JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL MALURENI

HOTARARE NR .44
Privind aprobarea Regulamentului dle organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Malureni, judet Arges

Consiliul Local al comunei Malureni,judetul Arges, intrunit in sedinta din
data de 30.07.2020, convocat prin dispozitia primarului nr.207/27.07.2020;
Avand in vedere necesitatea actualizarii Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al pri marului comunei Malureni, judetul
Arges, ca urmare a modificarilor intervenite in structura aparatului propriu al
primarului comunei Maluren, ju clet Arges;
Avand in vedere avizele Comisiilor de specialitate nr.1,2,3 ale Consiliului
Local Malureni;
In conformitate cu prevederile :
_ Art129 alin2 lita, alinl4 din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii.53/2003 privind Codul muncii, modificata si completata;
. Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
In temeiul prevederilor art. 133 alin. 2 , art. 139, art. 196 alin. 1 lit. a din
Ordonanta de Urgen nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

CONSILIUL LOCAL MAL URENI adopta prezenta hotarare :

Art.1.Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunel Malureni, judet Arges, conform anexeinr.l,
care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.Primarul comunei Malureni prin compartimenetele din subordinea sa,
va asigura ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari cu respectarca
prevederilor din actele normative in materie.

Data : 30.07.2020

FSRONYRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
4io/\?| SECRETAR GENERAL UAT

JORDACHE ELENA BUCIU ALISA ANDREEA

Adoptata in sedinta ordinara din data de 30.07.2020
Cu un numar de 12 voturi “pentru”, 0 voturi “impotriva”, ] aqbtinere” din numarul total de 13 consilieri in

functie
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Anexa 1 la HCL nr. 44/30.07.2020
REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MALURENI,
JUDETUL ARGES

CAPITOLUL : PREVEDERI GENERALE
Art. 1, = Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primiriei Comunei Mélureni 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 cirora isi desfisoard activitatea intregul personal

incadrat cu contract individual de munca din Primiria comunei Milureni.

() Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autorititii
publice a comunei Malureni, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduit3, atributiile,
statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.
Art. 2. — Functia R.O.F

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei

indeplineste urmatoarelor functii:

> Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii,
cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuni asupra organizarii autoritatii publice, iar

obiectivele acesteia devin clare;

v

Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatie,
stie cu precizie unde fi este locul, ce atributii are, care i 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

N

regleazd activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective

comune.

Scanned with CamScanner




¢

L}

Art. 3. - Persoancle vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi functionarii publici,

indiferent de functia pe care o defin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual

de muned din Primiria comunei Malurent.
Art. 4. = Documentele anexe In Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii
ale Primarului si care se actualizeazii permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, in

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 Milureni si isi produce efectele fatd de angajati

din momentul incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI MALURENI
Art. 6. — Organizarea si misiunea

6.1. - Organizarea

Priméria Comunei Malureni este o institutie publici organizati ca o structurd functionala cu

activitate permanents, formati din:

- Primar;

- Viceprimar;

- Secretarul general al comunei;

- Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
local al comunei Milureni si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente
ale colectivititii locale, si este compus din urmatoarele compartimente :

- Cabinetul primarului - consilier personal al primarului

- Compartiment Administratie Publica si Juridic

» Inspector, clasa I, grad profesional superior
» Consilier, clasa 1, grad profesional superior

» Consilier juridic, clasa 1, grad profesional superior

Scanned with CamScanner




¥ Inspector, clasa 1, grad profesional asistent
¥ Consilier, clasa 1, grad profesional asistent (vacant)

= Compartiment Economie, Gestlonare lmpozite ¢

v

= Inspector, clasa 1, prad profesional principal (3 posturi)

Y

> Inspector, clasa 1, grad profesional asistent
» Referent, clasa 11, grad profesional superior

» Inspector, clasa I, grad profesional superior (vacant)
- Compartiment Achizifii publice

» Consilier achizitii publice , clasa I, grad profesional superior
- Compartiment Asistenta Sociala

> Inspector , clasa 1, grad profesional superior

¢

> Inspector, clasa I, grad profesional asistent
- Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgent{i si Protectia Mediului :

» ‘Inspector , clasa I, grad profesional superior

» Inspector, clasa I, grad profesional superior
- Compartiment Gospodarire Comunala :

» Referent consilier romi

» Paznic (2 posturi)

> Sofer microbuz (2 posturi)
Sofer buldoexcavator
Guard

Y

L2
\%

- Asistenti personali - 28 posturi

Primarul conduce activitatea Primériei comunei Milureni §i a institutiilor subordonate,
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 Mélureni, la propunerea primarului, aprobi organigrama si

statul de personal al aparatului propriu.
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6.2, Misiunea Primarici Comunel Mitlureni

Misiunea Primariei Comunei Malureni este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitdfii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparentd, echitabila,
competentd §i eficientdl cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le

are.
Art. 7. = Principii de funcfionare

(1) Administratia publicd in comuna Milureni este organizati si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalititii si al consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor

locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locali se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale
pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul
local si primar, autoritdti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,

secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele

legii, sd aibd initiative Tn toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in

competenta altor autorititi publice.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din

cadrul Primariei Mélureni sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public; principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de

a considera interesul public mai presus decit interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egaliti{ii de tratament a cetétenilor in fafa autoritatilor si institutiilor publice,

principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in

situatii identice sau similare;

Scanned with CamScanner



) profesionalismul, prineipin conform cdruta funegionari publicl au obligatia de a indeplini
atribugiile de serviciu eu responsabilitate,  competentd,  elicientd,  corectitudine i
constiinciozitate;

¢) impartialitatea gi independenta, principin conform eruia funegionarii publici sunt obligati sa
A 0 atitudine obiectivd, neutrd fafd de orice interes politie, economie, religios sau de alta

natur, in exercitarea functiei publice;

1) integritatea morald, principiu conform cdruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau s) aceepte, direct ori indirect, pentru e sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in

considerarea functici publice pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta funclic;

g) libertatea gindirii §i a exprimirii, principiu conform ciruia funcfionarii publici pot si-si

exprime §i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform cruia in exercitarea functiei publice si in

indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-credinti;

i) deschiderea §i transparenta, principiu conform ciruia activititile desfisurate de functionarii

publici in exercitarea functiei lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdfenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practica, in

scopul realizdrii competentelor institutici publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligajia de a avea un
comportament profesionist, precum §i de a asigura, in conditiile legii, transparenfa
administrativd, pentru a cigtiga §i a mentine increderea publicului in integritatea,

impartialitatea si eficacitatea autoritdfilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Malureni,
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) sl exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei

Malureni, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau

individual;
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b) 3 faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile afate in curs de solutionare si in care

Primaria Malureni are calitatea de parte;

¢) s dezviluie informafii care nu au caracter public, 1n alte condi{ii decit cele previzute de

lege;

d) sd dezviluic informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau

drepturile institufiei ori ale unor func{ionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau

Juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor

Primariei comunei Malureni.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de
a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,

functionarii publici trebuie s3 aiba o atitudine congilianti §i 58 evite generarea conflictelor

datorate schimbului de pareri.

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

¢) sé colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii

ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afigeze, in cadrul Primariei Milureni, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta

impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensi in raport
cu aceste functii.
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Art. 8. = Date de identificare

(n Primaria comunei Milureni are sediul in localitatea Malureni, sat. Malureni, nr, 127,

judetul Argeg, CUI 4122080
Art, 9. — Structura

(1) Structura, numdrul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al

Primarului se aprobi de Consiliul local al comunei Malureni.
Art. 10. — Activitatea Primirici Milureni

intreaga activitate a Primdriei comunei Milureni este organizatd si condusi de citre
primar, viceprimar si secretarului general al comunei, care asigurd si raspund de realizarca

atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. = Primarul

(1) Primarul indeplineste o functic de autoritate publica. El este seful administratici publice

locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratici publice locale, pe care il

conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezintdi COMUNA fin relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoancle fizice
sau juridice romane sau striiine, 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 Malureni, ca autoritate deliberativi si Primarul

comunei Milureni, ca autoritate exccutivi, nu existd raporturi de subordonare.
Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale :

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

stabilite prin lege.
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(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 civild si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind

organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensfimantului,

(3) In exercitarea atributiilor previizute Ia alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta

nr.57/2019 din 3 iulic 2019 =privind Codul Administrativ, primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile

legii;

b) participi la gedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si

desfigurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica,

sociald si de mediu a comunei si le supune aprobdrii consiliului local,

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale s 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) initiazé, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri

de valoare in numele unitatij administrativ-teritoriale:

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor

la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, primarul:
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) coordoneazd realizaren servielilor publice de Interes loeal prestate prin Intermediul
aparatulul de specintitate san prin Intermediul organtsmelor prestatonre de serviell publice sl

de utilitate publicd de interes loeal;
b i mdsurd pentra prevendren sl, duph coz, pestionaren slitaatitlor de urgenti;

¢) fa masuri pentru organizaren exeenttrll shexeeutnren n coneret o netivitatilor din domeniile

prevazute la ot 129 alin(6) st (7);

d) ia masuri pentru asipurarea Inventarlerll, evidentel statistice, inspecticl sl controlului
fumizarii serviciilor publice de interes local previizate ln art, 129 alin(6) si (7), precum si a

bunurilor din patrimoniul publie si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneazd si dispune suspendaren, modificarca si ncetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru condueittorii institutiilor si serviciilor publice de

interes local;

f) asigurd elaborarca planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobirii consiliului

local si actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din

punctual de vedere al regularitdfii, legalitdjii;

h) asigurdi realizarea lucrdrilor i ia misurile necesare conformirii cu  prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectici mediului si

gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Pentru exercitarca corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratici
publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratici

publice locale si judetene.
(7) Primarul mai indeplinegte §i alte atribufii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupil ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost

comunicate persoanclor interesate, dupd caz.
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Art. 13. = Alte atributii ale primarului

(1) T exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor,
la luarea misurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazil si ca reprezentant al statului in comuna, in orasulsau in municipiul in care a fost

ales.

(2) in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, dac

sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art, 14. - Viceprimarul

(a) Comuna Malureni are un viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii

delegate din partea acestuia.

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

—privind Codul Administrativ.

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitaii/subdiviziunii administrative
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul
despecialitate, -administratorului public, precum §i conducitorilor institutiilor si serviciilor

publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sé prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atribufiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atribufiile prevazute de lege n sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu

informarea prealabili a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

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

subdelegarea atributiilor.

10
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(4) Persoana clirein i-au fost delegate atribuii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sivirsite cu incélcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

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

(¢) Viceprimarul rispunde de modul de organizare a Serviciului de Utilitéti Publice,
Compartimentului pazi si a soferului de microbuz scolar, precum si de buna desfasurare a

activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia primarului

comunei,

Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta

nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(1) In caz de vacan(d a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum
si In situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupi caz, de unul dintre viceprimari,
desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare funcfiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar,
viceprimarul i pAstreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local §i primeste o indemnizatie

lunard unici egald 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 prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirére, din rindul
membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare funcfiei. Pe perioada exercitarii functiei
de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unici indemnizatie lunari 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 previzute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendafi din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situaiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a

mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste att atributiile
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primaculul, cht g pe cele ale viceprimarului, plina la Incetarca situagici respective, cu
respectaren drepturllor g1 obligagiilor corespunzatoare funcyici de primar. Pe perioada
exercliell nteibuyitor de primar, precum gi de viceprimar, consilicrul local beneficiaza de o

unied indemnlzagie lunara epalf cu cea a functici de primar,

(6) Dact devin vacante, in ncelagi timp, atat funcyia de primar, cit 4i cea de viceprimar, consiliul
local alege un nou viceprimar, prevederile alin, (1) 4i (3) aplicindu-se pana la alegerea unui

nou primar,

Art, 15, = Seeretarul general al comunei  este functionar publie de conducere, $i are

urmitoarcle atribu(ii principale:
(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in condiiile legii, urméatoarele atribuii:

a) avizeazd proiccicle de hotdrari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,

hotdrdrile consiliului local:
b) particip la gedingele consiliului local;

¢) asigurld gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar, precum gi Intre acegtia si prefect;

d) coordoneazi organizarca arhivei §i evidenfa statistica a hotarérilor consiliului local sia

dispozifiilor primarului;

¢) asigurd transparenia §i comunicarea cltre autoritatile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor previzute la lit. a);

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

redactarea hotardrilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirca lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate

ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociaii §i fundafii, aprobatd cu modificiri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu

modificarile 5i completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
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Intercomunitard din- care fiace parte unitaten administrativ-teritoriala in cadrul careia

fimetionenzh;

) poate propune primarului tnscricren unor probleme in proicetul ordinii de zi a sedinelor

ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

1) efeetueazdt apelul nominal i (ine evidenta participarii la sedinjele consiliului local a

consilierilor locali;

K) numard voturile §i consemneazit rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta

san, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazy presedintele de seding sau dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire

la evorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirdri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedingd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face

cunoscute sancfiunile previizute de lege in asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copici cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previizute de lege sau insiircindri date prin acte administrative de consiliul local,

de primar, de consiliul judefean 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 modificirile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin,
(1) §i (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru

activitdfile curente.

