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Radovanu;

o are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;

« are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

» indeplineste functia de functionar de securitate pentru implementarea masurilor de protectie a
informatiilor clasificate secrete de serviciu la nivelul primériei Comuna Radovanu;

(2) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buns
desfasurare a activitatilor. respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarulu;
comunei Radovanu.

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Radovanu
(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Radovanu este organizat in compartimente.
(2)Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Radovanu, conform

organigramei aprobate de Consiliul local.



(3)Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor primarului de
delegare a sarcinilor cétre viceprimar.
(4)Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Radovanu se aproba prin hotirare a
Consiliului local al comunei Radovanu.

Art. 17. — Structura functiilor publice

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Radovanu cuprinde un numar de 57 posturi , din care, dupz
natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publici, sunt 24 functii publice si 31 functii
personal contractual.

Art. 18. — Angajarea personalului

(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate

al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementirilor legale in vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Radovanu

este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul

Administrativ

(3)Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de
muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile si completérile ulterioare.
(4)Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupi temporar o functie publici in cadrul Primariei
comunei Radovanu.

(5)Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

Art. 19. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi desfisoara
activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al
personalului contractual al comunei Radovanu, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Radovanu.

CAPITOLUL III :
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA

COMUNEI RADOVANU

Art. 20. - Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurérii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primériei comunei Radovanu (SCIM) reprezintd ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunztor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace

si eficient a politicilor adoptate.
(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei Radovanu este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.

946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.



Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Radovanu sunt
: - realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

In conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de

conducere;
- protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei Radovanu sunt

urméitoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicérii intre structurile Primariei comunei Radovanu, in scopul asiguridrii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea s poata fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecérei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 22. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Radovanu se organizeazi si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si a implementarii Standardelor de control
intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot

personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.
(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului de
control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 23. — Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se normeaza,
se desfisoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat
pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control

intern/managerial.

(2)Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreaza de fiecare compartiment in

parte, se aprobii prin dispozitia primarului, se actualizeazid permanent in functie de modificarile



intervenite in organizarea si desfisurarea activititii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

Art. 24. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de
lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru ¢
asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control

intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL 1V :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL RIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmaétoarele atributii generale,
competente si rdspunderi comune:

respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

intocmirea proiectelor de hotéarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul

propriu de activitate; ) ) o )
cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu;

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementirii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor
de angajare bugetara si de plata ;

solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre un

alt compartiment; ) o . ) )
punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel

incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul

oportun;

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate in vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie, respectiv intocmiree
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare
a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publicd asa cum suni
ele definite de catre Legea 98/2016 actualizatd si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire ¢

contractelor;

participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaboririi
documentatiei necesare in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii;

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, economice.

Jjuridice sau de altd naturad necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate in care este
implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei Radovanu;

participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei



Radovanu sau prin dispozitia Primarului comunei Radovanu;
perfectionarea permanentd a pregétirii profesionale;

semnalarea catre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea acesteia.
despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice

indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are urmatoarele

atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general :
asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea realizarii atributiilor si
pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

urmadrirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;

asigurarea elaboririi proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

urmdrirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul

de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii;

intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneaza, ¢
programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiala ¢
comunei Radovanu, conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activitatile
anuale cu caracter permanent;

participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Radovanu, ori de cate ori este necesar;

analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmérirea modului de
solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,

reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primériei, inclusive pe pagina web oficiald a comunei

Radovanu date spre competentd solutionare;

furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul

primadriei pentru asigurarea functionarii lor;

urmdrirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi necesar
functionarii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionala
ale personalului din subordine, pand la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de

formare profesionald a salariatilor; o . _ )
realizarea instruirii din punct de vedere a securititii muncii pentru personalul din subordine;

verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facutd la momentul oportun;

coordonare si supravegherea realizirii de catre structurile din subordine a atributiilor cu caracter general
si specific ce le revin acestora;

evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie
comunei Radovanu, conform dispozitiilor primarului.

Art. 26, — Atributii specifice
(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul

Regulament.



(2)Sefii compartimentelor au obligatia si stabileasci in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activititile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

Art. 27. - PRIMARUL are in subordine directa:
I.1. . BIROU FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

[.1.1- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
1.1.2. -COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
[.1.3 COMPARTIMENT BUGET LOCAL SI CONTABILITATEA CHELTUIELILOR PUBLICE

I.1.1- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
ACTIVITATI SPECIFICE - Consilier achizitii publice

Atributiile postului :
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

""b)elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale

autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

c)elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a strategiei de
contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de
contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;".

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

h) participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica care urmeaza a fi
incheiate de Comuna Radovanu, in calitate de Autoritate Contractanta;

i)- tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca parte a strategiei anuale de achizitii publice;
j)- participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecirei achizitii cu o valoare estimata egald sau mai mare
decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea conducatorului institutiei
si cu avizul compartimentului juridic;

k) participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, {inénd seama de termenele legale previzute pentru publicarea anunturilor, depunere candidaturi /
oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si de orice alte
termene care pot influenta procedura;

1) asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a raportului procedurii,
prin incheierea contractelor de achizitie publica;

m)urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si luerdri compartimentelor, care vor urmari
derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

n) opereazi modificdri sau completri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducétorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil;

0) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vigoare;

p) raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care {in de specialitatea activitatii pe care
odesfasoar3;



-r)relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institufiei;

s) raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucrérile incrediniate;
s) indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala, care i se
incredinteaza de catre conducerea institufiei;

-t)intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific S.A.P.;

- t)redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea S.A.P.;

-u) redacteazi proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate, in
concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

v) Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei, precum si orice
alte documente ce tin de achizitiile publice si finanta rile ,nerambursabile

w). Urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc.) necesare asigurarii
transparentei proceselor de achizitie publica (anunturi/ invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de
atribuire, anulare procedura, suspendare procedura etc.) -
x)Rezolva in termen legal corespondenta repartizata;
y). Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidenjialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea biroului;
z). in relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba 0 atitudine corespunzatoare calitatii de functionar
public
- Pentru abateri in exercitarea sarcinilor §i atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor defectuoasa
raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz

- pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si s-au

concesionat bunuri din domeniul privat

- pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si raspunde de
buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in evidentele financiar
contabile.

- Intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului local, avand
ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul Comunei Radovanu

- Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie. documentatia
necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuin{a sau terenuri care
au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice.

- Urmareste in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea si aplicarea hotararilor
consiliului local Comunei Radovanu si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si
exploatarea patrimoniului Comunei Radovanu, ia masuri de sanctionare a contravenientilor; face
propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

- Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii provizorii,
chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.

-2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului Comunei Radovanu in domeniul calititii simediului;
- sd-si insuseasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in vigoare,
aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfagoard activitatea

312. Atributii privind sanétate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006

a)-sd participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitétii si sanatafii in muncd, sd-si insuseasca si si
respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a acestora.



b)-desfasurarea activitatatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primate di
partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét propri
persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

¢)-sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, si il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

¢)-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care au
motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

g)-sd aduci la cunostintd conducatorului locului de munci $i/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

h)-sé@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca $1 inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatafii si securitatii lucratorilor;

1)-sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ¢i mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru Securitate
si sanatate, in domeniul siu de activitate;

J)-sa isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $1 sAnatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

k)- sa dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
eAplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respective nediscriminarea,

tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparent, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor,
asumarea raspunderii;

Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica precum:
licitatie deschisa, licitatie restransa, negocierea competitive, dialogul competitive, parteneriatul pentru
inovare, negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in

cazul serviciilor sociale si al altor servicii specific, procedura simplificata;
Propune procedurile prin care se achizitioneaza;

Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor special de
transparent aplicabile achititiei publice de publicitate, a celorde comunicare si de transmitere a datelor ,
de evitare a conflictelor de interese;

Urmareste parcurgerea integral a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire prevazute de
lege;

Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor-

- Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;
- Situatia economic-profesionala;
- Capacitatea tehnico-profesionala. )
Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica;
Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;
Asigura gestiunea dosarelor de achititie publica;
_ Aprovizioneaza institutia cu material consumabile, conform referatelor functionarilor aprobate de
primar;
intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand necesitatile
compartimentelor de specialitate ale institutiei, lista definitivata si aprobata de catre comisia desemnati ir
acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesitatilor, obiectivitatea acestora, anticipdrile privinc
fondurile ce urmeazi a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;



definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli
pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;

modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la compartimentele de
specialitate;

coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire;

organizarea, derularea si finalizarea procedurilor previzute la art. 18 din OUG 34/2006 actualizatd, de
atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau lucréri);

publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului procedurii
intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor

Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in conformitate cu actele
normativein vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si servicii;

elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucrari.
Elibereaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.
Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri , de
lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile
prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.
Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.
Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si
avizeaza instructiunile pentru ofertanti.
Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.
Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor competente.
Sa se asigure ca aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

Sa se asigure ca elaboreaza strategia de achizitii publice;
Sa se asigure ca aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;
Sa se asigure ca intocmeste dosarul de licitatie publica;
Sa centralizeze referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective, ment
ioneaza codul CPV respectiv;
Sa se asigure ca participa la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari, si il
prezinta spre aprobare directorului institutului; - urmareste actualizarea permanenta a planului de
achizitii;
Sa asigure contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a Institutului; - tine evidenta
contractelor, urmareste derularea si plata lor;
Sa se asi%ure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice;
Sa se asigure ca selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa
sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restransa, cererea de
oferte, concursul de solutii;
Sa se asigure ca pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legis?atia in vigoare;
Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;
Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;
Evalueaza ofertele depuse;
Atribuie contractul de achizitie publica;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici

I.1.2. -COMPARTIMENT IMPOZITE SI1 TAXE LOCALE
Coordoneazi activitatea de taxe si impozite



Urmareste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Radovanu, din
alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

ACTIVITATI SPECIFICE

(IImpozite si Taxe Locale reprezinta autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in domeniul
impozitelor si taxelor locale;

(2)Impozitele si Taxe Locale desfasoard o activitate de interes public, scopuri principale fiind aplicarea
corectd a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea
veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unititiiadministrativ-teritoriale a comunei
Radovanu.
Atributii :
asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, Tncasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si
analitice pe categorii de venituri;
colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii
fiscale;
intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotarari si a rapoartelor de specialitate
privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatiilor statistice, informarilor s;
rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe care
le gestioneazi potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscali a persoanelor fizice si

a agentilor economici.

asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;
estionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor

ﬁe reclama si publicitate si mijloace auto;

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile
de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;confruntarea autorizatiilor de
construire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite si Taxe

Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea

termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilos
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre
valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelo:

de impozitare la cladirile nereevaluate;

organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public:
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, _precum bunuri care ocupz
domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfiSoara actiuni de discoteci
aSa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea,
evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueaza;

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Radovanu, atat persoane fizice

cat si persoane juridice.
efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

efectuarea incasérilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat pliti prin trezorerie;
intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;



intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;
intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;
intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de OUG 92/2003;
realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice a judetulut CALARASI, pentru care
intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;
solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banca a
contribuabililor persoane juridice;

Incasarea impozitelor si taxelor locale ;

- Intocmirea borderourile de debitare ;

- Intocmirea instiintarilor de plata ;

- Preda instiintarile de plata ;

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ;

- Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si concesionare ;

- Intocmeste foi matricole in vederea debitarti ;

- Intocmeste confirmari de debite ;

- Calculeaza majorari de intarziere la debite restante ;

- Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor ;

- Verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare ;

- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol

- Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

- Intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport ;

- Intocmeste dosarele pentru executare silita ;

- Tine evidenta convorbirilor telefonice si efectueaza legaturile telefonice catre fiecare birou ; Copii xerox ;

- Face punctajul lunar cu executia de casa ;
Efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane fizice si juridice ;
Inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de venit ;
Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal ;
Inregistreaza in matricola acte notariale,hotarari judecatoresti ;
Inregistreaza procese verbale contraventii, cu borderou debitare ;
Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen ;
Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii, titluri executorii ;
Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane fizice ;
Verifica,inregistreaza,radiaza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru persoane fizice si
juridice ;
Lunar intocmeste lista ramasite persoane fizice ;
Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor ;
Elibereza certificate fiscale ;
Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si aprobate de conducatorul
unitatii ;
Intocmeste lunar registrul partizi ;
Responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la DRPCIV, conform Ordinului nr.
1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pct. 101 din titlul IX "impozite si taxe locale" din normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiscal, aprobate prin Hotararea

Guvernului nr. 1/2016

Atributii specifice executirii silite:
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

aplicarea procedurii executarii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depaSirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele



forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane

juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta Incasirilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele rimase de

recuperat; ) . .. . e B o
valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile legale in vigoare;

tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de cilatori, etc.;

identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,

Registrului Comertului sau a instantelor;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile

bancare; . . . o
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

evidenta dosarelor de insolvabili;
evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

* Atributii casier: organizeaza,coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie in baza normelor si
instructiunilor specifice, in scopul efectudrii de incasdri si plati

= asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor justificative, in
vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop incaseaza sumele datorate
bugetului local provenite din chirii,taxe de concesionare,taxe de participari la licitatie etc. si le
depune zilnic la TrezoreriaOltenita;

"  asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casi;

* Ridica de la Trezoreria unde are cont deschis autoritatea publica locala pe baza cecurilor cu
semnatura autorizata sumele de bani destinate efectuarii platilor in numerar

* Efectueaza plata salariilor si a celorlalte drepturi banesti cuvenite personalului unitatii precum si a
indemnizatiilor si ajutoarelor prevazute de lege;

= Intocmeste Registrul de casa

®* Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar si cu documentele de
casa.

®* -Ridica zilnic de la banca Extrasul de cont si preda in contabilitate pentru a fi inregistrat.

= -Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecarezi la banca, in contul unitatii.

= -Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in
vigoare.

= -Tine evidenta cecurilor predate la banca in Registrul intern de evidenta a cecurilor de incasat, pe
care il preda la ServiciulFinanciar la sfirsitul lunii, impreuna cu borderoul de depunere a cecurilor
(exemplarulvizat de banca).

= -Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

= -Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar

= -Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente material sau valori ce
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile.

