NSILIUL LOCAL TIGVENI
JUDETUL ARGES
Tel/Fax: +403f}§528&)j

HOTARAREA NR. 22 /22.04.2019
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Tigveni

Consiliul local al comunei Tigveni, intrunit in sedinta ordinara in data de 22.04.2019;

Avind in vedere:

Expunerea de motive a Primarului comunei Tigveni, in calitatea sa de inifiator,
inregistratd sub nr.1864/11.04.2019;

Raportul de specialitate al d-nei Nitu Tatiana — secretar al comunei Tigveni, inregistrat
sub nr.1863/11.04.2019; _

Avizul favorabil al comisiilor de specialitate ale Consiliului Local si al Secretarului
- comunei Tigvent;

Ludnd act de prevederile:

- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata (r1), cu modificarile si

completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd (12), cu
modificdrile si completéarile ulterioare;
- prevederile Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;
- prevederile H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art.1-16 si art.24-26 din H.G. nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte
concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
si din unitatile bugetare, republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare;

vvvvvv

~ulterioare;

- O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

- Legea nr.210/1999 a concediului paternal;

- O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanétate,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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



Potrivit art. 5, alin.(2); art. 6, alin.(1) si (3); art. 8, alin.(1); art. 80 si art. 81, alin.(1) si
(2) din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

Conform art. 2, lit.c); art. 3, lit.a), b), c¢); art. 4, lit.b) din Legea 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

In baza d1sp021t1110r art 36, ahn (2) ht a) si alin. (3) lit. a) dm Legea nr. 215/2001

| ulterloare
In temeiul art.45 alin.(1) si ale art.115 din Legea nr.215/2001 privind administratia
publica local, republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tigveni, conform anexei care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art.2. Prezenta hotirare se va duce la indeplinire de citre salariatii aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tigveni, functionari publici si personal contractual. -

Art.3. Prezenta hotirdre se va aduce la cunostintd publica prin afisare la sediul
autoritatii publice locale si se va comunica, salariatilor primariei comunei Tigveni,
functionari publici si personal contractual, pentru luare la cunostintd si indeplinire si
Institutiei Prefectului judetului Arges, in scopul exercitarii controlului de legalitate, prin
 grija secretarului comunei Tigveni.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR,

JR. NITU TANA

S

Consilieri Consiliul Local Tigveni: 13 consilieri.
Hotararea a fost adoptatd cu ....... voturi din totalul de ....... consilieri prezenti.
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REGULAMENT

de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Tigveni

Partea I.
Dispozitii Generale

Art.1 - Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare a Primériei Comunei Tigveni si a structurilor sale organizatorice,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile acestora, conform legii.

Art.2 - Primarul Comunei Tigveni indeplineste o functie de autoritate publica, conduce administratia
publicd locald a Comunei Tigveni si aparatul de specialitate in conformitate cu prevederile Legii
administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 - Primarul, Viceprimarul, Secretarul Comunei impreund cu aparatul de specialitate constituie o
structurd functionald cu activitate permanentd, denumita in continuare Primaria Comunei Tigveni, care
aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand probleme curente
ale colectivitatii locale.

Art.4 - Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si striine, precum si in justitie. In relatiile
dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Tigveni, ca autoritate executivd, nu
exista raporturi de subordonare.

Art.5 - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici, Primarul Comunei si
Consiliul local al Comunei Tigveni este reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art.6 - Salariatii angajati cu contract individual de munca 1si desfisoara activitatea in baza raporturilor
de muncd, potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Art.7 - Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.7/2004
privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare
$i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie
publicd in cadrul Primériei Comunei Tigveni.

Art.8 - Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Legea
nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art.9 - Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate si previzute in
Fisa postului intocmitd pentru fiecare salariat din compartiment de ciitre conducitorii acestora.