(3) Sccretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,

in a clirei circumscriptie teritoriali defunctul a avut ultimul domiciliu:
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a) in termen de 30 de zile de In data decesului unei persoane, n situaia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu:

L) la data Tudrii la cunogtingd, in situagia In care decesul a survenit pe raza altei unitégi

administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a clrei razd de competenta teritoriala se
alld imobilele defunctilor inserisi in cirfi funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrérii

sistematice.

(4) Sesizarea previizutd la alin, (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lund, an;

¢) data nagterii, in format zi, lun, an:

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenfele fiscale sau, dupi caz,

in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previizuta la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care
exercitd atribufii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea

secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,

dupd caz, de citre ofiferul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribufiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si

contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor

publici indeplinesc, la cererea pirtilor, urmitoarele acte notariale:
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a) legalizarca semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre
autoritdfile administraici 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
semndturd privata,

(9) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-

au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Malureni.
Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Milureni
(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Malureni este organizat in compartimente.

(2) Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Milureni, conform

organigramei aprobate de Consiliul local.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform organigramei
aprobate de Consiliul local §i a dispozitiilor primarului de delegare a sarcinilor citre

viceprimar.

(4) Anumite compartimente sunt subordonate direct secretarului, conform organigramei

aprobate de Consiliul local,

(5) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Milureni se aproba prin

hotirare a Consiliului local al comunei Malureni.
Art. 17. — Structura functiilor publice

(1) numérul maxim de posturi pentru aparatul de specialitate al primarului com. Mélureni si
pentru serviciile publice locale din subordinea Consiliului local al com. Malurenj — 27 posturi

din care:
- 2 functii de demnitate publica
- 1 functie publica de conducere
- 16 functii publice de executie
- 8 functii contractuale de executie
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- numdirul maxim al posturilor care se pot adduga pentru unitifile administrativ teritoriale

potrivit OUG nr.63/2010 = 31 posturi astfel:

- conformart. I11, alin,(2) din O.U.G. nr.63/2010 - 28 functii contractuale de executie asistenti
personali + 9 funetii contractuale de executic Centru Multifunctional de servicii sociale

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

Administrativ

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca fisi desfisoard activitatea in baza
contractului de munc# de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu

modificdrile si completarile 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 ocupd temporar o functie publici in

cadrul Primariei comunei Milureni.

(5) Normele de conduitd profesionald 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 personal contractual, din aparatul de specialitate al
primarului Tsi desfisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de

specialitate al Primarului, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Malureni.

CAPITOLUL I : SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI MALURENI

Art. 20. — Sistemul de control intern/managerial
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(1) Controlul intern/managerial este definit ¢n reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclustv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteln si cu reglementfirile legale, In vederea asigurérii
administrdrii fondurilor publice in mod cconomic, eficient i eficace, Aceasta include de

asemenca structurile organizatorice, metodele si procedurile,

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primériei comunei Mélureni (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul
institutici, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si

indeplinirii cu regularitate, in mod cconomic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primériei comunei
Malureni este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20,04.2018 privind aprobareca Codului

controlului inteern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 21. - Obicctivele Programului de dezvoltare a sistemului de control

intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primiriei comuneci

Malureni sunt :
- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- 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 Primiriei comunei

Milureni sunt urmitoarele :

- intensificarea activitétilor de monitorizare in control desfisurate la nivelul ficcirei structuri,

in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate;

- dezvoltarea activitétilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate im potriva

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

17

Scanned with CamScanner



- imbunatiitirca comunicirii intre structurile Primérici comunei Malureni, in scopul asigurérii
circulatici informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incat acestea si poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern;

- proicctarea, la nivelul ficcdrei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii 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 2] Primarului
comunei Milureni se organizeazd si se desfisoard cu respectarea tuturor mdsurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /

managerial si a implementérii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia. (3)Toate documentele elaborate si aprobate de
conducerea primdariei privind implementarea Sistemului de control intern/managerial

completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Art. 23. — Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeazd, se desfisoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereazd 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 .

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeaz permanent in
functie de modificdrile intervenite in organizarea si desfisurarea activititii si completeazi de

drept prevederile prezentului Regulament.
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CAPITOLUL 1V ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 24, — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general cc revin structurilor

din aparatul de specialitate al primarului

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele

atributii generale, competente si raspunderi comune:

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

» intocmirea rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate;

» cunoasterea permanentd a modificirilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu;

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

» furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un
alt compartiment;

» punerea in aplicare a hotirarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

» furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

> asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de alta natura necesare in actiunile in instantd din
domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice
locale ale comunei Milureni;

» perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

» semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi
si atributii;

» predarea responsabila citre arhivi a documentelor specifice;

» obligatia de a respecta normele de Securitate si sanatate a muncii, conform Legii nr.
319/ 2006 si normativelor in vigoare;

» respectarea normelor PSI;
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» respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanclor

@)

fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE precum i prevederile
Legii nr. 677/2001 privind protecyia persoanclor in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date;

rispund  de fundamentarea tehnica si legala a actelor administrative pe care le
intocmeste si pe care, obligatoriu, le semneaza, iar daci are obiectiuni cu privire la
actele care urmeazi s le semneze, le formuleazi in scris in termen de 3 zile, aceste
obiectiuni trebuie si fic sustinute de temeiuri juridice, in caz contrar poate raspunde
administrativ, civil sau penal, dupi caz, in conditiile legii;

indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,

incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

Personalul de conducere are urmitoarele atributii, competente si raspunderi comune,

cu caracter general :

> asigurarea organizdrii intregii activititi a structurii pe care o conduce in vederea

N

A\

realizérii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor

materiale ale structurii;

urmdrirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

urmdrirea si cunoasterea permanentid a modificdrilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la
legislatia in vigoare;

urmirirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la
toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura
primirici, inclusive pe pagina web oficiald a comunei Malureni date spre competent
solutionare;

furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri
din cadrul primériei pentru asigurarea functiondrii lor;

urmdrirea punerii in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numirul maxim de posturi

necesar functiondrii departamentului;
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intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale personalului din
subordine, pand la nivelul lor de competentd;

stabilirea necesarului de formare profesionala a salariatilor;

verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din

subordine;

coordonare si supravegherea realiziirii de citre structurile din subordine a atributiilor

cu caracter general si specific ce le revin acestora;

evaluarea periodicit a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii

compartimentului,

Art. 25. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite

in prezentul Regulament.

Art. 26 — Cabinet primar

Atributii :

v

Indeplineste atributii de protocol si reprezentare .
Organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii si solemnitati.
Asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare.
intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la

Primar.

Informeaza zilnic Primarul n legatura cu problemele ridicate de mass-media, a caror
rezolvare este de competenta Primariei com. Mélureni.

intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu
telefoanele utile , email-uri, etc., adresele institutiilor cu care colaboreaza Primaria.
Se ocupa de realizarea materialelor publicitare ( pliante, mape, albume).

Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora.

intocmeste situatii privind atributiile , rolul si masurile care trebuie indeplinite de
autoritagilor administragiei publice locale in relatia cu unitatile scolare preuniversitare
de pe raza comunei Malureni, in temeiul aplicérii prevederilor legale in vigoare;

Efectueaza delegari in interesul serviciului, la solicitarea primarului
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Raspunde , in condigiile legii , civil sau penal , pentru faptele sivrgite Tn exercitarea
atributiilor ce-i revin ;

Tine evidena documentelor pe care le intocmeste ;

In exercitaren atribitiilor sale colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de
specialitate al primarului gi cu serviciile publice de interes local;

Duce la indeplinire dispozifiile primarului ;

Pastreaza confidentialitatea asupra unformatiilor si documentelor de care ia cunostinta
in exercitarea atributiilor de serviciu potrivit legislatici in vigoare.

Indeplineste orice alte atriburii trasate de Primarul com. Mailureni, cu respectarea

prevederilor legale

Art. 27 Compartimentul Economic, Gestionare impozite

Activitatea de contabilitate

Atributii:

v

Y

Primeste si rezolva acte contabile, cereri;

Elaborarea raporturilor periodice (dari de seama , balante)

Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care
le inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

Urmareste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii
de bunuri si prestari servicii pentru activitatea curenta a primariei;

Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezinta primarului;

Pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor
publice, le prezinta ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobarii
consiliului local cu respectarea prevederilor Legii bugetului de stat pe anul 2010, a
prevederilor Legii 500/2002 privind finantele publice si ale Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificari si completari ulterioare:

Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificarile in sintetic si pe fiecare
autoritate in parte: executiv, invatamant si repartizeaza pe trimestre veniturile sj
cheltuiclile aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare a

veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor si le prezinta spre
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aprobare ordonatorului principal de credite in termenul stabilit de legea finantelor
publice locale;

Intoemeste notele justificative, deschiderile de credite, dispozitiile bubetare.
Intocmeste nota de TVA.

Tine evidenta concediilor medicale si le depune spre decontare Casei de sanatate
Arges.

Intocmeste si depune documentatia la Trezoreria Curtea de Arges pentru deschiderile
de conturi IBAN .

Asigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta
lucrata;

Intocmirea statelor de plata in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte
normative privind salarizarea ;

Intocmeste centralizatoarele pentru salarii , cecurile, Ordine de plata si le depune la
Trezoreria Curtea de Ages pentru decontare

Asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative,
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost angajate
, lichidate si ordonantate;

Depunerea in sistemul Forexebug a situatiilor financiare

Deschiderea de angajamente bugetare pentru efectuarea platilor in Forexebook

Face modificarile necesare in Forexebook in functie de adresele primite de la Finante.
Depune declaratiile online,

Intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite , contul anual de executie a
bugetului si il prezinta consiliului local spre aprobare pana la data de 31 mai a anului
urmator;

Inregisreaza trimestrial bilantul contabil ;

Intocmeste notele de corectie contabila ;

Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

Intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;
Lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie,

Intocmeste si depune conform legii toate situatiile financiare cerute de Trezoreria
Curtea de Arges si Directia Generala a Finantelor Publice Arges.

Asiguri exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar —

contabile (veniturile bugetului local);
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Activitatea de Gestionare impozite
Atributii specifice operator rol :

» Identificarea tuturor persoanelor fizice si juridice care detin bunuri mobile si imobile
supuse impozitarii si impunerea acestora, verificarea si constatarea eventualelor abateri
de la legislatia fiscala in vederea corectarii lor:

» Aplicarea adecvata a cotelor de impozitare, sau dupa caz conform referatelor de
evaluare in cazul persoanelor juridice;

> Stabilirea suprafetelor reale/valorii de inventar/capacitatii si aplicarca corespunzatoarc
a valorii de calcul a impozitului;

> Conformitatea aplicarii reducerilor sau coeficientului de corectie asupra valorilor de
impozitare;

» Constituirea dosarului fiscal pentru persoanele fizice/juridice;

» Conducerea bazei de date a platitorilor analitic si sintetic utilizand programul
informatic;

> Stabileste si implementeaza in programul analitic conform H.C.L. Malureni privind
taxa locala, taxa de salubrizare, etc;

» Transmiterea evidentei impozitelor si taxelor locale pentru elaboararea situatiilor
financiare.