= 1incaseaza impozite si taxe si alte debite pe baza de chitantelor emise pe calculator, iar atunci cand
este cazul a chitantelor manuale, inmaneaza sub semnatura contribuabililor a instiintarilor de plata;

= efectueaza incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente legal
intocmite

= verifica corectitudinea depunerii in contul din trezorerie a impozitelor si taxelor locale, pe sursele
de venit corespunzatoare;

= conduce evidenta impozitelor si taxelor locale pe calculator;



executor fiscal, atributii prevazute Codul de procedura fiscala

participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si a
mijloacelor banesti aflate in patrimoniu;

emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate;

calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere precum si acordarea de facilitati celor are au platit in
temenul prevazut de lege;

inscrie zilnic sumele incasate in borderouri desfasurate pe surse de venituri;

intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe ;
intocmeste si elibereaza, la cerere, certificate fiscale

colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol *, ,,Cadastrul-imobiliar”, precum si cu celelelte
structuri organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

emite cu ajutorul aplicatiei informatice, cu asistenta personalului specializat in vederea efectuarii
inventarierii anuale a debitelor, rezgistrul ,, Partizi” anual, situatia soldurilor pe conturi de buget si
total, balanta fiscala pentru contribuabili, persone fizice, platitori de impozit/ taxa pe cladiri,
impozit/taxa pe teren intravilan si extravilan pentru toate categoriile de contribuabili;

-asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitatii

-acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

depune sumele incasate la caseria unitatii tertorial administrative, in termenul prevazut de actele
normative in vigoare;

intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile
clasificatiei bugetare pe care le preda referentului (operator rol);

-identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea impunerii acestora;
conduce registrul de casa in care opereaza zilnic incasarile si platile efectuate;

elaborareaza si redacteaza corespondenta specifica, repartizatd compartimentului.

primeste si solutioneaza cererile de compensari sau de restituiri; analizeaza, verifica si prezintd spre
aprobare Consiliului Local propuneri in legatura cu acordarea de amanari, esalondri, reduceri si
scutiri la plata impozitelor si taxelor locale in conformitate cu prevederile din Codul de Procedura
Fiscala ;

- In cazul in care exista solicitéri din partea contribuabililor, se efectueazi deplasari in teren pentru
efectuarea de constatari, impreund cu reprezentanti din partea compartimetelor urbanism, registrul
agricol, cadastru;

verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuratoare de incasari;

- intocmeste referate pentru sumele incasate sau depuse eronat iar dupd aprobarea acestora emite
adrese catre Trezorerie pentru reglarile ce se impun;

- pentru debitele ajunse la scadenta si neincasate, emite titluri executorii $i somatii care se comunica
contribuabililor in conformitate cu prevederile cuprinse in Codul de Procedura Fiscala pentru satul
Valea Popii;

- in cazul in care nu s-a reusit incasarea creantelor nici dupa termenul prevazut de lege de la data
comunicdrii somatiei se va continua executarea silitd prin poprirea asupra conturilor bancare,
sechestrarea de bunuri mobile si imobile;

- intocmeste si conduce registrul de evidenta pentru popririle infiintate si pentru titlurile executorii
emise;

- intocmeste titlurile executorii pentru cheltuielile de executare efectuate $i urmareste incasarea
acestora;

- in cazul in care nu s-a reusit incasarea debitelor prin nici una din formele de executare silit,
intocmeste notele de constatare privind méasurile intreprinse pentru identificarea contribuabililor,
documentatia si referatul de declarare in stare de insolvabilitate pentru aceste creante ce vor fi



prezentate spre aprobare conducerii unitatii in conformitate cu prevederile din Codul de Procedura
Fiscala ;
- verificd cel putin odaté pe an contribuabilii inscrisi in evidenta speciala (insolvabili), reactiveaza
debitele in cazurile ce se impun( pentru mijloacele auto);
-incasarea impozitelor si taxelor locale ( impozit cladiri. impozit teren, taxd auto, taxa afisaj, taxa
reclama si publicitate, amenzi, concesiuni, chirii, taxe judiciare si extrajudiciare de timbru, taxe
notariale, alte impozite si taxe locale conform notelor de plata emise de compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei )
-instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate dir
continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;
-instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
-constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscal de
specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;
-inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.
- opereaza zilnic in matricolele modificarile intervenite la mijloacele de transport prin vanzari,
radieri, cumparari, etc;
- anual emite matricola de mijloace de transport, registrul de rol nominal unic, listele de raimasife si
listele de solduri;
-tine evidenta analiticd a impozitelor si taxelor locale pe surse de venit pentru mijloacele de
transport.
Exercita activitati de control fiscal ;
Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor ce incalca legislatia fisca
ala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;
Tine evidenta debitelor din impozite si taxe locale (matricole),analizeaza fenomenele rezultate din
aplicarea fiscala si informeaza conducerea asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se
impun;
Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale la
contribuabili;
Propune organelor in drept anularea autorizatiilor in conditiile legii;
Intocrneste scoterea ramasitelor;
Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma instiintarii
declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratiile;
Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor, taxelor locale

potrivit reglementarilor in vigoare;

Propune solutionarea conform competentelor,cererile de inlesniri la plata obligatiilor fiscale;

Tine evidenta inlesnirilor la platile acordate si modul de respectare a acestora;

Asigura asistenta pe linia modului de completare a declaratiilor de impozite
si taxe conform legii;
Efectueaza actiuni de control, impreuna cu persoanele imputernicite in
vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;
Intocmeste adeverinte si certificate in baza evidentelor fiscale existente;
Sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fara instintarea sau acordul in prealabil
a sefilor ierarhici
-Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004 si a
Regulamentul de Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primariei
-primeste si alte insarcinari de la primarul comunei ;
prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale



[.1.3 COMPARTIMENT BUGET LOCAL SI CONTABILITATEA CHELTUIELILOR PUBLICE
ACTIVITATI SPECIFICE:

intocmirea programului de investitii alaturi de Consilierul achizitii publice precum si prognoza pe
urmatorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul primariei.
respectiv serviciile/institutiile subordonate consiliului local; rectificarea, actualizarea, modificarez
acestora;

o

initierea, lansarea procedurilor de achizitii publice, contractarea si derularea contractelor de elaborare &
studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obiectivelor cuprinse in Programele multianuale de

investitii ale comunei Radovanu;

receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza contractelor de prestari servicii;
urmdrirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de Santier pentru obiectivele de investitii;
urmdrirea respectarii sistemului de asigurare a calitatii lucrarilor de catre executant;

participarea la verificarea lucrarilor pe faze de executie;

solicitarea, dupa caz, a sistérii executiei, demolarii sau refacerii lucrarilor executate necorespunzator
in baza solutiilor elaborate de proiectant;

initierea decontarilor lucririlor efectuate admitand la plata numai lucrérile corespunzatoare din punct
de vedere calitativ;

intocmirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind investitiile anuale;
urmadrirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Radovanu, din
alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul BUGET LOCAL SI CONTABILITATEA

CHELTUIELILOR PUBLICE cu urmitoarele proceduri specifice
administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si terenuri
pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Radovanu;

Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al comune:
Radovanu: cladiri apartinand fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinta,

terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri;
intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate imobiliara a bunurilor
imobile aflate in proprietatea Comunei Radovanu;

crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea
publici si privatd a comunei;

intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local privind
patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzéri, schimburi de terenuri,

transmiteri, etc.);

intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de
organizatie neguvernamentala, non-profit,a spatiile cu destinatie de locuinta, etc; evidenta si
gestionarea acestora; urmarirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuintd si pentru

spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta;
intocmirea documentatilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intrad in patrimoniul

Comunei Radovanu;
contractarea lucrarilor de cadastru;

coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al
Comunei Radovanu

reprezintd autoritatea in domeniul intoemirii, aprobarii si realizarii bugetului local al UAT Radovanu;

desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt administrarea corecta si
eficienta a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul unitatii administrativ-

teritoriale.



Indeplineste urmatoarele atributii :
Sa tina la zi evident contabila, informand operativ conducatorul institutiei despre operatiunile
contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit;
Intocmeste bugetul anual;
Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate;
Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;
Intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege;

Monitorizeaza modul in care se desfasoara achizitiile publice si investitiile ) .
Impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii,anexa la buget, la inceputul fiecarui

an financiar contabil
Intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP CALARASI

Intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea analizarii si
aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local
Participa la intocmirea dosarelor de executare silita
Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale
Asigura respectarea regulilor financiar contabileinformeza conducatorul institutiei despre stadiul
realizarii bugetului local atat la venituri cat si la cheltuieli
preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la unitati de
invataimant, Consiliul Judetean CALARASI, D.G.F.P CALARASI, societitilor comerciale aflate in
subordinea Consiliului local al comunei Radovanu, Trezoreria CALARASI, Ministerul Finantelor Publice,

banci, etc.);

elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari financiare catre Consiliul
Judetean CALARASI sau D.G.F.P CALARASI, raportari privind datoria publicd locald atat catre
Ministerul Finantelor Publice cat si cétre bancile comerciale cu care comuna Radovanu are incheiate
contracte de imprumut);

intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-media, s.a.
(contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a comunei Radovanu,
aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii, informéri asupra unor evenimente, etc);

elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotéarari ale consiliului local

initierea unor proiecte de hotdrari de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si elaborarea
anuald a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Radovanu; elaborarea anuala a
proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri
proprii la nivelul comunei Radovanu, elaborarea bugetului general consolidat al unitétii administrativ
teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Radovanu, rectificarea bugetului
de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei
Radovanu, rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

elaborarea proiectului de hotdrare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului local de
venituri si cheltuieli al comunei Radovanu; aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei
Radovanu, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc;

initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmirirea procedurilor de achizitii publice ale
achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrari publice din domeniul siu de competentd (servicii de
consultantd financiard, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme de surse financiare

atrase la bugetul local);
stabilirea, urmirirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Radovanu;
participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul de
competenta (Comisia tehnico-economica din cadrul Primariei, Comisia de solutionare a cererilor depuse
in baza O.U.G nr. 51/2006, comisiile consiliului local Radovanu, etc);
intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cat si in cele
ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modificdrii conditiilor de contractare;
intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Radovanu pe care le prezintd primarului si consiliului local;
analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de citre
ordonatorul de credite in numele comunei;



asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre serviciile de
specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul 1pr1meflrlel;. .
organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea

Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotérarile Consiliului local al comunei Radovanu privind

contractarea de imprumuturi;

tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de citre institutie.

intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor deschise s
a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de platd; verificarez
concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;
planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Programul informatic a imobilizérilor si

a amortizarilor mij{oacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Radovanu;

intocmirea balantelor lunare, dirilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricdror altor situatii
financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile finantate din

bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului local Radovanu;

inregistrarea in programul informatic a veniturilor

intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei CALARASI a ordinelor de plata intocmite ir
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor
calculate eronat sau virate in plus de cédtre compartimentul de Impozite si Taxe Locale;

inregistrarea in ordine cronologica in Programul informatic a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

urmdrirea si inregistrarea in Programul informatic a creditelor contractate de administratia local;
evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

derularea activitatilor de casierie a primériei;

intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

intocmirea si evidenta facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect:
vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si

achitarea in termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de compartiment;

intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de activitate;

asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce

apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;

stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in

instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Radovanu;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat comunei Radovanu;

elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmator,

precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor tertiari de

credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat;

repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a veniturilor si de
rioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

intretinerea relatiilor de colaborare profesionald cu institutiile finantate de la bugetul local:

organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare

su%diviziune a clasificatiei bugetare;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare

precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si

a celor angajlate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda nationala;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor de

buna executie retinute si respectiv deblocate de catre Primaria comunei Radovanu;

efectuarea deschiderilor de credite (finantéri), atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile

unititilor subordonate, urmare a verificarea incadrarii acestora in pl%nurile aprobate;

inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitati subordonate;



intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Radovanu, pani la data de 31 mai ¢
fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si
externe pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executie ale institutiilor subordonate Consiliului local

comunei Radovanu;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Radovanu a conturilor de executie ale
bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie pentru primul
trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar ir
curs de executie;

urmirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea unor sume pe

diferitele destinatii;
urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
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intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de la diferiti

agenti de creditare;
urmirirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute: tinerea la
zi a registrului datoriei publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de

executie emis de trezorerie;

verificarea periodici a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea unor
situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor,
conform Ordinului 1059/07.04.2008.

transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, conform Ordinului 11/14.01.2011;

intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului

nr.2941/2009;
stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a deruldrii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Radovanu

1.2 CONSILIERUL PRIMARULUL;

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de catre primar, isi desfasoara activitatea in
baza unui contract individual de munci pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului.

ATRIBUTII

participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

- colaboreaza cu birourile si compartimentele din aparatul de specialitate al primarului pentru rezolvarea
operativi a problemelor ce stau in fata Primariei comunei;

- participa la sedintele operative zilnice preludnd spre rezolvare toate sesizarile;

-transmite zilnic, programul de lucru de la primar, catre compartimentul administrativ, al muncitorilor
calificati/ necalificati si urmireste indeplinirea acestuia.

- identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

- prezinta, la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate;

- indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei RADOVANU la ceremonii si
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

-monitorizeaza sistemul de supraveghere video si informeaza primarul daca a constatat diverse situatii care
au dus la distrugerea bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei.



urmadreste in teren, impreund cu salariatul cu atributiuni pe linia administrérii domeniului public si privat de
interes local, lucrdrile realizate, acordand atentie deosebita calitatii lucrarilor si refacerii suprafetelor carosabile
si pietonale;

- analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public si privat de interes

local;
- efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de organizare benefice pentru colectivitatea

locala;

- prezinta primarului informari periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de interes
public;

- pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

respectd normele P.S.I. potrivit reglementérilor in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului

Comunei RADOVANU;
- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea deliberativa

si executiva.
1.3 COMPARTIMENT POLITIE LOCALA — care-si desfasoara activitatea in conformitate cu Regulamentul de
organizare $i functionare al Poliiei locale Radovanu aprobat pin HCL nr 38/2015.