Art.10 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modificd si se completeazi de drept cu
prevederile legislatiei in vigoare, ulterioare aprobarii lui si se completeazi cu procedurile de sistem,
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procedurile operationale, instructiunile de lucru ¢laborate si aprobate in cadrul sistemului de control

intern managerial.
Art.11 - Salariatii rdspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a

compartimentulut din care fac parte.
Art.12 — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tigveni isi desfasoard activitatea curentd in
imobile proprietatea publici a Comunei Tigveni si utilizeazi dotdrile puse la dispozitie pentru
functionarea in conditii de eficienta.
Art.13 — (1) Sediul administrativ principal al Primariei este in Comuna Tigveni, Judetul Arges.
Art.14 — Finantarea Primariei se asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite cu
respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.
Art.15 — Priméaria Comunei Tigveni administreazd bunuri imobile si mobile, proprietatea publicd sau
privatd a Comunei Tigveni, dupd caz, evidentiate distinct in evidenta contabild si, dupa caz, in
evidentele de carte funciara.
Art.16 — Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul Primériei, precum si intre acestea si
persoanele fizice si juridice se va realiza printr-un Registru de intrare — iegire in cadrul Primdriei.
Termenul de solutionare a documentelor adresate Primiriei va fi de maximum 30 de zile, pentru
situatiile unde legea nu prevede un alt termen.
Art.17 Actele emise de Primdria Comunei Tigveni vor fi semnate in mod obligatoriu de citre primar si
secretar, iar in lipsa acestora de cdtre viceprimar pentru primar, iar pentru secretar de citre un salariat
numit prin dispozitia primarului.

Stampila se aplica numai pe aceste semndturi sau pe semnitura persoanelor nominalizate prin
dispozitia scrisd a primarului.
Art.18 Pentru viceprimar si secretar, deplasdrile in interesul serviciului se aproba de citre primar. Pentru
restul personalului, primarul aproba deplasérile la propunerea secretarului.

Partea a II-a
Atributiile primarului, viceprimarului si secretarului

PRIMARUL

Art.19 Primarul indeplineste functia de autoritate publicd si rdspunde de buna functionare a
administratiei publice locale, in conditiile legii.
Art.20 Primarul reprezintd Comuna Tigveni in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.
Art.21 Primarul actioneaza ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales si indeplineste
urmdtoarele atributii principale:

e asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotarérilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local;
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o dispune mdsurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai autorittilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului local, in conditiile legii;

e asigurd aducerea la indeplinire a hotarérilor consiliului local, in situatia in care apreciazi ci o
hotarére este ilegald, in termen de 3 zile de la adoptare 1l sesizeazi pe prefect;

¢ propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum cu privire la problemele locale
de interes deosebit; pe baza hotararilor consiliului local ia misuri pentru organiZarea acestor consultari,
in conditiile legii;

e prezintd consiliului local, anual sau ori de céte ori este necesar, informiri privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei in concordantd cu atributiile ce revin autorititilor
administratiei publice locale, precum si informéri asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor
consiliului local;

e prezintd, la solicitarea consiliului local si alte rapoarte si informari;

o claboreaza proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

e cxercitd functia de ordonator principal de credite;

* intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

e initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

¢ verific, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar;

e verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunici de
indata consiliului local cele constatate;

* coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de
interes local;

* iamdsuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

* asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor prin intermediul politiei, jandarmeriei si
pompierilor care au obligatia sa raspunda solicitérilor sale, in conditiile legii;

* ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

* numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

* asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local
si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

e emite avize, acorduri si autorizatii date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
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* asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor;

o colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean;

e asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice comunale, in conditiile legii;

» exercitd control asupra activitatilor din oboare, locuri si parcuri de distractii si ia misuri pentru
buna functionare a acestora;

e conduce serviciile publice locale, asigurd serviciile de stare civild si de autoritate tutelars,
supravegheazi realizarea masurilor de asistentd si ajutor social, ia masuri de protectie civili;

e propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numdrul de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului;

e numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a contractelor individuale de muncd, in conditiile legii pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

* ia mdsuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel pentru
igienizarea malurilor, cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea viilor locale si
a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

* organizeazd si asigurd desfasurarea, in conditiile legii, a alegerilor, precum si a sarcinilor ce i
revin cu privire la recesimant;

e verificd prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial;

® asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand, in domeniul protectiei mediului;

e indeplineste functia de ofiter de stare civili.