> Raspunde de completarea exacta a bazei de date electronice prin inscrierea tuturor
datelor de identificare a persoanelor si a bunurilor supuse impozitarii, verifica si
raspunde de corecta inregistrare a acestora in baza actelor si documentelor autentice
prezentate;

» Raspunde de luarea masurilor ce se impun pentu operarea imediata in program a tuturor
reglementarilor normative pe linia stabilirii impzitelor si taxelor locale si a accesoriilor
aferente; verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si
taxelor locale;

» Asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza
pentru calcului impozitelor si taxelor locale anuale;

» Asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

» Impunerea tuturor persoanelor fizice si juridice care detin bunuri mobile si imobile

supuse impozitarii, conform prevederilor legislative in vigoare si a Hotararii Consiliului
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Loecal privind stabilirea impozitelor si taxelor locale (care trebuie sa fie in concordanta
cu legislatia in vigoare);

Analizarea tuturor documentelor despre istoricul tuturor bunurilor supuse impozitarii

(Titluri de proprictate, decizii de impunere, acte cadastrale, declaratii notariale,
contracte de vanzare —~cumparare, succesiuni, testament, sentinte civile);

Stabilirea impozitului pe cladiri, stabilirca suprafetelor reale construite si aplicarea
corespunzatoare a valorii de calcul a impozitului pe cladiri in cazul persoanelor
fizice/juridice;

Conformitatea valorii impozabile din raportul de evaluare a cladirii si calculul
impozitului pe cladire;

Stabilirea impozitului pe teren pentru persoanele fizice si juridice, clasificarea tuturor
categoriilor si tipurilor de teren (intravilan, extravilan, curti-constructii);

Stabilirea impozitului pe mijloace de transport datorat de persoanele fizice si juridice;

Calculeaza si transmite catre Consiliul Judetean Arges situatia incasarilor din
aplicarea impozitului pe mijloacele de transport marfa cu masa totala maxima autorizata
egala sau mai mare de 12 tone si vireaza cota de 40% conform codului fiscal;
Calcularea penalitatilor si majorarilor de intarziere;
Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor de la persoanele fizice/juridice, formuland in acest sens raspunsuri, in termenul
prevazut de lege;

Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si
inregistrarii acestora;

Raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a instiintarilor de plata pentru
impozitele si taxele datorate de persoanele fizice/juridice;

Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse,
rezultate din continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;

Colaboreaza cu ,,registrul agricol” si celelalte compartimente corespunzator fluxului
informational, existente intre acestea, in vederea corectarii erorilor din evidenta fiscala
si realizarea creantelor bugetare;

Efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta
fiscal care constau din : adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat, etc.,
pentru efectuarea corectiei se intocmesc ,,note de constatare” (daca se modifica nivelul

impozitului sau taxei), care se dau la operare si se anexeaza la dosarul fiscal;
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Elaboreaza pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenea lucrari
solicitate de primar sau consiliului Local;

Elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoancle fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea
de impozitare a bunurilor imobile;

Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica cu privire la emiterea certificatelor
fiscale, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor:

Arhivarea cererilor/solicitarilor si raspunsurilor;

Intocmeste referatele de restituire (suprasolviri) in conditiile legii, pe care le prezinta
compartimentului contabil in vederea rezolvarii acestora, instiinteaza contabilul cu
privire la efectuarea acestor operatiuni;

Instiinteaza contribuabilii ori de cate ori survin modificari in rolul nominal unic cu
privire la scutiri, etc; urmare modificarilor in rolul fiscal elibereaza decizie de impunere
pe care o transmite contribuabilului;

Raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu au depus
declaratiile si emite deciziile de impunere din oficiu;

Completeaza registrul partizi, predandu-l lunar contabilului sub semnatura in vederea
corectarii eventualelor neconcordante;

Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane
fizice si juridice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute
si situatia din teren (actiunea desfasurata pe zone, strazi, in asa fel incat sa se poata
identifica si materia impozabila de orice natura (teren, ocupare domeniu public),
nedeclarate;

Intocmeste documentatiile anuale (referat de specialitate, tablou impozite si taxe
conform ITL) privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le inainteaza spre
aprobare Consilului Local;

Tine evidenta inlesnirilor la plata, acordate contribuabililor;

Intocmeste borderouri de debitare si scaderi pentru persoanele fizice/juridice, avand la
baza referatul aprobat de primar, urmareste operarea lor in evidenta fiscal si raspunde
de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

Inregistreaza in evidenta de platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;
Intocmeste documentatia de compensare, ori de cate ori se constata existenta unor

creante reciproce, din oficiu sau la cerera contribuabililor, pe care o prezinta
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compartimentului contabil, in vedere rezolvarii acestora, instiinteaza contabilului cu
privire la efectuaren acestor operatiuni;

Efectueaza inspectii fiscale conform legislatiei in vigoare;

Atributii specifice executiirii silite:

Raspunde de organizarca, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silita
asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in
vederea realizarii creantelor fiscale ;

Intocmeste si raspunde de actele necesare executarii silite (instiintari de plata, somatii,
titluri executorii, popriri), dupa expirarea termenelor scadente la plata conform legii si
asigura transmiterea lor catre contribuabili si terti popriti ;

In cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii de executare silita, trecerea la
urmatoarele forme de executare silita si anume : intocmirea proceselor-verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin formele prevazute de lege, procedura la care participa si
Compartimentul juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in conformitate cu

prevederile Codului de procedura fiscala in vigoare, sau dupa caz prevederile Codului civil si

ale Codului de procedura civila, republicate ;
Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea

executarii silite prin stingerea datoriilor catre bugetul local ;
Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili, verifica periodic

contribuabilii inscrisi in evidenta separata si urmareste starea de insolvabilitate pentru
acestia in cadrul termenului de prescriptie, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise ;
Intocmeste procesele-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabilii
decedati ;

Stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice ;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel
incat realizarea crenatei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de
interesul imediat al comunei cat si de drepturile si obligatiile debtorului urmarit ;
Emite decizii de calcul a obligatilor fiscale, accesorii, calculeaza cheltuieli de executare
sau alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care
au fost instituite ;

Identifica conturile in lei si valuta ale debitorilor persoane fizice si juridice, deschise la

unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii
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procedurilor de executare silita prin poprire nsupra disponibilitatilor din cont si prin
poprire asupra veniturilor debltorilor ;

» Asigura si raspunde de respectaren prevederllor legale In vigoare privind infiintarea
popririlor pe veniturile si disponiblltatile banest! detinute sau datorate cu orice titlu
debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra
tertilor popriti, precum si asupra socletatilor bancare sl stabileste dupa caz masurile
legale pentru exccutaren neestora ;

» Gestioneaza documentele referitoare ln executaren silita a ficcarui contribuabil, grupate
intr-un dosar de exccutare ;

» Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti ale
debitorilor bugetului local, persoane fizice si juridice ;

> Asigura in scris instiintarea bancilor pentru sistarca totala sau partiala a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in
termenul prevazut in somatie, precum si angajatorul debitorului care s-a conformat
popririi infiintate ;

» Culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile si imobile
aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare
silita a bunurilor ;

» Redacteaza corespondenta referitoare la urmaritii fiscali, confirma debitele primite de
la institutii si raspunde cererilor executorilor bancari sau judecatoresti, sau alte institutii
publice ;

> Colecteaza informatii de la instititiile abilitate si intocmeste dosarele de insolvabilitate
ale contribuabililor, intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in munca in
folosul comunitatii, pe care le inainteaza compartimentului juridic ;

» Colaboreaza cu inspectorul — operator rol din cadrul Compartimentului economic,
gestionare impozite, pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile
debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte

elemente necesare activitatii de executare silita a bunurilor ;

» Elibereaza certificate fiscale;
> Transmiterea catre contribuabili aflati in evidenta fiscala a deciziilor de impunere in

primul trimestru al anului ;
» Verifica legalitatea si restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care

acestea nu contin elementele prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu

executoriu |
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Primeste de ln compartimentul juridic informatii referitoare la suspendarea executarii
silite dispusa de instanta si urmareste continuarea, daca este cazul, a executarii silite la
expiraren perioaci de suspendare ;

Intocmeste raportari privind situatia  contribuabililor persoanc juridice care nu au
achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere ;

Asigura transferul dosarului de exeeutare catre alte localitati la data identificarii
schimbarii domiciliului contribuabililor

Efectucaza inspectii fiscale conform prevederilor legale ;

Intocmeste procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor conform art.

223 alin, (3) lit. ¢) din Codul de procedura fiscala, republicat ;

Atributii specifice privind activitatile de incasari

Exccuta incasarile zilnic si intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune
incasarile in termen legal la Trezorerie ;

Ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariile personalului Primariei precum
si alte plati numerar ce sunt suportate de la bugetul local ;

Ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp util
contabilului si operatorului de rol ;

Centralizeaza incasarile in numerar din impozite si taxe locale ;

Urmareste respecatarea regulamentului operatiunilor de casa ;

Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigura intocmirea corecta a juranelor de casa ;

Asigura aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in
casieria proprie ;

Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum
si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin
legislatia privind finantele publice ;

Incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc ;
Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la banca, in contul unitatii ;
Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie ;
Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele : arhiveaza chitantele emise in
ordinea cronologica ; confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu
numerarul din casieria proprie ; intomeste lista si borderourile centralizatoare pe

conturi ;
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¥ Leetueaza platile lunare pentru antorltntiie executlve, Indemnizatil handicap si asistenti
personali, consilierl, deplasarl, alutonrelo do Inealzlre, ete In baza statelor de plata ;
¥ Sumele ramase i sold de pe o 21 pe altn se pastrenza In cnsa de bani din dotare ;

Athiveaza documentele ntoemlte |

> Raspunde de corectitudinen Intoemlell dosarelor sl o situatiilor e intra in sfera de
competenta a casierulul;

» Intoemeste registrele de casn pe cure lo preda pentru control si viza Control Financiar
Preventiv si asigura depuneren sumelor Incasate potrivit reglementarilor legilor in
vigoare,

> Se interzice instrainarea unor sume de banl din casierie in afara operatiunilor curente
insotite de documente justificative;

> Arc obligatia de a inscrie pe ficcare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor, data
emiterii chitantei, numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe curent,
ramasite si majorari;

» Arhiveaza, numeroteaza si preda pe baza de proces-verbal la arhiva dosarelor pe

domenii de activitate;
» Imbordereaza si debiteaza amenzile de circulatie, contraventionale si a amenzilor

diverse in evidenta electronica;
» Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie, contraventionale

si a amenzilor diverse ;

> Intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei:

» Asigura realizarea schimbului de informatii prin mijloace electronice interoperabile sau
alte canale de comunicare, in scopul corectei inregistrari in evidentele fiscale locale si
ale DRPCIV, a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatricularii in
Romania, precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate, conform
protocolului de colaborare intre UAT Malureni (2735/22.03.2018), DRPCIV
(37454/27.04.2018 si Institutia Prefectului Arges (10715/23.03.2018), impreuna cu
anexele la acesta;

» Completeaza Registrul RMTII (registrul de evidenta a mijloacelor de transport supuse
inmatricularii/inregistrarii);

» Asigurd exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar -

contabile.
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Executa sarcini de @ proiectare — implementare — exploatare lucrari informatice |
conform planului de activitate, in care scop :

1. in proicetare ;

a. exeeuta analiza sistemului actual de lucru

b. impreuna cu compartimentele la care se implementeaz sistemul informatic
formuleaza cerintele si restrictiile aplicatiilor

c. stabileste functiunile aplicatiilor;

d. determina necesarul de resurse si fundamenteaza realizarea si dezvoltarea de lucrari
informatice pe criterii de eficienta economica

2. in implementare :

a. receptioneaza si studiaza documentatiile aplicatiilor

b. analizeaza stadiul pregatirii institutiei sau compartimentului pentru implementare

c. testeaza cu date de test si date reale programele aplicatiilor

d. decide masurile pentru efectuarea modificarilor necesare functionarii aplicatiilor
conform cerintelor si reglementarilor in vigoare

e. stabileste echipele de implementare si precizeaz sarcinile;

f. difuzeaza documentatia si explica personalului din compartimentele respective
functionarea aplicatiilor;

g. urmreste modul de incarcare a programelor si analizeaza rapoartele aplicatiilor;

h. verifica performantele aplicatiilor (evalueaza rezultatele)

Responsabilitati:

raspunde de exactitatea, calitatea si eficienta lucrarilor executate si de respectarea
termenelor stabilite;

raspunde de utilizarea conform normelor in vigoare a echipamentelor la care isi
desfasoara activitatea;

raspunde de securitatea si integritatea datelor, documentelor si suporturilor de
informatii cu care lucreaza;

raspunde de securitatea retelei de calculatoare;

Asigurarea functiondrea in bune conditii a refelei interne, a accesului la internet, a
configuratiei postului de lucru.

Asigurarea operatiilor de service hard/soft ale personalului, conform cererilor.

Asigurarea evidentei mijloacelor hard/soft ale firmei.

31

Scanned with CamScanner



Y

N

Asigurd  omogenitatea sistemelor IT ale institutici prin achizifionareca de noi
cchipamente intr-o coneeptie unitard,

Raspunde de {inerea la zi a evidentei tuturor mijloacelor hardware/software din firma,
inclusiv refeaua de telecomunicatii (linii telefonice, hub-uri, conexiune internet).
Rispunde de executarea operatiilor specifice de service hardware pentru acele
echipamente care fac obiectul activitlii sale.