Art. 28 -VICEPRIMARUL are in subordine :

II.1. COMPARTIMENT SVSU,
I1.2. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

II.3. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

[1.4 COMPARTIMENTULUI URBANISM SI CADASTRU

Activitatea de coordonare a compartimentelor prevazute la alin (6) vizeaza in principal:

-urmareste modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui compartiment, de catre fiecare
angajat;

-propune sau aplica masuri disciplinare impotriva celor care nu isi realizeaza atributiile de serviciu conform
competentelor prevazute in Codul Muncii si Statutul Functionarilor Publici;

-asigura elaborarea proiectelor de hotardre si a documentatiilor pentru sustinerea acestora prir
compartimentele de specialitate pe care le coordoneaza, precum si ducerea la indeplinire a hotararilor adoptate
in aceste domenii;

- asigurd buna insusire si aplicare a actelor normative care reglementeaza activitatea compartimentelor pe
care le coordoneaza;

- asigurad buna administrare a drumurilor din localitate;

- asigurd aplicarea masurilor de protectie sociald pentru persoanele cu handicap, persoane varstnice, ¢
familiilor si altor persoane aflate in nevoie sociala;

- ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale si conduce activitatea de
ecarisaj referitor la gestionarea cainilor fara stapén:

- raspunde pentru buna administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei §i ia mésur
legale in cazul distrugerii, degradarii, sau disparifiei acestora;

- avizeaza programarea anuala a concediilor de odihna a angajatilor din birourile §i compartimentele pe
care le coordoneaza;



- propune primarului masurile de stimulare a salariatilor merituosi sau aplicare de sanctiuni conform

prevederilor Codului Muncii sau Statutului functionarului public;

- indeplineste atributiile prevazute de legile privind protectia muncii si P.S.1.;

- organizeazi evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autorititilor administrafie]
publice centrale rezultatele acestor evidente;

- controleaza orarul de functionare, igiend si salubritate a localurilor publice si produselor alimentare puse le
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciului de specialitate;

- exercita controlul asupra activitatilor din piete, locuri si parcuri de distractii §i ia misuri pentru bune
functionare a acestora;

- indeplineste si alte sarcini prevazute in hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului precum si cele
previzute de actele normative.
Atributiile COMPARTIMENTULUI SVSU:

I1.1. COMPARTIMENT SVSU,
Compartimentul ~ Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta are ca obiect de activitate prevenirea Si
reducerea riscurilor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de
urgenta, conflictelor armate si inlaturarii operative a urmarilor acestora si asigurarii conditiilor necesare
supravietuirii persoanelor afectate precum si inlaturarea pericolului incendiilor

« initiaza planurile specifice Primariei , dupa cum urmeaza :

0 Planul de evacuare al populatiei si bunurilor materiale din comuna, in situatii de urgentd (pentru
accidente atipice printre care si cel nuclear)

Planul de evacuare in situatii de conflict armat

Planul de protectie si interventie la caderi abundente de zapada si formare de polei

Planul de aparare impotriva inundatiilor

Planul de analiza si acoperire a riscurilor.

Documentatia privind posibilitatea producerii riscurilor specifice zonei

Documentatia privind mobilizarea economiei si pregatirea teritoriului pentru aparare ;

Componenta Centrului operativ pentru situatii de urgenta

Componenta Comitetului local pentru situatii de urgenta ;

Documentele de planificare ale activitatilor locale de protectie civila intocmite de catre seful SVSU sun
supuse spre aprobare Primarului si transmise Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta “ Calarasi”
al judetului Calarasi spre avizare.

- Convocarea si mobilizarea personalului implicat in planurile de actiune initiate de primarie.

:'JOOOOOOOO

. Instiintarea se realizeaza de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta «Calarasi »  pe baze
informatiilor primita de la populatie sau de la structurile care monitorizeaza sursele de risc.

- Avertizarea populatiei se realizeaza de catre Primar prin seful SVSU si ceilati angajati din subordine.
cu mijloace de avertizare specifice in baza instiintarii primite de la structurile abilitate.

« Alarmarea populatiei se realizeaza de catre inspect din ordinul primarului prin sirene electrice pe baze
instiintarii primite de la structurile abilitate

«  Adapostirea populatiei si a bunurilor de patrimoniu de efectele conflictului armat se executa din ordinul
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta « Calarasi »

.  Asanarea terenului si neutralizarea munitiei ramase neexplodata din timpul conflictelor armate s¢
executa de catre pirotehnistii din cadrul Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta « Calarasi »
ca urmare a informarii de catre serviciul local pentru situatii de urgenta .

«  Protectia nucleara, radiologica, chimica si biologica a populatiei se realizeaza prin mijloace de protectic
individuala sau colective. Masurile de depoluare sunt insotite, dupa caz, de evacuarea persoanelor si ¢
animalelor din mediul poluat.

= Aplicarea se face in baza planurilor de evacuare in situatii de urgenta. Trecerea la executarea actiuni de
evacuare se hotaraste de primar, la propunerea Comitetului Local pentru Situati de Urgenta



= raspunde de modul de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire si stingere a incendiilor.
stabilitd la nivelul comunei , potrivit normelor legale in vigoare, precum si de activitatea Serviciului
Public de Pompieri Civili;

= .conduce interventia Serviciului la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

= .atenfioneaza cetdtenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele primivard si toamna, ir
perioadele caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice;

= .raspunde de informarea cetatenilor localitatii, prin mijloace puse la dispozitie de primar;

= supravegheaza unele activitati cu public numeros, de natura religioasa, cultural- sportive sau distractive.
sarbatori traditionale;

= .intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii Serviciului de Interventii la nivelul
localitatii, conform prevederilor legale si le supune spre aprobare Consiliului Local

= .raspunde in faa primarului si a Consiliului local de activitatea desfasurati la nivelul localitatii;

= .propune primarului $i Consiliului Local masuri de imbunatitire a activititii de apdrare impotrive
incendiilor la nivelul localitatii si a activitatii Serviciului Public de Pompieri Civili;

= .elaboreazi tematicd de instruire a membrilor Serviciului Public de Pompieri Civili si efectueaz?
instruirea P.S.1, a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei ;

= .acorda asistentd tehnicad de specialitate, conducatorilor de unitdti subordonate primdriei (unititi de
invatamant, unitii sanitare) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

= _urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de incendiu;

» .participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor ( controale, cursuri, instructaje, analize.
consfatuiri, concursuri), organizate de Inspectoratul Situatii de Urgenta

= _participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservaree
punctelor de hotarare

- asigurd intocmirea lucrarilor de evidenta in legatura cu pregéatirea populatiei pentru aparare,
conform Legii nr.446/20006;
- asigurd intocmirea lucrarilor de evidenta in legatura cu pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare, conform Legii nr. 477/2003;

Atributiile prevazute mai sus se completeaza cu cele cuprinse in alte acte normative incidente sau conexe.
precum si cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care Romania este parte.

Alte atributii:

- activitatea de protectie civila este subordonata pe linia specialitatii de protectie civila Inspectoratului judetear
pentru situatii de urgenta ;

- participa la instruirea personalului din cadrul serviciului voluntar pe linie de protectie civila:

- intocmirea, Inaintarea, pastrarea situatiilor/planurilor la organele cu atributii in acest scop, mobilizarez
Comitetului Local cu activitate temporard, a celorlalte forte de sprijin privind Sistemul Local de Management
de Urgentd cu privire la gestionarea si evaluarea situatilor de urgenti;

- prezintd informdri, rapoarte cu privire la gestionarea tipurilor de risc de pe teritoriul comunei si participa le
indeplinirea functilor de sprijin ce ne revin in situatii de urgenta ;

- intocmeste planurile operative, de pregétire si planificare a exercitiilor de specialitate ;

- informarea si educarea preventiva a populatiei, activitatii practic-aplicative de educatie in scoli pe linie de
protectie civila;



- coordoneaza si sprijind aplicarea masurilor privind proiectarea si realizarea adaposturilor publice de protectic
civild, identifica spatiile subterane ce pot fi utilizate ca addposturi si sprijina intocmirea documentatiilor tehnice
de amenajare;

- tine evidenta , le inspecteaza periodic, controleazi intrefinerea, conservarea si modul de folosire a fondului de
adapostire public existent;

- urmireste realizarea masurilor de protectie asupra riscurilor de poluare si contaminare a zonelor expuse §i s
intervind in caz de necesitate cu forte si mijloace;

- cordoneazi si sprijina aplicarea prevederilor actelor normative privind normele de inzestrare si dotare &
structurilor de protectie civild, analizind si propunand imbunitatirea acesteia;

- monitorizarea pe plan local a pericolului la care este expusd populatia in cazul gésirii munifiei ramase
neexplodate din timpul conflictelor armate, anuntarea la timp in cazul de fafa la polifie, dispeceratul integrat de
urgentd pentru luarea masurilor in comun ce se impun;

- tine evidenta operativa si controleazd modul de depozitare, conservare, intrefinere si exploatare a materialelot
si aparaturii din dotare;

- intocmeste propuneri anuale referitoare la procurarea si dotarea cu materialele necesare activitéii de protectie
civila potrivit normativelor in viguare, spre a fi cuprinse in proiectul de

buget al Consiliul local Radovanu

- asigurd cunoasterea atributiilor pe timp de pace ce revin dispecerului si politiei locale din cadrul primariei;

- intocmirea programelor anuale de pregétire, planificarea exercitiilor si aplicatiilor de cooperare cu alte forte de
sprijin;

- initierea, calificarea, perfectionarea sau specializarea se realizeaza prin cursuri, convocdri sau instructaje si s€
desfasoara in Centrul National de Pregitire pentru Managementul Situatiilor de Urgenta/ISUJ;

- intocmeste si raspunde de evidenta militard a personalului propriu de specialitate din subordinea Consiliulu
Local

- intocmeste planul la inundatii si poluari accidentale, planul de evacuare functie de riscuri, plan la cutermure si
alunecari de teren, etc;

- gestioneaza baza de date privind prevenirea gipei aviare;

- tine evidenta si intocmeste situatiile, avand responsabilitatii privind pregatirea economiei nationale i &
teritoriului pentru aparare;

- - prezinti o serie de situatii, in conditiile legi la cererea Prefecturi, Consiliului Judetean,

Sistemul de Gospodirire Ape, Agentia de mediu, etc.;

- promovarea parteneriatului cu organizafii ne-guvernamentale;

- atributiile prevazute pana acum se completeazi cu cele cuprinse in alte acte normative

incidente sau conexe, precum si cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care

Romania este parte;
IN APLICAREA.

O.U.G.R. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:
H.G.R. nr. 85/2003 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a O.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe
drumurile public

. Are in primire autoturismul din dotarea consiliului local motiv pentru care va depune totre diligentele
necesare pentru pastrarea acestuia intr-o buna stare de functionare;

—

2. Circulatia pe drumurile publice se va face cu respectarea prevederilor legale in materie;

3. Orice alte atributii prevazute de prevederile legale in materie.

4. Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si echipamentului de protectie primit;
=

Asigura aprovizionarea parcului auto cu carburanti si lubrifianti, precum si repararea acestuia ir
unitatile de service specializate, in limita normativului stabilit de consiliul local

Atributii in cadrul compartimentului IMPOZITE SI TAXE LOCALE
-incaseaza impozite §i taxe;
-implementeaza Programul de impozite si taxe .



-este desemnat lucrator in domeniul securitatii si sanatatii in munca in cadrul Primarie1 Comunei Radovanu.

Atributiile COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV :
Soferul microbuzului scolar:
Atributiile postului :
1. e respectd cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
2. « inainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;
3. e efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
4. « nu pleaca in cursa daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

5. e« preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de combustibil;

* mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

» face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarnd a microbuzului (anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului etc)

8. e« parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

* pdstreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

10. « se preocupd permanent de imbunitatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

11. » executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand discipline
muncii;

12. = se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii, colegii de serviciu, superiori:
ierarhici si organele de control;

13. = va avea o tinutd decenta si corespunzitoare unui conducator auto;

14. < respectd regulamentul de ordine interioara al scolii si primariei;

15. «indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

16. ¢ comunica imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

17. « are obligatia si nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelo:
politiei si sa asigure péstrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca rezultat moartea.
vatamarea integritatii corporale sau a s@ndtitii vreunei persoane sau dacad accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

18. » sd se prezinte la examinarea medicald si psihologicd atunci cand este trimis de coordonatorul de
transport din unitatea de invatamant; * respectd si indeplineste cu strictete normele PSI si protectic
muncii

19. Sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fara instintarea sau acordul in prealabl ¢
sefilor ierarhici

Indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate
Atributii ingrijitor:

- sa mature zilnic in incinta imobilului ;

- sa mature sau/si sa spele pe jos ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi);

- sa stearga praful si sa indeparteze panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curatenie a imobilului;



- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a
imobilului;

- sa mentina curatenia;

- sa anunte de indata administratorul orice neregula constatata ;

- sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia - sa asigure pastrarea si
utilizarea acestora in bune conditiuni;

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

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea administratorului pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

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

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

- trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor ,utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru.;

-sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol
-sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fara instintarea sau acordul in prealabl a sefilo
ierarhici
-indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate
Atributii buldoexcavator
Atributiile postului :

1. Gestioneaza in mod real si corespunzator utilajele din dotare - buldoexcavator,

2. Intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima functionare a acestore

si le depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor de parcurs si a chitantelor emise privinc
prestatiile executate in lucrari de vidanjare la cetatenii comunei, institutii publice, agenti economici;

3. Executa lucrari cu utilajul multifunctional pe baza folilor de parcurs, a registrului cu evidenta lucrarilor
executate si a chitantelor emise pentru executarea lucrarilor de excavare la diversi cetateni si agents
economici;

4. Semneaza fisa individuala de instructaj privind protectia muncii;

5. Participa la orice activitate la nivel de primarie cand este solicitat;

Respecta masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de mediu specifici consiliului local si serviciilor si institutiilor din subordinez
acestuia ;

7. Participa la instruire si i se controleaza modul de insusire si de aplicare procesului de munca, &
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii si a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice
stabilite ;

8. Informeaza primarul asupra riscurilor la care este expus la locul de munca, precum si asupra masurilo:
de prevenire necesare ;

9. Propune ordonatorului de credite necesarul dotarii obligatorii si gratuite cu echipament de protectie.
potrivit criteriilor stabilite in normativul cadru de acordare si utilizare a echipamentului individual de
protectie, elaborat de Ministerul muncii si solidaritatii sociale ;

10. Are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare ¢
acestora ;

11. Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la munca ;

12. Aduce la cunostinta ordonatorului de credite accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de
alte persoane participante la procesul de munca ;



13. Opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeaza de indate
ordonatorul de credite ;

14. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fos
acordat ;

15. Coordoneaza si supravegheaza ca beneficiarii ajutorului social sa efectueze integral orele de munca ir
folosul comunitatii numai pentru lucrarile si serviciile aprobate de consiliul local in lipsa responsabilulu:
cu aceste atributii.

ATRIBUTII SUDOR :

1. Obiectivele postului:
. Pregateste si verifica aparatele de sudura ;
. Potriveste piesele in vederea taierii sau sudarii ;
. Curata si controleaza partile componente de eventualele defecte , impuritati ;
. Regleaza tensiunea /intensitatea curentului electric ;
. Sudeaza si taie metalul si plasticul ;
. Consolideaza partile uzate prin acoperirea cu straturi de aliaje ;
. Utilizeaza dispozitive de masura pentru controlarea pieselor finite ;
. Respecta cu strictete regulamentul de ordine interioara al UATC Radovanu si programul de lucru stabilit ;
. Executa orice lucrari dispuse de conducatorul locului de munca , respectand intocmai prevederile normelor
specifice de protectie a muncii si PSI, atat la activitatile desfasurate in perimetrul societatii , punctele de lucru
ale acesteia , cat si la tertii beneficiari , fiind direct raspunzator de respectarea acestor norme ;
10. Nu paraseste locul de munca fara acordul conducatorului acestuia si nu se implica in alte activitati fara
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incuviintarea sefului direct si fara supravegherea acestuia ;

11. Se ingrijeste permanent de integritatea si buna functionare a uneltelor si dispozitivelor folosite in cadrul
activitatii desfasurate ;

12. Manifesta o atitudine cooperanta si civilizata fata de personalul cu care intra in contact ;

13. la toate masurile pentru protejarea elementelor patrimoniale ale societatii , informand conducerea asupra
neregulilor constatate ;

14. Avertizeaza verbal celelte structuri de personal asupra pericolelor existente in timpul desfasurarii activitatii .
15.Nu consuma bauturi alcoolice si nu vine la serviciu sub influenta acestor

16. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca: Respecta si
cunoaste ROI

17. Laincadrare va fi instruit si testat pentru norme SSM si PSI timp de 8 h, si dupa

orice intrerupere de activitate mai mare de 30 zile calendaristice

18. Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea recomandarile angajatorului si, pe linie
ierarhica, astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria persoana cét si alte
persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;

19. Cunoaste modul de folosire al stingatoarelor din dotarea unitatii

20. In caz de incendiu, calamitati sa cunoasca planul de evacuare al cladirii si sa anunte imediat seful direct
21. Cunoaste si respecta confinutul documentelor relevante pentru munca sa:

e procedurile de lucru specifice;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor §i a documentelor de serviciu;

22.Sa raspunda la solicitarile inspectorilor PSI, SSM, ITM, lucratoriilor desemnati prin decizia primarului si sa

coopereze cu acestia



23. Sa nu absenteze nemotivat, sa aduca la cunostiinta in timp util sefului, momentul cand nu se poate prezenta
la serviciu, indiferent de motivul invocat de acest
24. Sa aduca la cunostiinta sefului direct, orice accident suferit de propria persoana
e Sa nu scoata din functiune, sa modifice, sa schimbe sau sa inlature arbitrar dispozitive de securitate
25.Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;
26.Efectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente
27.Se ingrijeste de intretinerea bazelor sportive, a parcului si a imprejurimilor
28. Ultilizeaza judicios materialele necesare lucrarilor de intretinere si reparatii curente.
29.Raspunde de inventarul si asigura ordinea la atelierul mecanic.
30.Ajuta la lucrarile de igienizare a curtii primariei
.31.Inlocuieste geamurile sparte si are grija de etanseitatea usilor si a ferestrelor
.32 In timpul iernii va asigura uneltele necesare pentru dezapezire si va participa laaceasta.
33.Ajuta la amenajarea si intretinerea spatiului verde
34.Foloseste integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu
35.Urmareste impreuna cu contabilul si administratorul necesitatea si oportunitatea lucrarilor de reparatii
curente necesare la cladirea unitatii si a anexelor acesteia.
36. Respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectia muncii.
37.In caz de calamitati, avarii sau defectiuni are obligatia de a se prezenta la locul de munca
Executa si pastreaza curatenia in sectorul lui de activitate
38. Ajuta la descarcarea marfurilor primite
39.Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
ATRIBUTII Muncitor calificat I-tractorist
20. respecti cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
21. « inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;
22. e« efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
23. » nu pleacd in cursd daca se constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului i i1 anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;
24. « preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de combustibil;
25. » mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;
26. = face toate demersurile legale pentru pregétirea de iarna a tractorului (anvelope de iarna, , verificarea
instalatiilor de climatizare etc)
27.  parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
28. « pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele tractorului in conditii corespunzitoare si le
prezinta la cerere, organelor de control;
29. « se preocupd permanent de imbunititirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;
30. « executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;
31. »se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
32. +vaavea o tinutd decenta si corespunzitoare unui conducitor auto;
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» are obligatia si nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatdmarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

» respectd si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii

Sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fara instintarea sau acordul in prealabl a
sefilor ierarhic
- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca isi desfdsoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente atét
propria persoana cét si colegii de servici ;
- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
- Sa cunoasca modul de verificare si intretinere a tractorului ;

- Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor si
cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

- Sa cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare precum
si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;
- Regulile generale de circulatie cu autovehiculul.
- Sa cunoasca rolul principalelor piese componente ale tractorului si gradul admisibil de uzura a
piselor solicitate;

- Sa cunoasca modul de demontare-montare si revizie a motorului;

- Sa cunoasca durata ciclului de functionare intre doua RK si sistemele de revizii si reparatii
preventive in cadrul ciclului;
- Cunoasterea caracteristicilor combustibilului si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in diferite
perioade;

- In cazul reparatiilor si reviziilor planificate participa alaturi de mecanicii de intretinere la executarea
acestora;
- Pe perioada cat lucreaza la beneficiar, se conformeaza sarcinilor date de acesta numai lucrarilor
specifice acestor autovehicule;
. - Informeaza seful ierarhic de orice neregularitate aparute pe parcurs;
- Executa sarcinile trasate de seful direct;
- Semneaza foile de parcurs si le preda in fiecare zi sefului de coloana;
. - Raspunde de exploatarea corecta a autovehiculului in vederea prelungirii duratei de functionare si

mentinerii starii estetice

Atibutii SOFER>
Asigura transportul personalului Primariei la solicitari

[ ]
[l sa
[l sa
\Y

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sz

respecte programul stabilit;
cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
pastreaze certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, pe care le

a prezenta, la cerere, organelor de control;

sa nu paraseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului sau ¢

\Y
[] sa

iceprimarului;
nu conduca autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, care reduc

capacitatea de conducere;

[]sa

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



[ sa se comporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

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

[1 in timpul programului de lucru, sa nu consume bauturi alcoolice;

Raspunde de integritatea si starea tehnica a autovehiculului/autovehiculelor aflat(e) in gestiune;

- Intocmeste in scris, periodic, necesarul de piese de schimb ce urmeaza a fi achizitionate pentru
functionarea in conditii de siguranta a mijlocului de transport;

- Completeaza zilnic foia de parcurs in conformitate cu traseele parcurse:

-justifica combustibilul consumat - benzina/motorina a autovehiculului;

- Solicita obtinerea documentelor necesare circulatiei pe drumurile publice: certificat de inmatriculare,
asigurare de raspundere civila auto, rovinieta etc.

- Raspunde de efectuarea reviziei tehnice periodice a autovehiculului;

- Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare si este raspunzator de integritatea
persoanelor/marfurilor transportate;

- Raporteaza conducerii unitatii orice problema legata de functionarea autovehiculului si ia masuri pentru
remedierea in timp util a oricarei defectiuni. Ii este interzisa utilizarea autovehiculului in alte scopuri
decat cele sustinerii activitatii spitalului;

- Executa si alte sarcini de serviciu corespunzatoare postului si in limita competentelor profesionale
certificate, la solicitarea sefului direct si a conducerii institutiei.

- Raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, a intimitatii si demnitatii
acestora.

in domeniul gospodaririi comunale:

. raspunde de curatenia din toate spatiile publice spatiilor verzi , terenul de fotbal, a drumurilorr decolmatare

zonelor cu exces de umiditate ale comunei Radovanu,

Amenajeaza, intretine si exploateazi locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte locuri publice.
Raspunde si executd actiuni de gospodariresi infumusetare a localitdtilor Radovanu si Valea Popii.

-raspunde de executarea din timp a tuturor lucrarilor de curdtenie si fertilizare a parcurilor aflate ir

administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue
-pe timpul verii asigura intretinerea periodica a zonelor verzi si a celor plantate prin cosire, desburienire, sépare.

udare, taiat crengi, tratament daunétori ;

- conduce tractorul cu remorcé si buldoexcavatorul

Primeste si raspunde de marterialele, echipamentele, masinile si aparatura care 1i sunt puse la dispozitie ir
vederea indeplinirii atributiilor ce ai revin.

Raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului predat pentru activitatea de gospodarit i
intretinere

ATRIBUTII FOSCHIST:
1. Obiectivele postului: Asigurarea necesarul de caldura in unitate pe timp racoros;

e Asigurarea necesarul de apa calda in unitate - totdeauna;

e Verifica si urmareste buna functionare a centralei termice;

e . Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului

Verifica zilnic la intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic,

e instalatiile sanitare si remediaza defectiunile si/sau anunta existenta acestora viceprimarului/primarului
Se ingrijeste si raspunde de buna functionare a intalatiilor termice, electice, sanitare

e si de producere a apei calde menajere.

Executa reparatii curente si lucrari de intretinere la instalatiile sanitare



.o Efectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente
.o Se ingrijeste de intretinerea bazelor sportive, a parcului si a imprejurimilor
.o Utilizeaza judicios materialele necesare lucrarilor de intretinere si reparatii curente.
¢ Raspunde de inventarul si asigura ordinea la atelierul mecanic.
e Ajuta la lucrarile de igienizare a curtii primariei
. Inlocuieste geamurile sparte si are grija de etanseitatea usilor si a ferestrelor
.o In timpul iernii va asigura uneltele necesare pentru dezapezire si va participa laaceasta.
Ajuta la amenajarea si intretinerea spatiului verde
.o Foloseste integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu
e Urmareste impreuna cu contabilul si administratorul necesitatea si oportunitatea lucrarilor de reparatii curente
necesare la cladirea unitatii si a anexelor acesteia.
Respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectia muncii.
In caz de calamitati, avarii sau defectiuni are obligatia de a se prezenta la locul de munca
Executa si pastreaza curatenia in sectorul lui de activitate
e Ajuta la descarcarea marfurilor primite
e Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei
;e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor in legatura cu buna functionare a utilajelor pe
care la are in folosinta; Sesizeaza viceprimarul ori de cate ori apar probleme;

b) Fata de echipamentul din dotare :

Raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul sau de activitate i nu are voie s
instriineze/deterioreze materiale si obiecte de inventar;

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii compartimentele si instrumentarul din dotare;

ATRIBUTII MUNCITOR NECALIFICAT:
Atributii:
-urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii. ;

-urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat de consiliul local ;
-urmareste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curatenie si fertilizare a parcurilor aflate in administrarea
consiliului local in scopul imbunatatirii continue ;

-conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal si judetean;
-raspunde si conduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabila a drumului national ,asigurand fluenta
circulatiei;

--raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri ,terenuri publice sau constructii publice de interes
local si terenuri neagricole ;

-amenajaza ,intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte locuri publice ,in
conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie ;

-verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere,industriale si agricole ;

-verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare ;



-adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor ,curtilor si imprejmuirilor,a
spatiilor verzi,a arborilor si arbustilor ;

-face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii domeniului public ;
-indruma si sprijina propietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora la buna gospodarire si
intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente ,precum si a partilor comune ,potrivit legii ;

-urmareste realizarea si mentinerea iluminatului public,corespunzator ;

-duce la indeplinire in colaborare cu Politia Locala prevederile Q.G 21/2002 :

-ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi,florilor si arborilor ornamentali din zona drumurilor de interes
local ;

-indosariaza si asigura arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu :

-respecta si duce la indeplinire hotaraile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati ;

-informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea localitatii ;
-intocmeste proiectul planului de gospodarire ,curatenie si infrumusetare a localitatii ;

-urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii ;

-verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu apa ;

-intretin prin udare si taiere gazonul terenului de fotbal al satului Valea Popii;

-asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la scoli, primarie ,cantina si sala de sport ;
-taiat iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal,

-ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apa,

-asigura relatii publice cu cetatenii ,institutiile publice si societatile comerciale privind problemele
gospodaresti ;

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

--distribuie presa locala tinanad legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde ;

-raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat

-indeplineste si alte sarcini si atributii

- s¢ va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (s nu existe situatii de oboseala,
consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca isi desfasoari activitatea astfel incat si nu se expuni la pericol de accidente atat propria
persoand cat si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii 3

-are obligafia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordanti cu
modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative

[1.4 COMPARTIMENTULUI URBANISM SI CADASTRU

ATRIBUTII URBANISM:

(1)Arhitectul sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din cadrul
administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate subordonate din cadrul Compartimentului
Urbanism al Aparatului de specialitate al primarului. In cadrul Primariei Comunei Radovanu aceasta functie
este indeplinita de catre referentul Urbanism, deoarece nu este prevazuta functia de Arhitect Sef in Organigrama

si in Statul de Functii.

(2)Inspectorul Urbanism desfasoara o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale sunt dezvoltarea
durabila a comunitétii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism,



protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ- teritoriale.
(3)Inspectorul Urbanism indeplineste urmatoarele atributii :

Atributiile postului :
> elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru investifii publice si
private;
[ executa controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirarii termenului stabilit
prin A.C.;
[] asigurd punerea in aplicare a PUG-ului si RLU;
7 intocmeste referate pentru HCL pentru domeniile respective, in urma activitatii serviciului
tehnic;
"1 asigura preluarea documentatiilor de la solicitanti;
(] asigura returnarea documentatiilor incomplete;
[ calcularea taxelor potrivit legislatiei;
[] realizeaza receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii valorii
impozabile si regularizeaza taxele de autorizare la terminarea lucrarilor
- se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare;
- intocmeste si supune spre aprobare studiile si detaliile de urbanism;
- Intocmeste lista certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/ desfiintare,
care este publica
-intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/ desfiintare eliberate de Primarie;
« intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strizi sau
schimbarea denumirilor de strazi
« Intocmeste si semneaza referate de specialitate in vederea intocmirii proceselor verbale de contraventie care
sunt inaintate in vederea aplicarii sanctiunii de catre Primar, viceprimar;
Transmite compartimentului impozite si taxe locale, listele cu autorizatiile de construire emise,(pentru
constructii noi, extinderi, schimbdri de destinatie, firme, reclame, chioscuri, tonete) in vederea ludrii in evidenta
pentru impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de construire, a céaror titulari nu s-au prezentat in
termenul legal in vederea depunerii declaratiei privind valoarea finala a lucrarilor autorizat
- asigura evidenta si protectia monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice recunoscute ca valoare de
patrimoniu local;
- verifica in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de urbanism;
- asigura i ia masuri pentru amplasarea corespunzitoare a constructiilor;
- urmireste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor de construire emise;
- urmaireste respectarea calitatii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru desfiintarea
constructiilor nelegale;
- propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala a terenurilor si
constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate prevederile legale;
- urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti $i a dispozitiilor Primarului, precum si a hotararilor
de consiliul privind desfiintarea constructiilor neautorizate;



- colaboreaza cu compartimentul agricol in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor,
necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

-colaboreaza cu alte compartimente din primarie pe probleme legate de activitatea de avizare a documentatiilor
de urbanis

» Verifica documentatii de urbanism- PUZ, PUD ( intrate in serviciu in vederea avizariiaprobarii) din punct de
vedere al respectarii legislatiei in vigoare, incadrarii in prevederile PUG; ¢

Intocmirea propunerilor pentru obtinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean Calarasi a documentelor de
PUD si PUZ conform legislatiei in vigoare;

- asigurd verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de urbanism,
calitatea lucrarilor de constructii, protectia teritoriului si propune masuri de solutionare a problemelor verificate;
- asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind problemele de
specialitate;