Rispunde de executarea operatiilor specifice de service software privind instalarea/
configurarea sistemelor de operare si refea.

Asigurd evidenta licentelor software existente/utilizate (registru de gestiune software.)
Executi orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectirii
temeiului legal.

Asigurd o comunicare eficienti cu toate compartimentele institutiei.

Asigura asistentd de specialitate tuturor utilizatorilor de internet, intranet si echipament
informatic din institutie.

Respecfé procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.

Raspunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionare a echipamentului cu care i desfisoara activitatea.

Pastreaza secretul profesional (nume de utilizatori, parole de acces sau alte elemente
care pot duce la accesarea de cétre persoane neautorizate a resurselor clasificate).
Réspunde de siguranta sistemului informatic si de telecomunicatii.

Piastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.

Completarea, actualizarea si transmiterea la Agentia Nationala de Administrare
Fiscala a formularului L153.

Atributii privind registratura

Efectuarea operatiunilor de registratura pentru intreaga corespondenta a institutie;
primeste si inregistreaza corespondenta si petitiile adresate in orice forma Primariei
Malureni, inclusiv in forma electronica.

Intrarea-iesirea documentelor se inregistreaza in registratura pe suport de hartie, dupa
primirea numarului de inregistrare, aplica stampila de intrare-iesire si va depune in
mapa de corespondenta pe care o transmite secretarului comunei pentru analizare si

dezbatere in sedinta cu personalul.
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Distribuie corespondenta privind starea civla, amenzile de orice fel primite spre a se lua
in debit, solicitarile anumitor institutii (instanta, DGASPC, etc) cu privire la anchetele
sociale, etc,, ce necesita termen urgent, in vederea intocmirii in termenul impus.
Trimite, in termenul stabilit de lege, petitiile indreptate gresit catre autoritatile
competente.

Verifica existenta datelor de identificare ale petitionarului; in cazul in care se constata
lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in registrul special de evidenta,
solicita petentului completarea acestora.

In situatia in care petitia remisa prin serviciile de posta nu cuprinde date de identificare,
propune printr-un referat clasarea acesteia.

Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute date de identificare ale
petitionarului.

Conexeaza petitiile primite de la un singur petitionar care sesiseaza aceeasi problema
si comunica petitionarului un singur raspuns.

In cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua petitie cu acelasi
continut, aceasta o claseaza la numarul initial, facand mentiunea in registrul de intrari-
iesiri ca a fost transmis raspunsul. '

In termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de inaintare a petitiilor gresit
indreptate autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate si aduc la cunostinta petentilor, in scris, despre aceasta.

In cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesita o cercetare mai amanuntita,
solicita printr-un referat aprobat de conducatorul institutiei sau inlocuitorul acestuia
prelungirea termenului de solutionare cu cel mult 15 zile.

Solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate.

Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei precum
si cu personalul din cadrul aparatului de specialitate.

Alte atributii :

Intocmeste adeverinte persoanelor care beneficiaza de indemnizatie, asistent personal
si de alta natura.

Intocmeste dispozitii privind acordare, suspendare, incetare indemnizatii persoane cu
handicap si asistenti personali.

Opereaza modificari sau adaugari in REVISAL.

Opereaza in registrul electoral,

Inregistreaza in registrul de dispozitii dispozitiile emise de Primarul comunei Malureni.
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Inregistreaza in registrul de hotarari hotararile adoptate de Consiliul Local al comunei
Malureni,

Asigura afisarca pe site-ul institutici o hotararilor adoptate de Consiliul Local al
comunei Malureni, a proceselor verbale ale sedintelor de consiliu precumn si a altor

documente care trebuiese aduse la cunostinta publica prin afisare.

Art, 28 — Compartiment achizi(ii publice

Atributii principale:

»

Y

A 4

AU

Y

Intoemeste programul anual de achizitii publice pentru bunuri, servicii sau lucrari pe
baza propuncrilor facute de catre ordonatorul de credite si a necesitatilor comunicate
de compartimentele din cadrul primariei, il supune spre avizare sefului ierarhic si il
inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

Urmareste actualizarea permanenta a programului anual al achizitiilor publice;
Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

Asigura, intocmegte si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
Stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite citeriile de
calificare si selectie a ofertantilor (trebuie sa existe toate semnaturile si rubricile
completate);

Stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite criteriul si
factorii de evaluare utilizati in cadrul criteriului de atribuire atunci cand acesta este
,;oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic™;

Intocmeste nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei in care
evidentiaza pe baza informatiilor din referatul de necesitate modul de stabilire a valorii
estimate;

Este responsabil pentru elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia
potentialilor ofertanti a documentatiilor de atribuire si lamurirea eventualelor neclaritati

legate de acestea; Documentatiile de atribuire cuprind toate informatiile legate de
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obiectul contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv
caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;

respectareaintoemai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile de
atribuire a contractelor de achizitie publica (furnizare produse, servicii si lucrari)
selectate si lansate;

selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, in functie de valoarea estimata,
respectiv prin achizitie publica dirccta sau, dupa caz, prin utilizarea unei dintre
procedurile de atribuire ¢ licitatic deschisa, restransa, cererea de oferte, concursul de
solutii;

intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

intocmeste nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP, realizeaza si transmite spre
publicare, cu respectarca termenelor legale, utilizand mijloacele electronice Ia
dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire;

claborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare prevazute de legislatia in vigoare
privind achizitiile publice;

transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a documentatiei de atribuire;
transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a invitatatiei/anuntului de
participare;

primirea si solutionarea, in scris, in termenul prevzut de legislatia specifica, a
solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire sosite din partea potentialilor
ofertanti;

publicarea in SEAP a eratelor la invitatiile/anunturile de participare;

publicarea in SEAP a solicitarilor de clarificari primite de la operatorii economici si a
raspunsului la acestea, fara a dezvalui identitatea solicitantilor;

primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilita pentru deschiderea
acestora de catre Comisia de evaluare;

participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilita pentru deschiderea
acestora prevazuta in invitatiile/anunturile de participare publicate si, dupa caz, a altor
documente care insolesc olerta;

in calitate de membru al Comisiei de evaluare, duce la indeplinire toate atributiille
stabilte prin lege si prin documentatia de atribuire;

redactarea proceselor-verbale ale sedintelor de evaluare;
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redactarea rapoartelor de atribuire aferente preedurilor de achizitii publice;

participarea la sedintele comisiei de evaluare desfasurate pentru verificarea indeplinirii
criteriilor de calificare de catre ofertantii/candidatii (in cazul in care acestea au fost
solicitate rin documentatia de atribuire), In cadrulacestor sedinte, responsabilul cu
achitiile publice se va pronunta asupra ;

Situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerintele de calificare;

Situatiior in care ofertantii nu indeplinesc cerintele de calificare;

Situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la documentele de
calificare depuse;

Studierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a
rezolutiilor date de membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor
tehnice prezentate de ofertanti din punctul de vedere al modului in care acestea
corespund cerintelor minime stabilite in caietul de sarcini sau in documentatia
descriptiva. In cadrula cestor sedinte, responsabilul cu achiziile se va pronunta asupra:
Situatiilor in care ofertantii indeplinesc sau nu cerintele minime stabilite in caietul de
sarcini sau in documentatia descptiva;

Situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea tehnica
depusa;

Studierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a
rezolutiilor date de membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor
financiare prezentate de ofertanti din punctul de vedere al incadrarii in fondurile care
pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv. In
cadrul acestor sedinte, responsabilul cu achizitiilese va pronunta asupra :

Situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea
financiara depusa;

Decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare, incadrarea ofertelor ca fiind
inaccepatbile si/sau neconforme:

Decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare asupra motivelor care stau la baza
incadrarii ofertelor respective ca fiind inaccepatbile si/sau neconforme;

Decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind
admisibile;

Redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicarile de rezultat

ofertantilor;
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» Redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt instiintati cu privire la
prelungirea termenului de evaluare a procedurilor de achizitii publice;

> Primirea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor de achizitie publica;

» Intoemirea si inainatrea catre CNSC a punctelor de vedere cu privire la contestatiile
depuse de catre ofertanti;

» Intocmirea si inaintarea catre CNSC a dosarului achizitici, in termenul si in
conformitate cu pevederile legale;

» Transmite din dosarul achizitiei publice, documentatia necesara (caiet de sarcini,
propunere tehnica, propunere financiara si orice alte documente mentionate ca fiind
anexe la contract) catre persoana responsabila din compartimentul juridic in vederea
finalizarii procedurilor, prin incheicrea contractelor;

» Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

» Tansmiterea notificarilor privind incheierea contractelor de achizitie publica catre
ANAP;

Art. 29 - Combartiment Administratie Publica si Juridic
Atributiile specifice consilier juridic

» In vederea apararii drepturilor si intereselor legitime ale primarului, Consiliului Local
si ale Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigura asistenta.
consultanta si reprezentarea acestora in instanta (judecatorii, tribunale, curti de apel,
etc), in dosarele civile si comerciale, in raporturile lor cu institutii de orice natura si cu
orice prrsoana, fie ea juridica su fizica, romana sau straina si redacteaza documentele
depuse la dosarul cauzelor;

» Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii : desfiintari de constructii.
actiuni in pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitatii absolute a unor
acte, cereri de interventie, cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecata, cereri de
suspendare, cereri reconventionale, actiuni si aparari in domeniul fondului funciar, pe
care le supune primarului spre avizare;

Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

A v

Y

Pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza : intampinari,
interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu compartimentele
competente, note scrise, concluzii, ridica exceptii;

Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;
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Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;
Asigura evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea este
parte si registrul de termene;

Informeaza in legatura cu desfasurarea cursului Jjudecatii, precum si asupra situatie
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti:

Urmareste punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile;

la masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva;

In materia fondului funciar :

Este membru in cadrul C.L.F.F. Malureni;

Intocmeste procedura de rectificare a titlurilor de proprietate (erori cu privire la tarla,
parcela, numar unitate amenajistica (UA), unitate de productie (UP); erori cu privire la
vecinatati, erori de scriere a numelui si prenumelui ori a initialei tatalui titularului/
titularilor sau defunctului, mentionarea gresitd a codurilor numerice personale ale
titularilor/mostenitorilor, precum §i erori cu privire la  inversarea
mostenitorului/mostenitorilor cu defunctul/defunctii fata de procesul verbal de punere
in posesie, anexele de validare, partea nedetasabili a titlului de proprietate; erori ale
suprafetelor parcelelor fara modificarea suprafetei totale atribuite, alte erori cu privire
la identificarea cadastrald a parcelei, fara afectarea amplasamentului si a suprafetei)
Intocmeste documentatia pentru propunerile de validare a sentintelor civile in vederea
reconstituirii dreptului de proprietate, inaintand-o Comisiei Judetene de Fond Funciar
Arges;

Participa la intocmirea documentatiei pentru acordarea de despagubiri respectand in
acest sens prevederile Regulamentului Comsiei Judetene de Fond Funciar Arges, in
procesul de restituire in natura sau dupa caz, prin echivalent;

Intocmeste raspuns la interogatoriile si adresele dispuse de instanta in dosarele aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

Solutionarea cererilor repartizate in domeniul fondului funciar.