- centralizeaza si inregistreaza documentatiile pentru obtinerea avizelor;

- tine legdtura cu emitentii de avize in vederea asigurarii emiterii acestora in conditii legale si cu asigurarea
tuturor masurilor de indeplinire a conditiilor impuse de normativele specifice in vigoare;

-raspunde de pastrarea si integritatea tuturor actelor si documentelor pe care le

intocmeste, conduce si gestioneaza

 compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin

hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

- raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de activitate

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii

nr.319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;

7] salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor

actiuni voluntare;

[ respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

asigura activitatea de identificare si evaluare a bunurilor mobile si imobile din domeniul public si privat al
comunei , indeplinind totodata si formalitatile legale de inscriere si actualizare a listelor de inventar in acest
sens, precum si masurile si conditiile de dare in administrare sau folosinta gratuita, inchiriere, concesiune sau
vanzare-cumparare, dupa caz, precum si buna gospodarire a acestui patrimoniu;

* supune aprobarii documentatiile de instriinare a bunurilor din domeniul privat al comunei, realizarea de
schimburi de terenuri, dezlipirea imobilelor aflate in stare de indiviziune, precum si a tuturor celorlalte
operatiuni privind regimul de publicitate imobiliara;

Delegare de atributii:

pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii

neprevazute, va fi inlocuita de d-nul consilier achizitii din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile postului CADASTRU

a) intocmeste lucrarile prevazute pentru aplicarea Legii nr. 18/1991, republicata, a Legii nr. 1/2000 si a
Legii nr. 247/2005 privind fondul funciar cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.
341/2004-cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 44/1994 republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare ale Legii nr. 165/2013-cu modificarile si completarile ulterioare;

b) intocmeste referate catre Comisia Judeteana de Fond Funciar Cilarasi , avand ca obiect solutionarea

cererilor pentru reconstituirea dreptului de proprietate si a celor pentru atribuire teren in baza art.23

din Legea nr.18/1991;



¢) intocmeste toate lucrarile prevazute de Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, privind
buna desfasurare a lucrarilor de inregistrare sistematica a terenurilor din extravilan, in sistemul integrat
de cadastru si carte funciard, pe sectoare cadastrale;

d) stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind terenurile; -
pregateste documentatia necesara expertului topo in vederea intocmirii planurilor parcelare si a

planurilor de incadrare in tarla;

€) -intocmeste referatele in vederea realizarii planurilor parcelare si a planurilor de incadrare in tarla;

f) -cunoaste si respecta circuitul documentelor ;

g) Efectueaza deplasari pe teren impreuna cu ceilalti specialisti agricoli in vederea rezolvarii litigiilor pe
probleme de fond funciar;

h) Participa la activitatea de masurare, parcelare, delimitare a tarlalelor si parcelelor aflate pe teritoriul
administrativ al comunei;

i) este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

j) participa la sedintele comisiei de fond funciar;

k) asigura impreuna cu secretarul si agentul agricol lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

1) Saidentifice bunurile imobile pe baza actelor de proprietate sau, in lipsa acestora, pe baza posesiei
exercitate sub nume de proprietar; masurarea tuturor parcelelor de teren din cuprinsul fiecérei unitafi
administrativ-teritoriale, specificdndu-se destinatia, categoria de folosinta si proprietarul sau, dupi caz,
posesorul acestora. Pentru terenurile ocupate de constructii, curti, precum si pentru terenurile cu alte
destinatii, situate in intravilan sau in extravilan, se vor specifica, pe baza datelor furnizate de cadastrele
de specialitate, categoriile de folosinta a terenurilor, incadrarea acestora pe zone in cadrul localitatii,
respectiv pe clase de calitate;

m) Sa raspunda de inregistrarea si tinerea la zi a:
registrului cadastral al parcelelor;
indexului alfabetic al proprietarilor si domiciliul acestora;
registrului cadastral al proprietarilor;
registrului corpurilor de proprietate;
fiselor centralizatoare, partidelor cadastrale pe proprietari si pe categorii de folosin{a:
planului cadastral.

n) -Analiza operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si restituirea,
dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la inregistrarea cererii

0) intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

p) analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prefectului Judetului Calarasi;

q) . efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza titlurile
de propriete persoanelor indreptatite;

r) .inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga
documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul
privat al comunei;

s) lainceputul fiecarui an inventariaza terenurile din intravilan si-1 supune aprobarii consiliului local
pentru a se acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani, intocmind in acest sens schita de delimitare in
teren si procesul verbal de atribuire dup a ce au fost adoptate hotarari de consiliu local, in acest sens;

t) informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;



u) tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Radovanu si asigura
actualizarea permanenta a acestuia;

v) intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor;

w) redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul
agricol;

x) respectd programul de lucru stabilit si informeaza seful ierarhic atunci cand paraseste institutia in

y) timpul programului de lucru;

z) arhiveaza documentele create si le preda responsabiluluii cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
inventor si proces verbal de predare-primire;

aa) duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie ;

bb) - respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul sau de activitate ;

cc) - respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al aparatului propriu de
specialitate al primarului si al serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei
Radovanu , Normele PSI si cele privind protectia muncii , corespunzatoare locului de munca;

dd) - asigurd pastrarea secretului profesional , pastreaza discretia si confidentialitatea datelor si

informatiilor pe care le detine in exercitarea atributiilor de servici

ee) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar;

ART. 29 SECRETARULGENERAL AL COMUNEI RADOVANU coordoneaza
III.1. BIROU RESURSE UMANE , STARE CIVILA, ASISTENTA SOCIALA $I CULTURA care are in

subordine:

III.1.1 - COMPARTIMENT RESURSE UMANE
111.1.2 - COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
[11.1.3 -COMPARTIMENT STARE CIVILA
[1I.1.4 - COMPARTIMENT CULTURA
[11.2.COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

I[II.1. BIROU RESURSE UMANE , STARE CIVILA, ASISTENTA SOCIALA SI CULTURA care are ir
subordine Atributiile de administratie publica in sarcina SEFULUI BIROULUI RESURSE UMANE , STARE
CIVILA, ASISTENTA SOCIALA $1 CULTURA :

Atributiile postului:

1.Coordoneaza intreaga structurd organizatoricd si functionald a biroului, defineste functiile, colaborarile.
intrarile si iesirile specifice subconducerea primarului, conform prezentului Regulament.

2.0rganizeaza datele si informatiile, ca si circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

3.Face propuneri si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

4.Are obligatia de a stabili, sau, dupa caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatiri:
profesionale. Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este de
asemenea obligatorie ori de cate ori este nevoie. Personalul din subordine va fi permanent evaluat inscopul
perfectiondrii activitatii profesionale, ludnd maésuri operative sau facdnd propuneri conducerii, conform
competentelor. Va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in administratia publica locala.
5.Are obligatia sd solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revin alte sarcini, potrivii
dispozitiilor conducerii institutiei.

6.Raspunde material, administrativ, civil, penal, contraventional, dupa caz. pentru neindeplinirea prerogativelol
functiei,pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

7.Sefii compartimentelor vor asigura descércarea lucrarilor in termenul legal in Registrul unic de evidenta al
Primariei .

8.In cazul in care functiile din cadrul compartimentelor din subordine sunt vacante, va prelua si indeplinii toate
atributiile specifice acestor compartimente pand la ocuparea lor.



I1I.1.1 - COMPARTIMENT RESURSE UMANE Atributiile de administratie publica in domeniul
RESURSE UMANE:

1. Elaboreazi proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului, cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

2. Elaboreazia, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul Regulamentului de
Organizare si Functionare si al Regulamentului Intern al Primariei Comunei Radovanu, pe cel dinté]
supunandu-l spre aprobare Consiliului Local;

3. Colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor

personale ale functionarilor publici, precum ti functiile publice vacante sau modificarile intervenite in situatic
functionarilor publici;

4. Raspunde de elaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a personalului din

cadrul aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta cursurilorde perfectionare la care

participa acestia;

5. Urmireste si ia masuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurdrii corespunzatoare &
activitatii de perfectionare a personalului;

6. Realizeazi activitati de dezvoltare a resurselor umane (instruire, formare, perfectionare, specializare, etc.);

7. Intocmeste la solicitarea primarului, statistici sinteze, analize si informari referitoare la actele administrative
din evidenta compartimentului;

8. Asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe funct ii publice si personal contractual:

9. Asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;

10. Asiguard crearea bincii de date privind evidenta personalului, atdt a functionarilor publici cat si e
personalului contractual;

11. Asigurd implementarea si aplicarea Statulului functionarilor publici;

12. Efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea,incetarea

contractului de munci si sanctionarea disciplinara atat a functionarilor publici, cit si apersonalului contractual;
13.Intocmeste fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si asigura gestionarea acestora;

14. Intocmeste, tine evidenta, pastreazi, completeazd Registrul General de Evidentd a Salariatilor, ir
conformitate cu prevederile Codului Muncii i a altor acte normative specifice

15. Intocmeste dosare de pensie pentru limita de vérstd si vechime in munci, precum si pentru pensionarea pe
motiv de boali si le transmite in timp util;

16. Controleaza prezenta la servici a salariatilor intocmind pontajele lunare si face propuneri pentru
sanctionarea disciplinara a celor vinovati;

17. Intocmeste la sfarsitul anului im curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator,

in colaborare cu salariatii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;

18. Intocmeste si gestioneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii

publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului

19.Intocmeste, actualizeaza si gestioneazi Dosarele profesionale ale functionarilor publici din

cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform Hotarérii de Guvern nr. 432/2004 privind

dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare i transmite

periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici copii dupé dosarele personale ale

functionarilor publici nou incadrati si darile de seama statistice referitoare la numarul depersonal si fluctuatiile
acestuia;

20 Intocmeste si completeazi ori de cate ori este necesar dosarele personale ale salariatilor aparatului de
specialitate al primarului

21.Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe

parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de catre Consiliul Local
22.Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitétii i a contractului de
muncd pentru personalul aparatul de specialitate al primarului; intocmeste formalitatile specifice angajari;
(dispozitii de numire in functia publica, contracte de munci, etc.)

23. Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeaza concursurile
pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre participanti aconditiilor prevazute de lege;



24. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

25 Intocmeste contractele de munca si le inregistreaza in Registrul de evidenta a angajatilor;.

26. Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor;

27. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si de la alte
compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul siu de activitate;

28. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si
le transmite Secretarului comunei.

29. Participi la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor.

II11.1.2 - COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Activitati specifice

Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredinatati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnati care
solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi
expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie,
si in alte cazuri,

Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;
Verifica si descarca de gestiune tutorii;

Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate

de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara
singure interesele;

Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub interdictie

judecatoreasca;
Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului

abandonat; o : . S
Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a prevederilo
Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare ¢
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

o inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

o0 intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal. o

stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social. o

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

o modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

o efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social.

o inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

o transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea
Legii nr.416/2001;

o0 intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

o asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de

ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:
primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare din
care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
intocmeste si inainteaza AJPS CALARASI borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;



primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta;
In aplicarea prevederile O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiala complementara si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:
primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in
varsta de pana la 18 ani;
verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;
ropune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
amiliale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;
efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;
ropune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
amiliale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

(] intocmeste si transmite la AJPS CALARASI: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatie
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarulu
inconformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale

primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / incetare a
dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru familia monoparentala;
In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

-verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, ale prevederilo:
H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public de
asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarez
grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministruluw
sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii
sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de

asistenta medico- sociale:

identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, ale
prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, ct
modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime

obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:
0 monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si

informatiilor relevante;
o identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre

acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in

colaborare cu institutiile competente;

o identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare
prin dispozitie;

o asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

o urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si ¢
fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3

luni;



o colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
o colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

0o colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii

problemelor sociale care privesc copiii.

Intocmeste dosare de ajutor social;
Raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala CALARASI, cu respectarea
termenelor solicitate, situatiile lunare;
Tine evident dosarelor de ajutor social;
Informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu privire la
acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;
Intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;
Intocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere, alocatii de stat si le inainteaza pe baza de
borderou Agentiei Judetene pentru Plati di Inspectie Sociala CALARASI;
Intocmeste anchetele sociale solicitate;

Indeplineste atributii de stare civila;

Raporteaza situatiile solicitate in termenele prevazute de lege;

Primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 111/2010;

Elibereaza lapte praf pentru nou nascuti;

Primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei;

Realizeaza lucrari de tehnoredactare , stabilite de catre primar sau secretar;

Informeaza in scris si la termen , de cate ori este nevoie, persoanele, ce documente lipsesc din dosarele

de alocatie, alocatie complementara, ajutor social. _ ) .
Intocmeste dosarele pentru internarea in centre, pentru persoanele fara sustinatori legali

Opereaza in registrul electoral

Intocmeste dosare privind acordarea tichetelor sociale de gradinita 3-6 ani

Autoritatea Tutelara
Autoritatea Tutelara functioneaza sub directa coordonare a Secretarului fiind parte a
compartimentului de asistenta sociala si are urmatoarele atributii specifice:

[ intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si
bolnavi,respectiv pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;

_ intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumparirii de bunuri imobile pentru minori
si persoane bolnave;

numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in care parintele este
impiedicat sd-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;

O

[] wverificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care av
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Radovanu la solicitarea altor autoritat;
si institutii, etc;

asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

Ll prelucrarea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului

pana la varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;
1 verificarea si intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou niscut;

1 verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea catre Agentia de Plati si Prestatii

Sociale CALARASI;

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizia medicala — copii si adulti — in vederea
incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

verificarea anuala sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;

|

l

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizi medicala-copii si adulti- in vederea



incadrarii intr-un grad de handicap;

[ wverificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidenti;

[l intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fara apartinatori sau aflati intr-o stare de dependenta
sociala;

1 efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea beneficierii de scutiri la plata
impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in
vederea estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuala a acestor scutiri;

[J comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

I1.1.3 -COMPARTIMENT STARE CIVILA Atributiile postului :
Conform art. 10 din HG nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilo
in materie de stare civila:
[] intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar,
si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild
inregistrate;
(] inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicéri de menfiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild — exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile prezentei
metodologii;
] elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;
[ elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizdri referitoare la menfiunile existente pe
marginea actului de stare civila;
(] trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetafeni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta
a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
] trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
1 intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de
Statistica .
[1 dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare
civila;
(] atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala,
pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civilad din cadrul S.P.C.J.E.P.;
"1 reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului i parafei;
) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;
| primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil
al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce
sustin cererile respective, pe care le inainteaza, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzétoare sau,

dupa caz, a emiterii aprobarii;



] primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate, insotite
de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in
coordonarea cirora se afla;
[] primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;
[] primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
[] fnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila —
exemplarul I;
O sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim special
e Asistd persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de instriinare ¢
transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici,
transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.
Se ingrijeste de asigurarea cadrului solemn la oficierea casatoriilor
Primeste, inregistreaza si solutioneaza cererile de divort pe cale administrativa conform
metodologiei in vigoare.
e Completeaza anexele privind deschiderea procedurii succesorale si le inmaneaza persoanelor
care le solicita dar le inainteaza si organelor competente;
Pastereaza si raspunde de folosinta sigiliului rotund pentru starea civila;
e Acorda relatii publicului privind problemele de stare civila;
Ordoneaza, inventarieaza si expertizeaza dosarele si registrele de stare civila pe anul expirat,
pe cre le preda spre pastrare oficiului registratura — arhiva , contribuind la inventarierea |,
ordonarea si selectionarea arhivei generale
e Inregistreazi si actualizeaza datele de identificare a cetitenilor romani cu drept de vot
inscrise in registrul electoral.
e Comunica Camerei notarilor publici sesizarea privind deschiderea procedurii sucesorale,
conform prevederilor legale
e [Elibereazi la cerere extrase multilingve de pe actele de stare civild privnd nasterea,
casdtoria sau decesul. cestea sunt documente care au aceasi putere doveditoare ca si
certificatele de stare civila si se folosesc de catre titulari si persoanele indreptatite in fata
autoritatilor strdine din statele parti la Conventia nr.16 a Comisiei Internationale de Stare
Civila semnatd la Viena la 8 septembrie 1976, la care Romania a aderat in anul 2012(Legea
65/2012)
o elibereazi, la cerere, formulare standard multilingve, numai persoanelor indreptitite sa
primeasca certificate de stare civili. Acestea pot fi folosite pe teritoriul Uniunii
Europene in conformitate cu dispozitiile previazute de Regulamentul (UE) 2016/1191 al
Parlamentului European si al Consiliului din 6 iulie 2016 privind promovarea liberei
circulatii a cetitenilor prin simplificarea cerintelor de prezentare a anumitor
documente oficiale in Uniunea Europeanai si de modificare a Regulamentului (UE) nr.
1024/2012.
e Indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;
asigura si inregistreaza corespondenta institutiei in timp util



[11.1.4 - COMPARTIMENT CULTURA
Atributiile de administratie publica in sarcina BIBLIOTECII COMUNALE:

1.Tine evidenta primard si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia bibliotecd-cititor, ir
conformitate cu normele legale in vigoare;

2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;

3. Asiguri orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatiilor
din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

4., Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeaza activititi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, sezatori literare.
zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statistica de biblioteca.
recuperarea publicatiilor imprumutate sau despégubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilo
legale ;

7. Elaboreaza lucréri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;

9 Orice alte obligatii previazute in legile speciale.

10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

11. Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).

12. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit.

13. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitéti de inventar.

14. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac
parte din patrimoniul cultural national mobil.

15. Evidenta globala si individuald realizata in sistem informatizat cuprinde descrierea completd, conform
[.S.B.D.

16 Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar rdspunde material pentru lipsurile dir
inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.

17. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu
este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotararii
Comisiei nationale a bibliotecilor.

18. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde péna la 10.000 de documente - o daté la 4 ani.

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

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

4, fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o daté la 10 ani.

5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

19. in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forfa majora se
procedeaz la verificarea integrald a inventarului.

20. In cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea din
evidentd a documentelor distruse.

21. Biblioteca Tintareni este obligatd sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizifionaree
de titluri din productia editoriald curenta.

22. Asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica astfel incat sd se asigure minimum 25 de¢
documente specifice la 1.000 de locuitori.

23. Colectia din biblioteca publici trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor.

24. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

25. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe parcursul
intregii saptamani, cu plata personalului, conform legii.



26. intocme;ste cataloage, efectueazid cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de
informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, organizeaza sectii §i
filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

27. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitifii, care se prezint?
consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Radovanu in prima sedintd ordinara a lunii ianuaric
a fiecarui an.

28. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de Statistica.
Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

29 Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si Functionare ¢
Bibliotecii Publice a comunei Tintareni de cédtre Comisia Nationald a Bibliotecilor, precum si a modificarilot

ulterioare.

Alte atributii ale bibliotecarului :

1. Bibliotecarul comunal ia maéasuri pentru organizarea activitafii pe baza de programe anuale si
trimestriale ; rdspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea §i continutul
activitatii, actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii si reprezinté
biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

2. Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

3. Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate ¢
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

4. Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea biroului si ¢

intregii biblioteci;

H1.2.COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

Atributii specifice _ o )
intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;
operarea modificdrilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumpdrarilor, mosteniri,

donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica; ) L ) )
verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul Agricol;

intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de cétre cetaten
necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar, Scolar, si alte

asemenea);

furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata de toate gradele;
verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si impozite in
vederea calcularii impozitului pe teren;

eliberarea certificatelor de producitor agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piata dupa
verificarea la domiciliu a existentei acestora;

inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire a dreptului de

proprietate in baza legilor fondului funciar; _ _ '
evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar;

asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar;
promovarea in instanta a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

verificarea contractelor de concesiune conform hotérarilor consiliului local
asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utilizari a suprafetelor de pasune;

sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Radovanu;

participarea la efectuarea inspectiilor in teritoriu, privind terenurile comunei;
asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia pentru
constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamititile naturale, datd prin dispozitia primarului;
deplasarea pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitatile naturale;

furnizarea periodica ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele agricole de
Directia Judeteand de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice, Directia Generala pentru
Agricultura



intocmeste documentatiile specifice pentru cadastru si eliberarea titlurilor de proprietate

completarea la zi a registrelor agricole si raportarea in termenele prevazute de lege a centralizatoarelor

catre Directia Judeteana de Statistica o _ _
completarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor si a cerificatelor de producator

indeplinirea atributiilor ce revin conform Legii 18/1991- consultarea si eliberarea de extrase si
adeverinte din registrele agricole

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor fondului funciar

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii emise de catre
primarul comunei

intocmeste si tine la zi registrele agricole ale comunei si centralizatorul acestuia;

- intocmeste lucrdrile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legi
cadastrului;

- tine evidenta domeniului agricol privat si public al Consiliului local si asigurd reactualizarea acestuia;

- propune, anual, modul de folosire a terenurilor agricole din intravilan §i extravilan din domeniul public i
privat al Consiliului local;

- urmareste ca datele inscrise in tregistrele agricole sa corespunda realitatii faptice, operand la cerere sau dupe
caz la prezentarea unor documente (contracte de vanzare cumparare, schimburi, partaje etc) operand toate
modificarile intervenite;

- completeaza in registrul agricol C.N.P. ale cetatenilor;

- intocmeste situatiile statistice necesare gi asigura transmiterea lor;

- constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de catre animale sau prin fenomene
naturale);

- intocmeste si elibereaza la cererea producatorilor din sectorul repartizat , certificate de producator agricoli s;
bilete de adeverire a proprietatii animalelor;

- intocmeste si inainteaza in termen, Directiei de Statistica, dupa semnarea de catre cei in drept,

darile de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale cu privire la datele inscrise in registrul
agricol pe total comuna;

- gestioneaza si elibereaza in termen, spre completare actele de dauna iar dupa completare si semnare de catre
cei in drept le expedieaza spre rezolvare Societatii de asigurare;

- sprijina efectiv comisia comunala in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate privata asupre
terenurilor agricole si participa ca tehnician la punerea in posesie;

- tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate;

- tine evidenta contractelor de arendare;

- elibereaza titlurile de proprieatate completate si semnate de cei in drept si tine evidenta acestora;

-Sa instiinteze publicul asupra termenelor obligatorii la care se declara datele ce fac obiectul inregistrarilor dir
registrele agricole si sa dea relatii in legatura cu aplicarea legilor fondului funciar

- Sa tina evidenta structurilor culturilor realizate anual pe terenurile agricole proprietate privata dovedita prir
acte legale si a evolutiei efectivelor de animale

-Sa elibereze, sa intocmeasca si sa semneze, pe baza datelor inscrise in registrele agricole si orice alte evidente
ale primariei adeverinte, inscrisuri, certificate de producator agricol, bilete de adeverire a proprietatii animalelos
si alte inscrisuri in cinformitate cu prevederile legale

- Sa inocmeasca si sa inainteze in termen darile de seama statistice specifice

- intocmeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar i prevederile Legii
cadastrului

- Sa participe impreuna cu comisia de fond funciar la masurarea terenurilor in intravilan si extravilan, le
numararea gospodariilor si operarea celor constatate in registrele agricole

- Sa urmareasca ca datele inscrise in registrele agricole sa corespunda realitatii faptice operand modificarile
survenite

- Sa tina evidenta structurilor culturilor realizate anual pe terenurile agricole proprietate privata dovedita prir
acte legale si a evolutiei efectivelor de animale

-Intocmeste si elibereaza atestatul de producator si carnetul de comercializare, face parte din comisia de
verificare in teren a solicitarilor producatorului pentru eliberarea atestatului de producator si carnetului de



comercializare conform prevederile CAP II art 3 alin (4) si CAP III art 8 alin (3)din LEGE nr. 145 din 21
octombrie 2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

- S€ ocupa cu organizarea si gestionarea Registrului de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate in extravilan in conformitate cu Ordinul privind aprobarea normelor metodologice pentru aplicaree
titului I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole
situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin ir
administrare terenuri proprietate

-Sa instiinteze publicul asupra termenelor obligatorii la care se declara datele ce fac obiectul inregistrarilor dir
registrele agricole si sa dea relatii in legatura cu aplicarea legilor fondului funciar

- Sa ordoneze si sa expedieze dosarele si registrele agricole pe anul expediat pe care le preda spre inventariere
selectionare si pastrare compartmentului registratura-arhiva

-se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii de oboseala.
consum de alcool , etc .) ;

-la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sd nu se expuna la pericol de accidente atét propric
persoand cét si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

- indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate;

-numarul gospodariilor inscrise in registrul agricol;

-numarul persoanelor ce compun gospodariile inscrise in registrul agricol;

-efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si evolutia acestoar pe parcursul
anului;

-suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;

-modul de utilizare a terenului agricol;

-evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanica si manuala, a tractoarelor si utilajelor -agricole;
-opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parti: acte vanzare-cumparare, -donatii,
certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti.

-participa efectiv la efectuarea recensamantului general agricol;

-intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverinte si certificate care
atesta: numarul de animale, suprafata inscrisa la pozitia de rol, suprafata construibila a casei de locuit si
anexelor gospodaresti, anul realizarii acestora, component familiala;

-elibereaza adeverinte de somaj,ajutor social,handicap,burse ;

-tine evidenta stricta a contractelor de arendare, in baza legii arendei si efectueaza toate operatiunile
necesare la proprietarii de terenuri;

-pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei impozabile;

arhiveaza intreaga documentatie, emisa conform LEGII nr. 145 din 21 octombrie 2014 pentru stabilirea unor
masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol ;

asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea acestora in registru
de intrare-iesire general;

-intocmeste opisul registrelor agricole;

-prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si tinerea la zi a evidentei
registrelor agricole;

-inventariaza impreuna cu specialistul agricol toate terenurile din intravilanul si extravilanul comunei care nu av
fost revendicate de fostii proprietari, intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;
-tine eviednta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (islazul comunal, terenuri
arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.), propunand modul de exploatare &
acestora;

-intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli in conditiile actelo
normative in vigoare sau insarcinari date de consiliu local, primar;
Atributiile si responsabilitatile postului:

* intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei ; capul gospodarie
s1 membrii acesteia, terenurile pe care le define sau le utilizeazi pe categorii de folosinta, efectivele de



animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii gosodaresti, mijloacele de
transport cu tractiune animala si mecanica, utilaje agricole ;

face modificari in registrul agricol privind ;

a) starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol;

b) schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbareatitularului de teren;
¢) miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

completeaz, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic;

Potrivit CAP II art 3 alin (4) si CAP III art 8 alin (3)din LEGE nr. 145 din 21 octombrie 2014 pentru
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol verifica in terer
solicitarile producatorului pentru eliberarea atestatului de producator si carnetului de comercializare
sprijina activitatea producitorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specific;

completeazi, {ine la zi si centralizeazd semestrial datele din registrul agricol ;

elibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;

intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol;
inregistreaza si modifica in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol;

face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

intocmirea dosarului privind inregistrarea ofertelor de vanzare terenuri conform Legii 17/2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilo
Statului

Va prezenta primarului si secretarului, in orice moment, urmatoarele situatii:

-numarul gospodariilor inscrise in registrul agricol;

-numarul persoanelor ce compun gospodariile inscrise in registrul agricol;

-efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si evolutia acestoar pe
parcursul anului;

-suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;

-modul de utilizare a terenului agricol;

-evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanica si manuala, a tractoarelor si utilajelor -agricole;
-opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parti: acte vanzare-cumparare, -donatii,
certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti.

e asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea
acestora in registrul de intrare-iesire general;
.ntocmeste opisul registrelor agricole;

e prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si tinerea la zi
a evidentei registrelor agricole;

e inventariaza impreuna cu specialistul agricol toate terenurile din intravilanul si extravilanul
comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari, intocmind documentatia pentru
inregistrare in domeniul privat al comunei;

e tine eviednta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (islazul comunal,
terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.), propunand
modul de exploatare a acestora;

e intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli in

conditiile actelor normative in vigoare sau insarcinari date de consiliu local, primar;

¢ Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr. 287/17 iulie 2009

privind Codul civil, republicata in M. OF nr. 505 din 15 iulie 2011, titlul I'V;

e -participa efectiv la efectuarea recensamantului general agricol,;

e raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o detine,

precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

e pistrezi secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

®



e pastreazi confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei ;

e este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dénsa sau pentru altii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje;

e lanumirea si eliberarea din functie este obligata sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere

e lucririle de corespondenta primita si emisa de unitate, lecturarea corespondetei primite,
prezentarea la conducitor, inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolviarii corespondentei primite,
intocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a
corespondetei cu materialul de baza, pregitirea corespondentei pentru expediere, predarea la expedierea
direct (posta)

e multiplicarea materialelor folosind imprimate, xerox;

o indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institutiei;

e indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfagoara activitatea;

¢ in exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

e siraspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

e s pastreze secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii;

e si pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

e este interzis s solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in considerarez
functiei daruri sau alte avantaje.