In materia contractelor :

Intocmeste contracte si negociaza clauzele contractuale (contractelor de achizitie
publica, de inchiriere, concesionare etc.) la nivelul primariei Malureni;

Raspunde de intocmirea actelor aditionale ce pot aparea la diferite contracte de achizitie
publica, contracte de concesiune, inchiriere, etc;

In materie de executare silita
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Redacteaza actiuni : intampinari, obicctiuni, exercita toate caile de atac privind

colectarea veniturilor la bugetul local;

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste
obtinerea titlurilor executorii pentru ereantele institutiei:

Solicitd instantelor judecitoregti competente inceperea procedurii de reorganizare
Judiciard §i faliment pentru ereanele bugetare datorate de comerciantii persoane fizice
si societdfi comerciale,

Formuleaza actiuni pentru preschimbarca amenzilor datorate de catre debitorii
insolvabili in ore de munca in folosul comunitatii;

In calitate de consilier etica la nivelul Primariei Malureni, exercita urmatoarele
categorii de atributii

Acordd de consultan{d si asistentd functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei cu privire la respectarea normelor de conduita;
Monitorizeazd aplicarea prevederilor Codului de conduiti a functionarilor publici
aprobat prin Legea nr. 7/2004, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;
Completeazi trimestrial formatul standard de raportare previzut in anexa nr. 1 —Raport
privind respectarea normelor de conduiti;

Transmite Agentiei formatele standard de raportare previzute in anexele nr. 1 §i 2, in
conditiile si la termenele reglementate de Ordinul pregedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor publici nr. 1200/2013 privind monitorizarea respectarii normelor de
conduita de catre functionarii publici si a implementrii procedurilor disciplinare.
Asigura respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si al personalului
contractual al comunei Malureni;

Intocmeste rapoarte privind consilierea pe probleme de etica;
Elaboreaza/reactualizeaza Codul etic la nivel de entitate si il sustine spre aprobare
primarului;

Aduce la cunostinta angajatilor pe baza de proces-verbal si prin afisare in locuri
vizibile, prevederile codului de etica;

Analizeaza cazurile de incalcare a normelor de etica in relatiile angatator si/sau angajat
— cetatean, a normelor de comportament, a disciplinei in entitate, verifica daca, prin
conduita lui, personalul angajat incalca drepturile cetatenilor;

Sesizeaza organele abilitate ale statului si conducerea comunei Malureni in situatiile in

care constata incalcari ale drepturilor cetatenilor si ale normelor de vonduita

profesionala care au caracter de frauda;
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> Documenteaza analiza cozurilor (cercetaren cazulul, ascultarca partilor implicate,

P
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»

>

>

>

>

>

inclusiv daca este cazul, o unor (erte persoane care pot aduce lamuriri suplimentare
asupra cazului) in procese-verbale ce vor cuprinde toate nspectele, atat cele sesizate cat

si masurile propuse a fi luate de eatre Primarulul comunel Malureni;

Inainteaza documentarea cazurilor (procesul-verbal) catre primarul comunei Malureni,

in vederea aprobarii si aplicarii masurilor propuse;

Consemneaza si raspunde pentru evidenta documentelor intocmite si elaborate in cadrul
actiitatilor de consiliere ctica si inregistreaza acestea intr-un registru de evidenta,
consiliere, raport ce il va intoemi la sfarsitul ficcarui an si pe care il va prezenta
primarului comunei Malureni;

In materic de munea in folosul comunitatii (persoanele condamnate penal) :
Transmie data inceperii executarii, intreruperea executarii sau refuzul de a executa
mandatul, orice manifestare in plan comportamental care ar putea sa compromita
punerea in executare a sanctiu nii;

Evidentiaza zilnic, in formularul emis de Serviciul de Probatiune, prezenta, numarul de
ore efectiv lucrate in conformitate cu mandatul sau sentinta penala emisa de instanta de
Jjudecata precum si instructajul cuprivire la normele de tehnica a securitatii muncii si
PSI, recunoscute prin semnatura;

Sesizeaza primarul cu privire la atutudinea si comportamentul contravenientului la
locul de munca si anume : refuzul de a executa sentinta judecatoreasca; neprezentarea
nejustificata la punctul de lucru: abateri disciplinare; dezinteres in indeplinirea
sarcinilor stabilite de persoana responsabila cu urmarirea punerii in executare a
mandatului;

Dupa executarea obligatiei muncii neremunerate in folosul comunitatii are obligtia de
a emite si de a comunica servicului de probatiune si persoanei supravegheate un
document care atesta ca munca neremunerata in folosul comunitatii a fost executata;
Atributii privind Legea nr. 17/2014

Inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute la art. 5 alin. 1 din norme.
Organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic, care sa cuprinda
cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren
agricol sitvata in extravilan, oferita spre vanzare, categoria de folosinta a acestora,

preful de vénzare, amplasamentul identificat prin tarla §i parceli sau, dupd caz,
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amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament gi delimitare a imobilului
intoemit in sistemul national de proiectie Stercografic 1970, cliberat de oficiul teritorial
ca urmare a receppiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinia ciruia s-a
solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapd a procedurii,
adeverinjele cliberate in vederea vinzirii libere a terenurilor, precum si orice
coresponden(d referitoare la realizarea procedurii;

Afigeazd oferta de vénzare la sediul primidriei si pe site-ul propriu, dupd caz, cu
respectarea prevederilor art. 6 alin. (2) din lege:

Pe baza informaiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la
structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupi caz. Lista preemptorilor se
afigeazil la sediul primdriei, dupi caz, si pe site-ul propriu;

Transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul
tuturor actelor previizute la lit. a);

In perioada previzutd la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul
primdriei §i pe site-ul propriu, dupi caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor
sau de oricare al{i preemptori necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii
listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitdrii dreptului de
preemptiune pentru oferta de vanzare in cauzi;

Transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie,
toate comunicérile de acceptare a ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori in perioada previzuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele
previzute la art. 6 alin. (2) din prezenta anex3;

Adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primiriei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumpdrdtor, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

Incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecirei etape procedurale prevazute la
art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfisurate;
Dupd comunicarea §i inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a
preemptorului potenfial cumpdritor, transmit la structura centrald, respectiv la
structurile teritoriale, dupé caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale previzute la lit. i);

In cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzitorului, iar

vanzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
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care atestd ¢l s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de

preemptiune i ¢ terenul este liber ln vnzare, la preful previzut In oferta de vanzare §i

pentru suprafaga mengionatd in actele de proprietate sau suprafafa rezultata din
misurdorile cadastrale, fnscrisd in cartea funciard conform Legii cadastrului gi a

publicitafii imobiliare nr. 771996, republicatd, cu modificarile gi completérile ulterioare.

O copie a acesteia, insolitd de copiile tuturor proccsclor-vcrbu!c previzute lalit. i), este

transmis structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupd caz;

Transmite vanzitorului adeverinfa insofitd de o copie certificatd de conformitate cu

anzare. O copie a adeverinei se transmite structurii centrale sau

originalul a ofertei de v

structurii teritoriale, dupd caz.

Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020 :

la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si

Adoptarea declaratici de aderare
catre Secretariatul tehnic SNA,

mecanismul de monitorizare al SNA si comunicarea

listei structurilor subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a

inclusiv a
intreprinderilor publice care intra sub incidenta SNA;

a angajatilor in procesul de elaborare a planului de integritate;

Consulatare.
lor specifice institutiei;

Identificarea riscurilor si vulnerabilitati
fice institutiei, precum si

Identificarea masurilor de remediere a vulnerabilitatilor speci
elor de control managerial intern;

a celor de implementare a standard
lui si a declaratiei de aderare la

Aprobarea si distribuirea in cadrul institutiei a planu

SNA;

Evaluarea anuala a modului de implementare a planului si adaptarea acestuia la riscurile

si vulnerabilitatile nou aparute;

miterea contributiilor solicitate de secretariatul tehnic si participarea la activitatile

Trans
de coordonare si monitorizare a strategiei;

a unui contact permanent cu Directia Etica, Integritate si Buna Guvernare;

Asigurare
nsabil privind Registrul de riscuri la nivelul comunei

Atributii in calitate de respo

Malureni :
Elaboreaza/actualizeaza procedur
indosariazi formularele de gestiune a r

a managementului riscurilor in care: preia,

centralizeazd §i iscurilor elaborate in cadrul

structurilor functionale;

Intocmeste, actualizeazd si modificd Registrul riscurilor la nivel de entitate pe baza

formularelor de gestiunc a riscurilor;
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Colaborenzi en responsnbIli de tlscarl, pregedintele BCHE gl canlsla de monitorizare
in vederen apllenrll prezentel procedurl;

Elaboreazd Informdel perlodice e privire In stadiul fmplementari actinilor 4i
madsurilor de control din eadral Institutiel, stablite pentru diminuarea risicurilor, pe care
le prezintd Peimarilul gl 1o cerere organtsmelor de audit abilitate n domeniu,
Intoemegte minutele sedintelor BGR atunel cand este cazul,

Alte ntributll

Organizeaza si exeeutn viza de control financlar preventiy propriv in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si Dispozitia Primarului ne, 563/24,11.2017 privind
exercitaren controlului financiar preventiv propriu insotita de anexa nr. 15

Asigura transmiteren coreeta si la timp a corespondentel si a sesizarilor primite;
Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

Semmarea ln solicitaren conducerii, in cadrul reprezentirii, a documentelor cu caracter
Juridic emanate de la institugia publica reprezentaté;

Semnarca actelor emise de institulic care trebuie sa cuprinda avizul cu caracter juridic
conform Ordinului nr. 923/2014 NORME METODOLOGICE din 11 julic 2014 -
GENERALE referitoare la exercitarca controlului financiar preventiv - si Ordin
2332/2017  privind  modificarca  Ordinului  ministrului ~ finaniclor  publice
nr, 923/2014 pentru  aprobarea  Normelor metodologice generale  referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv i a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfigoard activitatea de control financiar preventiv propriu.

Urmareste realizarea sarcinilor ce ii revin  prin dispozitiile primarului sau prin
hotararile consiliului local;

Urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerea primarici asupra
atributiilor ce decurg din acestea;

Redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia;
Manifesta preocupare in perfectionarea profesionala a consilierilor juridici prin
studierea legislatici, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;

Arc obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute
ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi,

Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a

Codului de conduita si a Codului Etic
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Atributii specifice vegistrul agricol, urbanism si fond funciar :

Atributii specifice vegistrului agricol :

¥
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intocmeste registrele agricole in care inserie date eu privire la gospodariile populatici;
capul gospodariei §i membrii acesteia, terenurile pe care le degine sau le utilizeaza pe
categorii de folosingd, efectivele de animale pe specii §i categorii, cladirile de locuit gi
celelalte constructii gosodaregti, mijloacele de transport cu tractiune animald gi
mecanicd, utilaje agricole;

operarea in registrul agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatii,
schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor, etc;

face modificdri in registrul agricol privind;

a) starea civild a persoanelor inscrise in registrul agricol;

b) schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren:

¢) miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

completeazdi, fine la zi, registrele agricole, atit pe suport de hértie cat si format
electronic;

efectueaza cu sprijnul specialistilor de la camera Agricola sondajee privind suprafata
cultivate, productii medii si toate culturile agricole si la pomi fructiferi;

efectueaza estimarile la principalele culturi;

verifica in teren, prin sondaj exactitatea datelor inscrise in registrul agricol, potrivit
decalaratiilor capilor de gospodarie;

intocmeste raporturle de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale
primarului care se refera la activitatea agricola alaturi de secretar;

elibereazi certificatele de producitor;

sprijind activitatea producitorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specific;
elibereazd adeverinte de rol;

completeazi, tine la zi si centralizeaza semestrial datele din registrul agricol ;
clibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;

intocmeste diri de seami statistice lunare, trimestriale §i anuale privind datele din
registrul agricol;

inregistreazd 5i modificd in evidenta electronici a datelor privind registrul agricol;

face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

coase §i preda la arhivd pe bazi de inventar documentele privind registrul agricol;
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participa la recensamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatici
localitatilor:

pastreaza registrele agricole in depling securitate;

verifica in teven reclamatiile si sesizarile cu privire la registrul agricol;
mdeplinegte i alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institugiei ;
indeplinete cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de serviciu gi se ab{ind de la orice fapla care ar putea si aduca prejudicii
autoritdilor sau instituiilor publice in care isi desfisoari activitatea;

in exercitarca atributiilor ce-i revin se abline de la cxprimarca sau manifestarea
convingerilor politice;

rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care
0 define, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

pistrezd secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii;

plistreazii confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostin{a in exercitarea functiei ;

lucrdrile de corespondentd primité si emisé de unitate, lecturarea corespondetei primite,
prezentarea la conducitor, rezolvarea corespondentei primite, intocmirea unor
raspunsuri pe baza documentdrii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat
a corespondetei cu materialul de bazs, pregitirea corespondentei pentru expediere,

predarea la expedierea direct (posti);

Este membru in Comisia Locala de Fond Funciar Malureni.