Asistent medical comunitar
Atributiile postului :

Conform art. 10 din HG nr 324/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea,
functionarea si finantarea activitatii de asistenta medicala comunitara- a)realizeaza catagrafia populatiei
din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu
persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele
si femeile de varsta fertila;

b)identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

c)semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesita
acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in
saracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

d)participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la
implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale,
adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

¢)furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii copiilor,
gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor
profesionale;

f)furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii, in special
persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;

g)informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viata
sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreuna cu
personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;



h)administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie
sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea
deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii
manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i)anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de Ambulanta
Bucuresti-Ilfov, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

j)identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de familie
si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k)supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - si
participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;

D)realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in termen de 180 de zile
de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

m)supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n)pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele de
sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;
identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe acestea,
precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintala disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de
sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza
pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea
nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate
mintala si organele de politie locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

o)identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte situatii
care necesita interventia altor servicii decdt cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

p)participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

q)in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare efectueaza
triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

r)identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

s)intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme
atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

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

t)desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din
comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru
gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa
cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

t)participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza implementarea
interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate; participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a
serviciilor de sanatate;

u)colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de
vedere medical, economic sau social;

v)realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.



(2) Asistentului medical comunitar 11 revin responsabilitatile respectarii:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;
b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de competenta;
¢) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie

continua;
d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv

registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente

MEDIATOR SANITAR

Atributiile postului :

Conform art. 14 din HG nr 324/20191 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea,
functionarea si finantarea activitatii de asistenta medicala comunitara

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

b)faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de asistenta sociala si alte masuri de
protectie sociala si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

c)identifica membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie si sprijina
inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta sociala;

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

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

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

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

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

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

J)insotesc cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor epidemice,
facilitdnd implementarea masurilor adecvate, si explica membrilor colectivitatii locale rolul si scopul masurilor
de urmarit;

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

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

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

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

o)desfasoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistentul social/tehnicianul
in asistenta sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar pentru gestionarea integrata a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;



p)participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din perspectiva
serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de asistenta medicala comunitara;

q)colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

r)realizeaza alte activitati si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

s)colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, moasa, cadrele
didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala.

(2) Mediatorul sanitar nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. In caz de urgenta, mediatorul sanitar
anunta imediat medicul de familie si/sau apeleaza numarul unic de urgenta 112.

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respecta normele eticii profesionale si asigura
pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces.
(4) respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;
(5)va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului : 8,00-16,00
(6) nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Sefului in care isi desfagoarz
activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada ir
care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea f
expus — situatie in care primarul si conducitorul compartimentului in care isi desfiasoarad activitatea titularul
postului sunt exonerate de orice rispundere
(7)

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere

Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
Atributii:
- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;
- Sarespecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul
cu handicap, respective in planul de servicii a adultului cu handicap;
- Sainsoteasca persoana cu handicap , la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare, la
comisiile de competenta in domeniu;
- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea, orientarea
profesionala si integrarea sociala;
- Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48 de ore
de la luarea la cunostinta , orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau resedinta,
starea materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

CAPITOLUL V.

COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI RADOVANU

_Art. 30. — Comisii de specialitate

(1)Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile
regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, ir
cadrul Primariei comunei Radovanu se infiinteaza

si functioneazi Comisii de specialitate.

(2)Comisiile de specialitate pot fi:

-comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitati, documentatii

sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

-comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de



legislatia in vigoare;

-comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3)Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Radovanu sau prin hotérari
ale Consiliului local al comunei Radovanu;

(4)Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari publici din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Radovanu, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al

Primarului, stabiliti de prevederile legale.
(5)Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare propriu, aprobat
de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupa caz.

CAPITOLUL VI :

ALTE REGLEMENTARI

Art. 31. - Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate.
transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite ir
perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese.

cadrul Primariei comunei Radovanu sunt obligati sa depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese.

conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 32. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1)Informatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si, de la caz la caz,
in mass-media centrala si pe pagina de internet a comunei sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Radovanu;

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei Radovanu;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;
-anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte dezbateri publice

de interes general;
-hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Radovanu;
-anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;

-alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.

Art. 33. — Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe

autorizati, -stagii de practica si specializare in tard sau strainatate;

-instructaje interne,

-participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in striinatate.

(2)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de angajator se suporta

din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre sefii de compartimente, luanc
in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv
necesititile de pregatire profesionala ale salariatilor.

(4)Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoard conform sectiunii

din Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia primarului.



Art. 34. — Utilizarea tehnicii de calcul
(1)Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante, copiatoare

— numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
(2)Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei.

(3)In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta administratorul

IT.
(4)Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul administratorului IT Este
interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5)Accesul la internet se face numai in interes de serviciu Fiecare utilizator primeste o parold de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 35. — Utilizarea telefoanelor
(1)Salariatii Primariei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuiel:

pentru autoturismele autorititilor administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si modificarile

ulterioare.

(2)Convorbirile pe mobil, RDS sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul compartimentelor.

Art. 36 — Utilizarea autoturismelor din dotare
(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2)In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tard sau in straindtate, angajatii

pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VII :

Primirea, circulatia, redactarea semnarea si pastrarea actelor

. - Primirea, inregistrarea §i repartizarea corespondentei

Art. 37. Orice corespondenta primitd sau expediatd de Primaria Radovanu, organ al administratiei
publice, ori de compartimentele aparatului propriu, va fi inregistratd intr-o singurd evidentd, la registrature
generald, dupd cum urmeaza:

o corespondenta privitoare la starea civila se inregistreaza in registrul separat de evidentZ
destinat acestei activitai;
© toate actele, prin aceasta intelegdndu-se orice corespondentd cum sunt: instructiuni

circulare, precizari, adrese, cereri, referate, rapoarte, procese verbale, informari, etc. primite de Primarie

Radovanu, se inregistreaza in regimul de evidentd al registraturii generale.

Art. 38. (1) Inregistrarea actelor la registratura sau in evidenti separati, organizata potrivit art.

37, se face in ordinea primirii lor, incepand cu nr. 1 pentru fiecare activitate.

(2) Fiecare volum al registrului de intrare — iesire, va avea scris pe coperta din fa{d si prima fila.
denumirea Primaria Comunei Radovanu, iar in cazul evidentelor separate si denumirea activitatii respective
(cereri, petitii, sesizéri si reclamatii, stare civila, documente secrete).

(3) Daca in cursul aceluiasi an, se incepe un nou volum al registraturii de intrare — iesire, pe coperte
acestuia se va indica numarul volumului (Vol. I, Vol. II etc.), primul numir de inregistrare si data efectuari
primei inregistrari.



(4) La terminarea unui volum al registrului de intrare — iesire §i la sfarsitul anului, dupa ultime
inregistrare se incheie un process-verbal in care se specifica cite numere au fost folosite: “de lanr...... .. pana le
DT ssmnes ” Si se semneazi de persoana responsabild cu tinerea registrului si seful ierarhic.

Art.39. (1) Actele care se prezinta direct de petitionari, curieri sau care vin prin postd, in timpul
programului de lucru, se primesc la registratura.

(2) Actele care vin dupi orele de program, se primesc de functionarul de serviciu, care la va preda le
prima ord de lucru in ziua urmatoare, la registratura.

(3) in cazul in care dintr-un act primit nu rezultd adresa autoritatii sau unita{ii emitente, respective &
petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeaza lucrarii, daca acesta confine adresa respectiva.

(4) Daca lipsesc anexele mentionate in actul inregistrat, functionarul public de la registratura care l-¢
primit, face mentiunea despre aceasta situatie pe actul respective, in caz contrar fiind rdspunzator de pierderez
lor.

Art. 40. Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se inregistreazd la registraturd, ir
registrul specific activitatii respective, functionarul care le-a primit si inregistrat, comunicand pe loc
petitionarului numarul de inregistrare.

Art. 41. (1) Plicurile cuprinzand corespondenta de orice fel, adresata Primariei Radovanu vor fi
prezentate de registraturd zilnic, intre orele 13% - 15% secretarului comunei, care va proceda la deschiderea lo
si in functie de continut sau adresant va dispune sa fie introduse in mapele primarului, viceprimarului sauv
compartimentelor, pentru a fi solutionate

(2) Plicurile cu corespondenta adresaté direct primarului, viceprimarului ori secretarului vor fi introduse
de catre registratura generala in mapele corespunzatoare, fard a fi deschise.

In asemenea cazuri registratura va {ine evidenta sumard separatd a acestor plicuri, urmdrind inregistraree
corespondentei pe baza rezolutiei date.

(3) Plicurile cu corespondenta care sunt adresate direct compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului se vor deschise de catre registratura generald, care dupa inregistrare le va introduce in mape
compartimentului corespunzator.

(4) Inregistrarea corespondentei se face in ordinea primirii pe fiecare act, aplicdndu-se in coltul dir
dreapta sus parafa de inregistrare i indicativul corespunzator compartimentului respectiv.

(5) Dupa inregistrare, corespondenta primita, se selecteazi pe probleme si se depune in mapa primarului
in vederea stabilirii competentei de rezolvare.

(6) Repartizarea documentelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a acestora in Primaria Comunei
Radovanu il au, dupa caz: primarul, viceprimarul, secretarul general, seful de birou sau administratorul public.

(7) Zilnic, la ora inceperii programului, corespondenta repartizata se repartizeaza fiecarui compartiment,
semnénd pentru primire in condica pentru primire in condica de evidenta (remitere).

(8) Corespondenta a cérei rezolvare necesitd urgentd se va preda compartimentului respectiv imediat
dupa inregistrare.

Art. 42. Hotararile Consiliului Local Radovanu, Dispozitiile Primarului comunei Radovanu se
inregistreaza in registre separate, se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordinea cronologicd a emiterii lor si se
pistreazi la Biroul Secretarului general.

Art. 43. Cererile si petitiile, avand caracter de sesizare sau reclamatie, adresate de cetdteni direct
Primiriei Comunei Radovanu, precum si cele adresate unor institutii centrale (Parlament, Guvern, ministere
etc.) si trimise acestuia spre cercetare si rezolvare, vor fi inregistrate tot in registrul genberal

Art. 44. Petitia, impreuni cu referatul de cercetare si toate documentele ce stau la baza acesteia §i
propunerea de raspuns cdtre petifionar se vor prezenta spre insugire §i avizare, dupa caz, primarului.
viceprimarului, secretarului general al comunei Radovanu.

Art. 45. Compartimentele vor transmite zilnic secretarului general al comunei, modul de rezolvare ¢
corespondentei si raspunsurile intocmite.

Art. 46. Documentele cu mentiunea ,.Secret de stat” sau ,,Secret de serviciu™ urmeaza regimul prevazu

de actele normative in vigoare.



Secfiunea 4.2. - Redactarea si expedierea corespondentei

Art. 47. Corespondenta adresata Primiariei Radovanu, a cirei rezolvare implicd contributia mai multo:
compartimente, va circula intre acestea pe bazi de condica de evidenta.

Art. 48. Daca actul inregistrat nu comporta raspuns, se claseazd cu mentiunea corespunzitoare, sut
semnatura sefului de compartiment.

Art.49. Actele care se redacteaza din oficiu (fird a avea la baza o adresa sau sesizare), se inregistreaza le
registraturd, in registrul de intrare-iesire, ca si celelalte acte, completandu-se insa la intrare, numai rubrice
"Nr.crt." si rubrica "De la cine provine actul" (unde se va scrie "din oficiu"), iar la iesire, toate rubricile.

Art. 50. Corespondenta in curs de rezolvare pentru care se asteapta relatii in plus se péstreaza in mapz
separati la fiecare compartiment cu mentiunea "lucrari in evidenta".

Art. 51. (1) Pentru lucréari la care se asteapta raspuns, in caz de intarziere, se fac reveniri scrise, dacZ
revenirile prin telefon sunt insuficiente.

(2) Primirea, evidenta si rezolvarea scrisorilor si sesizirilor se face in termen de maximum o luni de l¢
primire.

(3) Expedierea revenirilor scrise se face sub numérul prim de inregistrare a corespondentei in cauza, cv
indicarea la rubrica "observatii" a datei cand are loc revenirea.

Art. 52. (1) Documentele primite/transmise, din oficiu sau ca raspuns (adrese, note, situatii, sinteze.
rapoarte, raspunsuri la petitii s.a) se redacteaza cu respectarea regulilor de ortografie si de punctuatie specifice
limbii roméne; limbajul si modul de adresare trebuie sa reflecte concizie, claritate, exactitate, sobrietate.
oficialitate, politete. Lucrérile (documentele) efectuate la calculator vor utiliza calea de salvare TIMES NEW
ROMAN, Font de 12, paragraf 1.0 (la un rand) cu diacritice.

(2) Documentele vor contine o serie de elemente obligatorii si, dupa caz, specifice, care diferd prir
continut si locul de asezare in pagind, dupd cum urmeaza:

- In partea de sus a paginii, se insereaza antetul institutiei care include si emblema institutiei ( sigle

guvernului).

- in partea stingi a paginii, se insereaza indicativul compartimentului, numarul de inregistrare si data.

ce vor fi completate si inregistrate in registrul de intrari/ iesiri de secretariatul institutiei;

- In partea stingi a paginii, sub antet se insereazi: destinatarul (nume, prenume, functia, institutia sau.

dupa caz, organizatia) si referinte (continutul pe scurt al documentului);

- Formula de introducere, urmata de precizarea lucrarii la care se face referinta;

- Continutul propriu — zis al documentului ( prezentarea problemei tratate) redactat clar, exact, sobru.

oficial si politicos;

- Sub text, la sfarsitul documentului se insereazd semnatura (nume, prenume, functia ocupata in cadrul

institutiei, conform organigramei institutiei)

- In partea stingi a paginii, la sfirsitul documentului se insereaza initialele persoanei care a redacta

lucrarea (nume-prenume), ale celei care a dactilografiat-o (nume-prenume), numarul de exemplare i

numarul de anexe si indicativul dosarului in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al documentelor

apartinand Primariei Radovanu:
XXX/YYY
2ex
3 anexe
A-1

(3) Cand documentul elaborat se semneaza de o singurd persoand, datele privind functia (numele g
prenumele, semnatura) se mentioneaza sub text la doua randuri distanta, in centrul paginii.

(4) Céand documentul elaborat se semneaza de doud sau mai multe persoane, denumirea functiei, insotite
de numele si prenumele persoanei cu pozitie ierarhicd mai mare se insereaza sub text, la doud randuri distanta.
in centrul paginii, iar in partea stdnga a paginii, ceilal{i semnatari, in ordinea ierarhica a functiilor.



(5) Cand documentele se emit in comun de doud sau mai multe institutii/organizatii, in partea de sus ¢
paginii se trec antetele acestora, la distante corespunzitoare, iar semnaturile respecta ordinea din antet, de le
stanga la dreapta.

- Distanta intre functie si numele persoanei care semneaza documentul va fi de un rand.

- Aplicarea stampilei se efectueaza numai pe exemplarul nr.1 si dupa semnarea documentului de cel/cei

in drept.

- Modul de aplicare al stampilei trebuie sa se faca in asa fel incat semnatura sa rimand lizibila dar s-o

includa.