Atributii specifice urbanismului si autorizatiilor de construire :

p
r

A

Y

verificarea documentatiilor tehnice depuse in vederea eliberarii autorizatiei de
construire si autorizatiei de urbanism si intocmeste AC/CU in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
normele metodologice de aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism si
amenjare a teritoriului, avizate si aprobate potrivit legii;

asigura asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza premergatoare
autorizarii;

Stabilirea si calcularea taxelor aferente certificatului de urbanism si a autorizatiei de
construire;

Elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire, reconstruire, modificare,

extindere, reparatii, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari prevazute de lege;
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Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate anterior;

Vizeaza documentatiile tehnice la eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare;
Intocmeste si raspunde de registrele de evidenta o certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare eliberate:

Intocmeste si raspunde de registrele de evidenta o proeselor-verbale de receptive, note
de constatre;

Intoemeste procese-verbale la terminarea lucrarilor la solicitarca investitorilor;
Raspunde de evidenta lucrarilor de construire terminate, cu finalizarea acestora prin
procesul-verbal de receptie, completare in registru de autorizatii, registru procese-
verbale;

Emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucrarile de racorduri si bransamente la
retelele publice de iluminat public, alimentare cu apa,etc;

intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren, conform programului de
control stabilit;

urmareste ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin procesul-verbal de constatare
a contraventiei, in urma controlului efectuat de organeor in domeniu;

urmareste comunicarile de incepere a lucrarilor pentru autorizatiile de construire si
autorizatiile de urbanism emise;

participa la receptia lucrarilor executate, in baza solicitarilor;

aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a autorizatiei;
'Raspunde de rezolvarea in termenul legal a corespondentei primate pe aceasta linie;
Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale transmise la solicitarea
Directiei de Statistica, Consiliul Judetean Arges, Inspectoratul de Stat in Constructii
Arges;

Pastreaza PUG, PUZ al comunei Malureni si vine cu propuneri pentru reactualizarea
lor;

Raspunde de arhivarea actelor ce le instrumenteaza si tinerea evidentei dosarelor
lucrate;

Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care

reglementeaza activitatea pe linia atributiilor conferite;
Atributii specifice fondului funciar :

Aplicarea legilor fondului funciar - Legea nr. 18/1991, Legea nr. 169/1997, Legea nr.
172000, Legea nr. 247/2005, Legea nr. 165/2013;
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Este membru in cadrul Comisici Locale de Fond Funciar Malureni, participand Ia
lucrarile acesteiag

Monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprictate privata asupraterenurilor in temeiul Legii nr.18/1991, republicata,
modificatd i completatd prin Legea nr, 247/2005, in cadrul Priméariei Comunei
Malureni,

Analizeaza cererile  formulate privind reconstituirca dreptului de proprietate,
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile legilor
fondului funciar;

Rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datorita neconcordantelor din teren, prin
participarea la masuratori in teren;

Participa la punerea in posesie a persoanele fizice si juridice care detin terenuri agricole
si forestiere in comuna Malureni ca urmare a sentintelor civile, validarilor, etc,
asigurand legatura si comunicarea dintre Primaria Malureni si firmele specializate in
efectuarea de masuratori topografice (ce efectueaza atat schite in sistem stereo 70 cat si
procesele verbale de punere in posesie) prin punerea la dispozitie a hotararilor de
validare a comisiei judetene de fond funciar:

Verifica legalitatea proceselor-verbale de punere in posesie (intocmite de firma de
cadastru) atat pentru terenuri agricole cat si forestiere, a schitelor intocmite de acestia,
sau a altor acte, aducand la cunostinta CLFF Malureni, printr-un referat
neconcordantele idenificate;

Pastreaza cate un exemplar al proceselor-verbale de punere in posesie si asigura o
evidenta a acestora pe ani;

Participi la actiuni de misurare, verificare si realizdri de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul Primariei Malureni.

Asigurd raspunsurile la corespondenta repartizata cu privire la problemele comisiei
locale de fond funciar precum si pentru problemele de cadastru,titluri de proprietate,
solutionandu-le in termenul legal;

Asigura corespondenta cu Comisia Judefeani pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privata asupra Terenurilor Arges, cireia i se subordoneazi toate comisiile locale din
judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizirilor si contestatiilor adresate
acesteia;

Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului
funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Asigura intoemirea documentatitlor pentru eliberarea titlului de proprietate emise in
conformitate cu legile fondului funciar;

Inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Arges, documentatia necesara emiterii titlurilor de proprictate;

Intoemeste documentatia pentru propunerile de validare a sentintelor civile in vederea
reconstituirii dreptului de proprictate, inaintand-o Comisiei Judetene de Fond Funciar
Arges:

Intocmeste intreaga documentaticin interiorul termenelor legale, pentru acordarea de
despagubiri respectand in acest sens prevederile Regulamentului Comsiei Judetene de
fond funciar Arges si inaintarea documentatici catre institutiile implicate in procesul de
restituire in natura sau dupa caz, prin cchivalent;

Intocmeste referate de inverantariere potrivit Legii nr. 165/2013 cu incadrarea in
sectorul cadastral corespunzator;

Intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar;

Participa si furnizeaza informatii in problemele de fond funciar pentru expertizele

tehnico-judiciare la solicitarea organelor abilitate (instante judecatoresti, etc.) efectuate
in dosarele aflate pe rolul instantelor;

Este persoana responsabila cu arhjva fondului funciar, incepand cu anul 1991, eliberand
la cerere persoanelor interesate, compartimentelor din cadrul Primariei, institutiilor
publice, instantei de judecata, etc, copii de pe aceste documente, pe care le certifica cu
orginalul;

Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare
la procesele-verbale emise, cereri, acte doveditoare, etc.

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;
Atribufii specifice stare civili:

Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legeanr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila si de H.G. nr 64/201 1 pentru aprobarea Metodologiei cu

privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila :

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces
si elibereaza certificate doveditoare, privind actele si fapele de stare civila inregistrate;
inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de

stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentjuni pentru inscriere in

48

Scanned with CamScanner



C

registre, exemplaral 1 si 11, dupa caz, in conditiile metodologlei cu privire la nplicaren
unitara a dispozitiilor in materie de stare eivila;

> elibereaza extrase de pe actele de stare civiln, la cereren autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unor acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice, cuprinzand
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginen actului de stare civila;

» trimite structurilor de evidentd a persoanclor din cadrul S.P.CLEP, la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru niiscutii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetlifenilor romdni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit
la structura de evidenti a persoanclor din cadrul S.P.C.L.EP. de ultimul loc de
domiciliu;

> trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanci supuse obligatiilor militare:

> intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pénd la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrérii, la Directia Judeteans de Statistici;

> ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

» asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

» atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

> propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de
specialitate din cadrul Consiliului Judetean;

> se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse — partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

> ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile

prevazute de lege;
> inainteaza Consiliului Judetean exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termenul

stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce

au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
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sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cozul disparitiei unor documente
de stare civila cu regim specinl;

primeste cererile de schimbare o numelu pe eole administrativa 5i documentele
prezentate in motivare, penteu a fi transmise, spre verificare, S.P.CLEP, la care este
arondatd unitaten administrativ-teritoriala;

primeste cererile de fnseriere de mengiuni cu privire la modificarile intervenite n
strdindtate, in statutul elvil al persoanei, determinate de divory, adopgie, schimbare de
nume gi/sau prenume, precum si documentele ce susjin cererile respective, pe care le
inainteazd S.P.C.LEP., in vederea avizarii inserierii menfiunilor corespunzatoare sau,
dupd caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor gi extrasclor de stare civild procurate din
strdindtate, fnsofite de actele ce le susfin, intoecmesc referatyl cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care 1l inaintcaza, impreuni cu intreaga
documentatic, in vederea avizarii prealabile de citre S.P,C.JLE.P. in coordonarea cirora
sc afly;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitaii
administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard 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.;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civils - exemplarul [;

sesizeazd imediat S.P.CJ.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civili cu regim special.

Inscrie in registrele de stare civila, de indata mentiunile privind dobandire, redobandirea
Sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primate de la DEPABD prin

structura de stare civila din cadrul SPCIEP;
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Efectueaza veriticari si intoemeste referate cu propunert In dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pee ale Judecatorensen o actelo de stare civila si
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararen Judecatorensca n disparitici si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarca tardiva a nasteril,

Efectucaza verificari cu privite o cererile de sehimbare o numelui pec ale
administrative;

Primeste cererile de divort pee ale administrative, semnate personal de catre ambii soti,
in fata ofiterului delegate de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe
raza careia se afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pec
ale administrative in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divrt
pec ale administrative, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele
identitate si, dupa caz, declaratiile pe propric raspundere, date in fata ofiterului de stare
civila, in cazul in care ultima locuinta declarata nu este acecasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscrisa in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
Constata desfacerea casatoriei prin acordul partilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civla, aprobata prin H.G.
nr. 64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un
termen maxim de 5 zile lucratoare;

Solicita, prin intermediul structurii dn cadrul DGEP Argges, alocarea, din Registrul
unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi
inscris pe acesta;

Colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou nascuti si
neinregistrati la starea civila;

Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor
cu situatie neclara pe linie de stare civila, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate;

Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Transmite lunar, la D.G.E.P. Arges situatia indicatorilor specifici;
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Pransmite  teimestelnl, semestelal o DGEE Ages sltuatiile  specificee conform

instroctinnilor
Raspunde do aplicaren intoemal o dispozliilor legale, a ordinelor i instructiunilor care

reglementeaza activitaten pe Hntn reglmalul de stare elvila o persoanclor

At M- Compartiment Asisteni soclnli

Atvibutii asisten{d socinli:

S
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In aplicaven prevedevilor Legll 4162000 privind  venitul minim  garantat
woditicate si completate prin Legen 276/2010;

inregistreaza si solutionenza cererile de solicltare a ajutorului social in termen legal,
intocmeste anchete sociale pentru ncordaren/neacordarea ajutorului social in termen
legal;

stabileste dreptul la ajutor si cuantumul acestuin;

urmareste indeplinirea de catre beneliciarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
modifica cuantumul ajutorului social,suspenda sau inceteaza plata ajutorului social;
efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

=itransmite in termen legal la AJPIS-ARGES situatiile statistice , borderourile privind
aplicarea Legii 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare, cererile si
declaratiile pe proprie raspundere insotite de fisa de calcul si dispozitia primarului;

In aplicarea prevederilor Legii 61/1993 privind alocatia de stat republicata:

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditaoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept
intocmeste si inainteaza catre AJPIS-ARGES borderoul privind situatia cererilor

inregistrate pentru alocatia de stat;
intocmeste lunar borderoul privind copiii decedati beneficiari de alocatie de stat si il

inainteaza la AJPIS-ARGES;
In aplicarea prevederilor Legii 277/2010, cu modificarile si completarile ulterioare

privind alocatia pentru sustinere a familici

primeste cererile si declaratiile pe proprie raspundere depuse de familiile care au in

intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;
verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitant a conditiilor de acordare a

alocatie de sustinere a familiei;
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propune prin dispozitic acordarea /neacordarea alocatici de sustinere a familici;
efectueaza periodic anchete sociale in vederca urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului la alocatiiy

intocmeste si transmite in termen legal pentru luna precedenta la AJPIS-ARGES
anexele privind cererile noi de acordare a alocatici de sustinere a familiei, aprobate
prin dispozitia primarului,in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu
cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului, anexele privind suspendarea sau dupa
caz incetarca dreptului de acordare a alocatiei;

In aplicarea prevederilor OUG nr 111/2010 privind concediu si indemnizatia
lunara pentru cresterea copilului, preia verifica si inregistreaza cererile si
documentele justificative de acordare a indemnizatiei/stimulentului pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap :
preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor
de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/stimulentului
transmite pe baza de borderou ,in termen legal la AJPIS-ARGES cererile insotite de
documente justificative in vederea emiterii deciziei directorului executive de
admitere/respingere a cererii;

In aplicarea prevederilor QUG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor;

asigura solutionarea in termenul legal a scrisorilor,sesizarilor si petitiilor primate de la
cetateni sau de la alte autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale in
domeniul asistentei sociale;

In aplicarea prevederilor HG 1723/2004 :

deserveste publicul conform programului stabilit de conducator

In aplicarea prevederilor OUG NR 448/2008 privind protectia si pronmovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare :
verifica prin Ancheta sociala,indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal

avizeaza rapoartele semesiriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav privind activitatea si evolutia starii de sanatate a

persoanelor asistate
intocmeste anchete sociale pentru copiii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si

incadrarii intr-un grad de handicap
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Ineoaplienven prevederilor OUG 4482006 privind protectin - sl promovarea
deepturiior personnelor eu handienp cu modifiearile s completarile ulterioare
intoemeste anchetele soclnle pentru persoanel eu handieap care solicita inernarea intr-
O unitate de aststenta socialn;

intoemeste anchete soclale pentra adult cu handicop grav sou aceentuat in vederea
veexpertizarii s relneadrarti in grd de handicap;

In aplicaren  prevederilor Legh 272/2004 privind protectin si promovarea
drepturilor copilului ¢

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de serviciisi/sau prestatii sociale
pentru prevenirea separarii copiluluide familia sa intoemind planul de servicii pe care
il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

asigura consilicrea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora;

propune primarului in cazul in care este necesar luarea unei masuri de protectie-
speciala, in conditiile legii;

transmite trimestrial si semestrial la DGASPC-ARGES Fisa de monitorizare, fisa
privind violenta in familie si exploatarea copilului prin munca;

In aplicarea prevederilor Legii 248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate cu
modificarile si completarile ulterioare :

inregistreaza si solutioneaza cererile pentru acordarea stimulentelor educationale

tine evidenta suspendarii, repunerii/incetarii stimulentelor educationale ,lunar in urma
Situatiei centralizatoare privind prezenta prescolarilor beneficiari ai stimulentului
educational transmisa de Scoala;

intocmeste Situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita distibuite titularilor de
catre unitatea administrative teritoriala;

participa la efectuarea anchetelor sociale privind Autoritatea Tutelara;

duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei.

Alte atributii specifice in domeniul asistentei sociale :

Pune in exccutare dispozitiile privind asistenta sociala — Legea nr. 292/2011 si raspunde
de modul de aplicare al acestora;

Raspunde de punerea in aplicare a Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a

persoanelor varstnice;
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raspunde de modul de intoemire al acestora;
Executa lucrarile ce i sunt repartizate la termencle prestabilite in lege, evitand sa
prejudicieze cetatenii in acordarea unor drepturi si raspunde de modul de indplinire al
acestora;

Raspunde si aduce la indeplinire sarcini ce revin compartimentului in domeniul
protectici si promovarea dreptuilor copiilor, integrarca copiilor aflati in situatii de risc,
serveiilor sociale la domiciliu pentru persoanele adulte cu handicap;

Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu prevederile legsilatici
in vigoare, cu privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuintei potrivit
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si sompletarile

ulterioare;
Asigura evidenta dosarelor de ajutor pentru incalzirea locuintei, primind si inregistrand

cererile;
Asigura pastrarea in bune conditii, in arhiva curenta a compartimentului de asistenta

sociala, dosarele solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei;

Preia periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, de la beneficiarii de
prestatii sociale : acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si veniturile
realizate ale acesteia;

Comunica beneficiarilor dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, incetarea
sau neacordarea platii ajutorului pentru incalzirea locuintei si orice alte acte necesare
instrumentarii dosarului sau eliberarii de documente;

Introduce in programul informatic cererile de ajutor de incalzire;

Intocmeste fisa : “programul de calcul venit” pentru acordarea ajutorului de incalzire;
Intocmeste dosarele beneficiarilor O.U.G. nr. 70/2011 privind masurile de protectie
sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare;

Emite raspunsuri, in conformitate cu prevederile legale in vigoare in termenul legal,
pentru care s-au adresat cereri in vederea clarificarii unor situatii privind acordare
ajutorului pentru incalzirea locuintei si in domeniul asistentei sociale;

Indruma spre consiliere psihologica familiile in scopul prevenirii separarii copilului de

familia sa, precum si in scopul reintegrarii copiilor si tinerilor in familia de origine;
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Elaboreaza propuneri de masuri pentru interventii adaptate nevoilor si sprijinul
familiilor si persoanclor singure aflate in situatii de risc si de prevenire a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala a acestora;

Elibereaza la cerere adeverinte persoanclor domiciliate in alte localitati privind
acordarea /respingerea dreptulul la ajutorul social;

Elibercaza la cerere adeverinte persoanclor benefice ale Legii nr. 416/2001;
Efectueaza anchete sociale la solicitarea politici, DGASPC, centrele de persoane
varstnice, instante de judecata, scoli, alte institutii publice si le inainteza catre institutiile
care le solicita, raspunzand de modul de intocmire al acestora;

Efectueaza semestrial anchete sociale pentru persoancle cu handicap grav ai carora
asistenti personali sunt angajatii primariei si ranspunde de modul de intocmire al
acestora; Tine evidenta termenului de valabilitate a certificatului de incadrare in grad
de handicap, avand obligatia de a anunta in timp util persoana responsabila cu dosarele
de indemnizatii daca beneficiarul nu si-a reinoit certificatul in grad de handicap;
Efectueaza anchete sociale atat in momentul acordarii indemnizatiilor pentru persoane
cu handicap grav,conform Legii nr. 448/2006 cat si ulterior anual si raspunde de modul
de intocmire al acestora. Tine evidenta termenului de valabilitate a certificatului de
incadrare in grad de handicap, avand obligatia de a anunta in timp util persoana
responsabila cu dosarele de indemnizatii daca beneficiarul nu si-a reinoit certificatul in
grad de handicap.

Intocmeste, modifica, actualizeaza machete cu privire la asistentii personali si
indemnizatiilor, pe care o inainteaza conform legii catre DGASPC Arges;

Intocmeste anchete sociale privind acordarea/neacordarea ajutoarelor de urgenta facand
propuneri in acest sens;

Efectueaza anchete sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de
handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare in grad de handicap;

Anchetele sociale se efectueaza la domiciliul personei la solicitarea acesteia sau din
oficiu cu asumarea responsabilitatilor comisiei prin respectarea legislatiei in vigoare;
Identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si
financiar familiilor cu copii in intretinere;

Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio- economice, cu venituri
de subzistenta;

Intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;
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Intocmeste — situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasen i propune dupa caz
instituirea tutelei sau curateled in urma electuarii anchetelor socinle la domiciliul
acestora in format electronie;

Se ocupa cu distribuirea de alimente pentru personnele defavorizate, facand parte din
comisia instituita in acest scop;

Intoemeste fisa de identificare o riseurilot, fisa de observatie, conform H.G. 691/2015
precum si tehnoredactarea anchetelor sociale in format electronic;

Inregistrarea cererilor si verificarea documentatici privind stimulentul educational
contorm Legii nr, 248/2015:

Asigurarca masurilor de protectic sociala prin acordarea de prestatii sociale familiilor
si persoanclor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitatii vietii si promovarea
incluziunii sociale;

Asigurarea  promovarii si respectarii drepturilor copiilor si a prevenirii separarii
acestora de familie si urmarirea modului in care tutorii isi indeplinesc sarcinile
prevazute de lege in acest domeniu;

Intocmeste rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea
specifica biroului sau;

Pentru fiecare solicitant intocmeste documentatia distincta continand urmatoarele acte:
Cerere si declaratie pe propria raspundere pentru acordarea unor drepturi de asistenta
sociala (privind veniturile realizate) din 3 in 3 luni sau ori de cate ori apare o modificare;
ancheta sociala efectuata conform legislatiei in vigoare;

urmareste ca la dosar sa fie aduse urmatoarele acte: adeverinta dupa registrul agricol
din care sa rezulte suprafata de teren ce o detine solicitantul cat i efectivele de animale;
cupooane de alocatie de stat , alocatie de plasament; cupoane de pensie , de somaj;
adeverinte cu venitul realizat; adeverinta de elev din care sa rezulte ca acesta urmeaza
o forma de invatamant; certificat fiscal; adeverinta de la AJOFM din 3 in 3 luni; copie
Xerox dupa urmatoarele acte: carti de identitate, livret de familie, certificatele de
nastere la toti membrii familiei, acte din care sa rezulte incadrarea potrivit legii in
categoria de persoane cu handicap ( unde este cazul);

Arhiveaza documentele intocmite si le depoziteaza la arhiva
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Art. 31 — Compartiment Serviciul Voluntur pentru Situn(il de Urgrenfit si Protectia

Mediului

» Organizeaza si conduee activnile echipelor de specinlitate sau specializate

A\

voluntarilor in caz de incendiv,avarii,calamitati natuale inundatii,explozii si alte situatii
de urgentay

Planifica si conduce activitatile de intoemire, aprobare, o documentelor operative pe
suport electronic;

Actualizeaza si tine evidenta documentelor operative pe suport electronic;

Asigura masurile organizatorice,materialele si documentele necesare privind instintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia,in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

Conduce lunar procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie,potrivit documentelor intocmite in acest scop;

Verifica permanent legislatia in domeniul situatiilor de urgenta;

Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul
administrativ din cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si insalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent pe suport electronic;
Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

Informeaza primarul si compartimentul — specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii ;
Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului volunar;

Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din

institutiile subordonate primariei;
Intocmeste note de constatare si procese verbale pe suport electronic;
Controleaza ca instalatiile,mijloacele si utilajele de stins incendiu,celelalte materiale

pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute

corespunzator;
Tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute:

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar pe suport electronic;

58

Scanned with CamScanner




b} -y " r ¥ T ' ] ' 1]
Participa |, nstructaje, — schimburi de EXperienta,cursuri (e
|1mlcsmnnlu.m-gunizalc de serviciile profesioniste

Impreuna ey compartime

pregatire
pentru situati de urgenta;
ntul = specialistul e prevenire verific

a modul de respectare
enire in gospodariile populatie
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a activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
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Pregateste s asigura desfasurarea bilantului anug| a) activitatii serviciulyi voluntar;

Efectueaza lunar studiul ordonat prin pro

Urgenta Cpt, PUICA NICOLAE

SCop,privind  constatareq si

gramul difuzat de Inspectoratul pentry Situatii

al judetulyj Arges,in caiet special pregatit in acest

evaluarea pagubelor produse in urma fenomenelor

e si le inainteaza la |SU Arges si DAAV Pitesti;

Tine evidenta participarii personaluly; la interventie s

face propuneri pentru
Pomovarea acestuia say pentru acordarea de distinctii sau premii;
Intocmeste anuaj proiectul de buget pentru serviciu pe supo

1t electronic si il sustine in
comisiile de specialitate;

parmanenta de voluntari;

Organizeaza si conduce actiunile echipelor de Specialitate say specializate a

voluntarilor in caz de incendiu,avarii,calamitati natuale inundatii,explozii si alte situatii

de urgenta;

Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, a documente|or Operative pe

suport electronic;

indeplineste atributiile privind H.G. nr.1204 din 4 octombrie 2007 (actualizata) privind
asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii de asediu, |a mobilizare si pe timpul
starii de razboi

intocmirea documentelor de mobilizare la locul de munca :

indeplineste atributiile privind Legea nr.477 / 2003, privind pregatirea economiei
nationale si a teritoriuluj pentru aparare,cu modificarile s completarile ulterioare;

Tndeplinesle orice alte atributii stabilite de consiliul local §i primar.
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Atributii specifice protectiel medinlul ¢

¥ Raspunde de pestionarea descurilor de pe raza localitatii Malureni;

» Verifica ridicaren deseurilor menajere si reciclabile de catre operatorii de servicii de
salubrizare, in conformitate cu praficele stabilite,

»  Monitorizenza desfasurarea activitatli de colectare o deseurilor de Fchipamente
Electrice si Electronice(DEEE) de la gospodariile particulare si agentii economici de
pe raza localitatii Malureni;

» Verifica igicnizarea sursclor de apa, a malurilor, a albiilor raului Valsan, a garlelor si
paraiclor;

» Verifica pe teren, solutioneaza, raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice(cereri, sesizari,note interne), conform legislatici in vigoare.

» Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei

publice locale sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic

a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

Constata contraventii, le prezinta organelor competente in vederea solutionarii si

Y

aplicarii eventualelor sanctiuni;
> Oferarelatii si informatii privind natura activitatilor desfasurate in domeniul serviciului

si raspunde de veridicitatea informatiilor;

Constata si aduce la cunostinta conducerii orice sesizare, orice nereguli si nemultumiri

\.’

din partea cetatenilor, institutiilor publice, agentilor economici si celorlalte persoane
juridice;
Asigura prin serviciile publice si operatorii economici responsabili, luarea masurilor de

14

salubrizare a localitatii;
Efectucaza controlul la institutiile, societatile comerciale si gospodariile populatiei

v

privind modul de gospodarire a deseurilor;
Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului comunei

v

Malureni;
la masuri de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, generat de actiunea

v

substantelor si descurilor de orice natura;
Colaboreaza cu autoritatile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului si le

N

informeaza despre orice activitate neconforma cu reglementarile legale;

Urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorul economic

v

care presteaza serviciul public de salubritate;
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Asigura prevenirea poluarli aceldentale a medinlul s o sueselor ol curlor do apa,
prin depozitaren necontrolata o deseurtor do-catre wgentl cconomlol i do- cafre
cetatent, pe malurile, i albla raulul, n cazal producerdl polunel neoldentale stabileste
cu autoritatile centrale pentru protectin mediulul cond il de refucere pelsnglaticn sl
ccologica a zonelor deteriorate;

Participa la solutionaren sesizarilor, reclamatiilor, cerertlor s propunerllor locultorllor
comunei Malureni, pe teme privind protectin mediulul;

Respeeta prevederile tuturor actelor normative care se refera la protectin mediulul;
Colaboreaza cu diferite institutii(Directin de Sanatate Publicn Arges, Agentln pentru
Protectia Mediului Arges,Garda de Mediu Arges, ADA Arpes), care desfisoara
activitati specifice;

Asigura relatii cu publicul si rezolva sesizarile si reclumatiile problemelor legate de
activitatea de mediu;

Participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu Arges privind salubrizarca
localitatii;

Solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii
Garzii de Mediu;

Implicarea, colaborarea si punerea in practica a programelorexterne;

Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutic, alte autoritati pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competenta sau
care au conexiuni cu activitatea specifica acestora;

Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatici privind protectia
mediului(Ziua Mediului, Ziua curatenici in toata tara);

Promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legatura cu importanta
protectiei mediului;

Raspunde de ecarisarea teritoriului pe raza localitatii Malureni:

Anunta serviciul de ecarisaj cu privire la animalele moarte si a deseurilor de origine
animala in vederea ridicarii si transportarii acestora catre incinerator;

Raporteaza trimestrial catre DSV Arges de pe raza localitatii;

Trece in registru datele privind documentele de miscare si certificatul sanitar-veterinar
pentru animalele moarte;

Participa impreuna cu inspectorul pentru Situatii de urgenta la urmarirca unor dezastre

si calamitati;
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Intoemeste situatiile statistice in format electronic solicitate de Agentia pentru
protectia mediului, Garda Nationala de Mediu, Directia de Sanatate Publica, Directia
Sanitar-Veterinara si Pentru Siguranta Alimentelor, Directia apelor Romane, Asociatia
Intercomunitara ,,Servsal”, SC Salubris SA, Asociatia Viitorul in Zori ,Let”s Do It
Rmnmﬁn".

» Redacteaza in format electronic si  solutioncaza petitiile cetatenilor  privind
nerespectarea normelor legale de protectie a mediului;

» Intocmeste in format electronic adrese, somatii, catre agentii economici si cetatenii din
comuna Malureni care nu respecta normele legale de protectia mediului si a surselor de
apa, precum si a celor de gospodarire a localitatii;

» Redacteaza in format electronic notele de constatare din teren;

» Completeaza in format electronic Declaratia privind obligatiile catre Fondul de mediu;

» Transmite online in cadrul aplicatiei,,SIM-PFA F2 Inventarte Locale de Emisii -
accesand linkul:http:/raportare.anpm.ro/;

> Raporteaza online cantitatile de deseuri de ambalaje colectate,,Anexa nr.4”- accesand
linkul:http://raportare.anpm.ro/;

» Completeaza online datele statistice e-SOP, conform notificarilor primite;

» Redacteaza si raporteaza lunarin format electronic Registrul de evidenta a deseurilor
colectate selectiv conform legii nr.132/2010;

> Inregistreaza electronic in aplicatia SIM documentatia privind solicitarea obtinerii

avizului de mediu pentru obiective de investitii;

Colaboreaza prin e-mail cu institutiile centrale;

Indosariaza si arhiveaza toate dosarele ce au facut obiectul activitatii sale;

Colaboreaza cu ceilalti salariati in realizarea sarcinilor de serviciu;

Respecta prevederile legii Protectiei muncii,Protectiei mediului si PSI;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primarul comunei;

Varespecta programul de lucru;

YV V V V V V V¥V

Executa orice alte dispozitii date de primar, in limita respectarii temeiului legal.
In domeniul arhivei :

> Preluarea documentelor create de compartimentele creatare de documente din cadrul
Primariei Malureni la arhiva, aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate
astfel incat acestea sa fie in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale).

Daca se constata neconcordante intre dosare si inventar, precum si nerespectarea
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legislatiei in vigoare, dosarcle vr fi returnate compartimentelor creatoare in vederea
modificarilor care s¢ impun. Dupa verificarea si preluarea acestor documente acestea
vor {i ordonate arhivistic pe rafluri;

Selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturarii
acestora, ca nefolositoare, pentru aceasta operatiune se intruneste  comisia de
selectionare - primarici Malureni numita prin dispozitia primarului din randul
specialistilor proprii care analizeaza dosarele propuse pentru eliminare siisi dau acordul
in acest sens, In urma unor verificari prealabile de catre Arhivele Nationale se emite un
aviz de catre aceasta institutic pentru pedarea dosarclor cu termen de pastrare expirat
unui centru de colecatare a maculaturii;

In urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de
copii, extrase sau certificate ale actelor pe care le creeaza sau detine Primaria Malureni,
pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare,atestarea unui bun,
a unui drept, intocmeste raspunsurile necesare;

Selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii
acestora spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale — Filiala
Arges (conform Legii nr. 16/1996, aceste documente se predau dupa 30 de ani de la
crearea lor catre Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in vederea
pastrarii permanente);

Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate;
Asigurarea accesului la studiu si consultare a documentelor arhivistice personalului
aparatului propriu al Primdriei, in vederea executdrii sarcinilor de serviciu, pe baza de
semnatura;

Legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurandu-le astfel impotriva
degradarii;

Elibereaza copii de pe documentele din arhiva;

Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente; intocmeste
in acest sens, adeverinte (CAP, etc);

La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei, (autorizatii
de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliului Local si
dispozitii ale primarului, impreuna cu documentatia aferenta, fise CAP, state de salarii,

etc);
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» Raspunde la corespondentn cu autoritatile administratiel publice privitonre In sesizarl
ale unor petenti, persoane (izice sau juridice cu privire ln nutenticltnten unor documente
din arhivay

» Verifiea integritatea documentelor imprumutate dupa restituire si vor (1 relntegrate la
fond;

» Reactualizeaza ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al primarlel;

» Informeaza conducerea primariei si propune masuri in vederen asiguraril conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

»  Comunica in seris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarca, reorganizarea
sau orice alte modificari survenite in activitatea institutici cu implicatii asupra
compartimentului arhiva;

» Asigurarea i asistarea la consultarea documentelor arhivistice de ciitre persoane din
afara institutiei care au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu
respectarca prevederilor Legii Arhivelor Nagionale;

» Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care il gestioneaza;

> Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

» Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Alte atributii :
» Convoaca comisia de constatare si evaluare a pagubelor pricinuite de exemplarele de

fauna si interes cinegetic, intocmind in acest sens intreaga documentatic;

> Comunica instantei de judecata domeniile de activitate cu privire la efecuarea muncii
in folosul comunitatii;

> Intocmeste documentatia cu privire la contravenientii care efectucaza munca in folosul
comunitatii conform OG nr. 2/2001:

> confirmarea primirii mandatului de executare a sanctiunii contraventionale,

> intocmirea adreselor catre contravenienti in vederea prezentarii la sediul primariei
pentru inceperea executarii mandatului,

» instiintarea organelor de politie, solicitand in acest sens sprijin pentru aducerea la sediul
primariei in vederea executarii mandatului,

» comunicarea catre Biroul de executari contraventionale a executarii mandatului de catre

contravenienti, impreuna cu fisele de pontaj si procesul verbal de executare;
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» Intocmeste cereri pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei
Art. 32 - Asisten(it personali ai persoanelor cu handieap grav:

Atributii ;

acordarea ingrijirilor igienice;

asigurarea alimentatiei si hranirii:

adaptarea mediului la nevoile beneficiarului:
supravegherea starii de sanatate a acestuia;

asistarca activiatatii si participarii persoanelor cu handicap in familic si comunitate;

vV V V V V¥V Y

asistarea integrarii profesionale si supravegherea respectarii drepturilor persoanclor cu

handicap;

A4

asigura alimentatia corespunzatoare deficientei;

\4

alimenteaza direct sau sprijina bolnavul care are nevoie de astfel de ajutor urmarind

educarea si formarea deprinderilor de autonomie;

» asigura igiena corporala a bolnavului, a lenjeriei de corp,articolelor de imbracaminte,
lenjeriei de pat si a cazarmamentului; dupa caz insoteste bolnavul la grupurile
sanitare, baie;

» organizeaza si raspunde la intretinerea curateniei si masurilor igienico-sanitare in
spatiile de cazare;

» asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala
sau acutizare si ia masurile ce se impun(transport spital, solicitare control medical de
specialitate la domiciliu);

» stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective cu
aceasta;

> participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale;

executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici,

ori impuse de natura handicapului.
Art. 33 - Sofer microbuz scolar
Atributii:

> este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta

corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;
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» va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intem si international de marfuri;

> pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de
control;

» nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului;

» nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, ete. , care reduc capacitatea de conducere;

» se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu,
supcrio.rii ierarhici si organele de control;

> atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

. » nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta

imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

> la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

» comunica imediat primarului telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

> soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar.

CAPITOLUL V :
COMISIILE - DE  SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
MALURENI

Art. 34. — 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, in cadrul

Primdriei comunei Milureni se infiinteazi si functioneaza comisii de

specialitate.
(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor
activititi, documentatii sau servicii din administrarea autoritdtii publice locale;
- comisii speciale, cu activitate limitatd 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.
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(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitici primarului comunei
Mailureni sau prin hotarari ale Consiliului local al comune Mailureni;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilicri locali,
functionari publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Malureni, 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, dupi caz.

CAPITOLUL VI1: ALTE REGLEMENTARI

Art. 35, - Declararea averii si a intereselor

Pentru  asigurarea exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparenti, prin organizarea in mod unitar si
institutionalizat a activititii de control al averii dobandite in perioada exercitarii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese,
precum si de sesizare a incompatibilititilor, toti demnitarii, functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Primériei comunei Malureni sunt obligati sd depuni
Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.
Art. 36. - Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(I)Informatiile care se publica obligatoriu, sub formi de anunt, in mass-media locala
si, de la caz la caz, in mass-media si pe pagina de internet a comunei sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comunei
Milureni;

- ‘ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei
publice a comunei Milureni;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri,
concesiondri;

-anunturi privind dezbaterea publici a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ
sau alte dezbateri publice de interes general;

-hotrarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Milureni:

-anunturi privind restrictioniri in furnizarea unor servicii publice, modificiri in traficul
rutier; '

-alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor

prevederi legale
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Art 37, = Pertectionnren profesionnlit n snlnrintilor

(1) Formele prin eare se realizeazd formaren profesionald a salarlatilor sunt:

sprograme de formare profesionnle organtzate de eftre furnizorll de programe

autorizati,

=stagii de practied st specializare tn tord sou strdfnftate;

sinstruetaje interne,

=participarea la conferinte si seminartl, in tard sau in stradnatate,

(2) Cheltaielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de

angajator se suportd din bugetul local, conform planulul anual aprobat de primar,

(3) Propunerile de participare la programele do perfectionare se realizeaza de cétre sefii

de compartimente, lnand in caleul evaluarca performantelor profesionale individuale, a

moditicdrilor intervenite o legislatie, respectiv necesitdtile de pregitire profesionald

ale salariatilor,

Art, 38. = Utilizarea tehnicii de caleul

(1) Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tchnica de calcul din dotare:
calculatoare, imprimante, copiatoaren numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite,

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de caleul a persoanclor din afara

Institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de

a anunta administratorul IT,

(4) Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii fird acordul

administratorului IT Este interzis 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. 39, — Utilizarea telefoanelor

(1) Salariatii Primdriei au obligatia utiliziirii telefoanelor mobile si fixe numai pentru
convorbiri in interes de serviciu, cu respectarca prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autoritdtilor administratiei publice si institutiile publice, cu completirile si

modificirile ulterioare.
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CAPITOLUL V11 :
DISPOZITI FINALE
Art. 40. = Elaborarea fiselor de post

(0 in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, sefii
icrarhici vor elabora fisa postului pentru fiecare post aprobat in
Organigrama aparatului de specialitate al primarului si sarcinile de serviciu
pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport

electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat,

unul pentru unitate.
Art. 41. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Primariei comunei Malureni sunt obligati sd cunoasca, sa
respecte si s aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. in acest scop Secretarul general al comunei va comunica
tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare.

(2)  Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de

internet Primariei comunei Malureni.
Art. 42. — Modificarea Regulamentului de Organizare §i Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificiri legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente prin

hotirare a consiliului local.

PRESEDINTE DE SEDINTA, i CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,

IORDACHE ELENA SECRETAR GENERAL,

BUCIU ALISA ANDREEA
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