- Antetul nu se foloseste pe invitatii, felicitari sau alte tipuri de corespondentd protocolara.

(6) In situatiile in care, prin rezolufia conducerii, se stabileste repartizarea unei lucrdri mai multol
structuri/persoane, modul de solutionare este urmatorul: prima structurd/persoand nominalizatd centralizeaz:
propunerile celorlalte structuri/persoane si redacteaza proiectul de raspuns, la care atageaza documentele
(punctele de vedere) elaborate in scris de fiecare dintre structurile/ persoanele nominalizate.

(7)  Astfel intocmitd, corespondenta se verificd si se prezintd la semnat (vezi cap."Semnaree
corespondentei").

(8) Documentele redactate de personalul Primariei Comunei Radovanu in nume propriu, in interioru!
institutiei: cereri pentru efectuarea concediilor, invoiri, eliberarea adeverintelor de salariat, rapoarte de
activitate, note citre conducerea institutiei etc. vor contine numai datele de antet, compartimentul, destinatarul.
dupa caz, avizul conducitorului ierarhic, inainte de aprobare, continutul, semnétura solicitantului si data.

(8) Dupa semnare, corespondenta este operata in registrul de intrare-iesire sciderea actului respectiv.

(9) In continuare, corespondenta se preda pentru expediere la registratura (de la care a primit numarul
de inregistrare).

(10) Registratura verificd actele la primire, da numar de inregistrare corespondentei din oficiu, aplice
sigiliul si restituie compartimentului respectiv exemplarul-copie al corespondentei.

(11) Copia exemplarului expediat raméane la compartimentul care a redactat corespondenta, atasandu-se
la actul de baza (originalul intrat) si se pastreaza pe dosarele numeroatate in nomenclatorul-indicator aprobat.

(12) Registratura opereaza iesirea in registrul de intrare-iesire completand toate rubricile, inclusiv
"indicativul dosarului".

(13) Expedierea corespondentei se face prin:

- curier sau prin postd, cu borderou de expeditie,

- prin fax,

- prin e-mail.

(14) In cazul in care documentele rezolvate se predau personal petentului prin registraturd, persoane
responsabili se va ingriji ca petentul si se legitimeze si sd semneze de primire.

(15) Corespondenta care are la bazi formulare tipizate se for folosi aceste formulare.

Sectiunea 4.3. - Semnarea corespondentei

Art. 53. Se vor semna de primar:

© corespondenta adresati direct Presedentiei, Parlamentului, ministerelor si conducatorilol
celorlalte organe centrale, precum si Consiliilor judetene si prefecturilor;

o corespondenta adresatd consiliilor municipale, orisenesti si comunale, precum s§i
primariilor;

o corespondenta care con{ine masuri organizatorice sau prin care se dau indruméri agentilo:
economici si institutiilor subordonate:

o actiunile introduse de Comuna Radovanu sau de Consiliul local la instanfele

judecatoresti;
o referatele de aprobare sau rapoartele cu privire la inifierea unor acte normative.
Art. 54. Se vor semna de viceprimar:



o corespondenta adresatd adjunctilor de ministrii i secretarilor generali ai ministerelor.
cand lucrarea are caracter de stricta specialitate;

° corespondenta adresatd directiilor generale de specialitate din ministere si celelalte
organe centrale, in probleme privind ramura de activitate pe care o coordoneaza;
° corespondenta adresatd agentiilor economice si institutiile subordonate care contine

indrumari tehnice sau metodologice de specialitate din ramura de activitate pe care o coordoneaza.
Art. 55. Se vor semna de primar si contrasemna de viceprimar, secretar sau seful de birou, dupé caz:

e corespondenta adresatd serviciilor publice din cadrul Consiliului local;

° raspunsuri la scrisori si sesizari atunci cand nu se solicitd comunicarea solutionarii de
catre organele centrale care au remis scrisoarea;

° corespondenta adresata organelor administratiei publice locale si centrale;

° adeverinte, raspunsuri la petitii, etc.

Art. 56. Persoanele mentionate mai sus vor semna atit exemplarul care se expedieazi cat si cel care
ramane la compartimentul functional care l-a intocmit, pe acesta din urmd aplicindu-se si semndture
persoanei/persoanelor care au intocmit/redactat actul.

Art. 57. (1) Orice document transmis spre semnare, va fi insotit obligatoriu de copia materialului
céruia i s-a raspuns.

(2) In lipsa motivata a persoanelor nominalizate pentru semnarea actelor respective, acestea vor fi
semnate de loctiitorii de drept sau de alte personae desemnate prin dispozitia Primarului.

(3) Nu se admite ca pe un act sa existe doua semnéturi pentru care s-a semnat “PENTRU™.

Art. 58. (1) Difuzarea diferitelor acte in copii certificate catre unitatile interesate va fi asigurata de
compartimentul de relatii cu publicul in baza rezolutiei date de secretarul comunei.

(2) Cand adresele de trimitere contin si indicatii in legatura cu organizarea punerii in aplicare, termene
de raspuns etc., se semneazi de primar §i contrasemneazi de secretar.

Art. 59. (1) Contractele economice vor fi semnate de primar si contrasemnate de seful Biroulw
financiar-contabil.

(2) Se va semna atat exemplarul ce se expediaza, cat si exemplarul ce raiméane la compartimentul care 1-
a redactat.

Art. 60. Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semndturi se va semna de
catre persoanele care au functiile respective.

Art. 61. Pe orice corespondenta, cel putin una din semnaturi trebuie sa apartina titularului, nefiind
admis ca ambele semnaturi sa fie ale inlocuitorului acestora.

Art. 62. Documentele se arhiveaza in original la nivelul compartimentelor (intrarile de documente, ir
original, iar iesirile de documente, in copie).

Sectiunea 4.4. — Circuitul documentelor

Art. 63. (1) Documentele ce se redacteazi in Primdria Comunei Radovanu sunt urmétoarele: dispozitie
primarului, hotararea de consiliu local, raportul de aprobare, raportul de specialitate, nota de fundamentare.
protocolul, raportul, scrisoarea (adresa), adeverinta, procesul verbal, minuta, nota, nota telefonica, certificatul.

(2) Este interzisa redactarea oricarui document din categoria celor aratate la alin. (1). fara a avea inscris
numar si data de la compartimentul care I-a elaborat.

Art. 64. (1) Dispozitia se emite de primarul comunei si este obligatorie pentru tot personalul primariei.
pentru functionarii carora le este adresat sau, dupa caz, pentru locuitorii comunei.

(2) Dispozitia primarului se emite in scris.

(3) Dispozitiile cu caracter normativ se emit pe baza si in executarea legilor si a hotararilor Guvernulu
si vor fi elaborate respectandu-se normele de tehnica legislativa.

(4) Dispozitia primarului se contrasemneaza pentru legalitate de catre secretarul comunei.

Art. 65. Hotararea de consiliu local se aproba de Consiliul local si este obligatorie pentru tot personalul
primdriei, pentru functionarii carora le este adresat sau, dupa caz, pentru locuitorii comunei.



(2) Hotararea de consiliu local se emite in scris.

(3) Hotararile de consiliu local cu caracter normativ se emit pe baza si in executarea legilor si ¢
hotararilor Guvernului si vor fi elaborate respectdndu-se normele de tehnica legislativa.

(4) Hotararea de consiliu local se contrasemneaza pentru legalitate de citre secretarul comunei.

Art. 66. (1) Raportul de aprobare, raportul de specialitate, nota de fundamentare insoteste o propunere
de dispozitie sau hotarare de consiliu si poate fi elaborata la nivelul oricérei structuri a primériei.

(2) Raportul de specialitate este intocmit de compartimentul de specialitate pentru fundamentarea unu:
proiect de hotarare de consiliu.

Art. 67. Protocolul este documentul care consemneaza rezultatele unei negocieri intre reprezentantii
Primarie Radovanu si alte autoritati publice, institutii publice sau persoane juridice. Protocolul va avea forme
convenita de partenerii semnatari.

Art. 68. (1) Raportul poate viza descrierea unei activitati interne (raport de activitate), propuneri de
solutionare a unor probleme constatate (raport de control), punct de vedere asupra unei probleme
(memorandum).

(2) Raportul poate fi realizat la nivelul oricérei structuri a primariei.

Art. 69. (1) Scrisoarea sau adresa reprezintd documentul de realizare a corespondentei intre primérii §:
autoritatile publice locale si centrale, institufii publice, organizafii neguvernamentale, alte persoane juridice sau
persoane fizice.

(2) Scrisoarea sau adresa poate fi emisd la nivelul oricérei structuri a primariei.

Art. 70. (1) Adeverinta este documentul prin care se atestd un drept sau un fapt.

(2) Adeverinta poate fi emisa la nivelul oricarei structuri a primariei.

Art. 71. Procesul-verbal si minuta sunt documente realizate in urma unei intalniri de lucru sau in urme
sedintelor de consiliul local si va fi intocmit de persoana desemnata.

(2) Procesul-verbal si minuta pot fi emise la nivelul oricarei structuri a primariei.

Art. 72. (1) Nota este documentul ce se trimite intre structurile primariei.

(2) Nota poate fi emisa la nivelul oricarei structuri a primariei.

Art. 73. (1) Nota telefonica este documentul emis atunci cind se transmit sau se primesc, dupad caz.
comunicdri importante prin telefon.

(2) Nota telefonica este emisd sau solicitatd, dupd caz, de functionarul care raspunde de realizaree
programului sau actiunii vizate.

(3) Nota telefonica poate fi emisa la nivelul oricdrei structuri a primériei.

Art. 74. (1) Certificatul este documentul prin care se confirm exactitatea sau realitatea unui fap tori s¢
atestd o anumita calitate in vederea valorificarii anumitor drepturi de catre persoana care solicit eliberaree
acestuia.

(2) Certificatul poate fi emis la nivelul oricarei structuri a primariei.

Art. 75. (1) Propunerile de acte normative — dispozitii, hotarari — se elaboreaza in conformitate cu
prevederile legale in vigoare privind tehnica legislativd si urmeaza circuitul prevazut de OUG nr. 57/201¢
privind Codul administrativ.

(2) Toate propunerile de acte normative elaborate sau prezentate spre insusire si avizare de catre
Consiliul local Radovanu vor fi avizate, din punctul de vedere al legalitatii, de secretarul comunei Radovanu.

(3) Propunerile de acte normative — hotaréri de consiliu, vor fi inregistrate in registru special.

Art. 76. In cadrul Primariei Radovanu se redacteazi orice alte documente prevazute de actele normative
in vigoare, necesare sedfasurarii activititii institutiei.

Art. 77. Actele cu caracter financiar-contabil si actele de stare civild au un regim juridic prevazut ir
normele legale specifice.

Sectiunea 4.5. — Desfasurarea audientelor



Art. 78. Primirea cetitenilor in audientd se desfisoara potrivit programului stabilit prin Dispozitiz
primarului.

Art. 79. inscrierea cetatenilor in audientd, primirea lor si rezolvarea problemelor ridicate se ve
desfasura dupa urmatoarea proceduré:

a) inscrierea pentru audientd se va face nominal intre orele 8,00 — 9,30 din ziue
respectiva de catre functionarul din cadrul compartimentului relatii cu publicul.

b) problemele discutate, cererile formulate, se inscriu in registrul de audiente.

¢) primirea in audientd se va face de catre persoanele cu functii de raspundere -
primar, viceprimar si secretarul general al Comunei Radovanu, in prezenta functionarului dir
cadrul compartimentului relatii cu publicul.

d) se va urmari ca rezolvarea problemelor si se faca pe cét posibil in aceiasi zi cand
cetdtenii vin in audientd, ficandu-se mentiuni despre acestea in registrul de audienta.

e) céind problema ridicatd la audientd nu poate fi rezolvatd in aceiasi zi, cel care
acordd audienta va aména solutionarea intr-un termen rezonabil, in care va imputernici salariafi;
din aparatul propriu pentru verificare, dupa care i se va aduce la cunostintd petentului modul de
rezolvare, prin compartimentul de specialitate.

CAPITOLUL VIII
Atributii comune tuturor compartimentelor.

Sectiunea 8.1. — Organizarea timpului de lucru

Art. 80. Durata timpului de munca este de 8 ore pe zi si 5 zile pe saptiména. Programul zilnic de lucru
incepe la ora 8,00 si se termina la ora 16,30, cu pauzé de masa 12,00 — 12,30.

Art. 81. Evidenta prezentei salariatilor primariei, la programul de lucru se tine prin condica de prezen{a
Se instituie condica de prezenta a aparatului de specialitate al primarului si condica de prezentd a conducerii
Primariei Comunei Radovanu.

Art. 82. Iesirea functionarilor din sediul primariei, in timpul programului de lucru, se face in interesul
serviciului sau in interes personal pe baza aprobarii date de primar, viceprimar, secretarul general sau de seful
de birou, dupa caz.

Art. 83. Salariatii care din motive de boala nu se prezinta la serviciu, vor anunta compartimentul resurse
umane in cursul zilei, in cel mult 5 ore, urmand si depuni, la compartimentul Resurse umane, certificatul
medical pana la sfarsitul lunii.

Art. 84. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanentd &
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legale
a lucrarilor.

Art. 85. (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastraree
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

(2) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate ¢
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apérute, precum §i
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a atributiilor
institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia.

Art. 86. (1) In trimestrul I al fiecidrui an, prin grija sefilor compartimentelor/birourilor, tofi salariafii
asigurd arhivarea documentelor compartimentelor respective in conformitate cu legislatia in vigoare si raspunde
pentru aceasta.

(2) Dupa constituire. numerotare, semnarea procesului verbal de final dosarele se vor péstra pana in al
doilea an de catre persoana care raspunde de arhiva.

Art. 87. Neindeplinirea integralad si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei muncii i salarizarii.



Art. 88. Toti salariatii indeplinesc, potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative, prin Hotdrari ale Consiliului local sau Dispozifii ale primarului sau incredintate de catre primar,
viceprimar, secretar, sef birou si/sau administrator public.

Art. 89. Toate compartimentele aparatului propriu al Primariei Radovanu prezinti anual si ori de céte
ori este necesar rapoarte si informari privind activitatea.

CAPITOLUL IX
Dispozitii finale

Art. 90. Prezentul regulament se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor aparatului de
specialitate al primarului Comunei Radovanu.

Art. 91. (1) Secretarul general al comunei Radovanu, seful de birou si functionarii care au previazute ir
fisa postului atributii specifice de coordonare, conducere si control, au obligatia de a stabili sau, dupa caz, de ¢
actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului regulament, atributii exprese in fisele de post
intocmite pentru personalul aparatului de specialitate al primarului Comunei Radovanu, potrivit functiei s
pregatirii profesionale.

(2) Actualizarea figelor de post, precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este, de
asemenea, obligatorie ori de cite ori este nevoie.

Art. 92. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii publici si contractuali din aparatul de
specialitate al primarului.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
Secretar general al

Consilier , comunei,