VICEPRIMARUL

Art.22 Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii:
este inlocuitorul de drept al primarului pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor din administratia
publicé locala si il reprezinta cand este cazul, din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si
juridice;
indruma si coordoneazd activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului, conform
structurii organizatorice aprobate;
Atributii delegate prin dispozitia primarului

¢ exercitd control asupra activititilor din oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masuri pentru
buna functionare a acestora;
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e ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;
e urmireste modul de organizare a evidentei lucrarilor de constructii si punerea la dispozitia

autoritatilor administratiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

* ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel pentru
igienizarea malurilor, cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea viilor locale si
a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

e face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urmareste realizarea
acestora conform documentatiilor aprobate;

e colaboreazd cu Compartimentul Implementare Proiect in vederea realizirii lucrarilor de investitii
si reparatii, precum si a achizitiilor publice;

e verificd si confrma situatiile de lucrdri in vederea efectudrii plitilor si rispunde de corectitudinea
efectuarii acestora;

o face parte din comisia de selectie a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si lucriri,
conform legislatiei in vigoare;

e pregiteste toate documentele privind receptia lucrérilor, terminarea acestora si receptia finala,
participand la receptia lucrarilor;

e urmdreste executarea lucrdrilor conform contractelor incheiate;

e verificd modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si procedurile folosite;

 asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice comunale, in conditiile legii;

e constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previdzute de Ordonanta Guvernului nr.43/1997
privind regimul drumurilor, republicati;

e participa la licitatiile publice organizate in vederea concesiondrii terenurilor pentru constructii
si/sau inchirierea terenurilor cu altd destinatie decét cea de locuinte;

* intocmeste, urmdreste si rdspunde de realizarea planului anual privind lucrarile de reparatii
curente si de capital ce urmeazd a se efectua la imobilele proprietatea domeniului public, valoarea
estimate a lucrdrilor ce trebuie executate in strnsa concordantd cu masurile impuse de lege cu privire la
siguranta de exploatare a imobilului;

¢ intocmeste fisele de investitii pentru fiecare obiectiv si listele anexa la bugetul propriu, precum si
modificdrile care se impun la rectificarile de buget;

e raporteazd situatia vanzarii de spatii si terenuri;

e urmdreste actualizarea periodicd a devizelor generale pentru obiectivele de investitii aprobate, in
functie de evolutia preturilor;

e verificd acordarea avizelor legale privind documentatiile de executie pentru lucrdrile proprii in
vederea obtinerii autorizatiei de construire;

e identificd si urmdreste elaborarea de programe pentru eliminarea depozitarilor necontrolate de
deseuri participand la dezafectarea unor amenajéri improvizate si impropii pentru cresterea animalelor in
zone locuite si alte activitati (puncte critice identificate, urmarire cantititi de deseuri evacuate);

¢ supravegheazd realizarea lucrdrilor de curitire si intretinere a cursurilor de apd (evacudri
deseuri, decolmatiri, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apa);



ANEXA
la Hotérarea nr.22 / 22.04.2019
a Consiliului Local al Comunei Tigveni

e propune masuri de adoptare a unui sistem integrat de management al deseului solid cu
implementarea unui sistem organizat de colectare selective.
Art.23 — Viceprimarul isi exercitd atributiile in limita competentelor delegate de primar prin dispozitie,

potrivit art.57 alin.2 din Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si

completdrile ulterioare.
Art.24. In caz de vacantd a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar, pani la validarea mandatului noului primar,

sau, dupd caz, pana la incetarea suspendarii.

SECRETARUL

Art.25 Comuna Tigveni are un secretar, care este functionar public de conducere cu studii superioare
juridice.

Art.26 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului Comunei Tigveni se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.

Art.27 (1) - Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile previzute la art. 117 din
Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv:

e avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

e participd la sedintele consiliului local;

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

e organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit.a), in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

e asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotirarile
consiliului local;

e pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

e coordoneazd activititile urmatoarelor structuri: Compartimentul Agricol, Compartiment
Asistenta sociala; Asistenti Personali; Stare civila. De asemenea, coordoneaza activitatile cu caracter
Juridic si de resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

e urmdreste solutionarea corespondentei in termenul legal;

¢ asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

e elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilite potrivit legii;

e confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;
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e intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;
e asigurd informarea permanenta a primarului in legéturd cu problemele specifice;

¢ aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si a viceprimarului;

e sprijind primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

e intocmeste rapoarte, informdri, referate de specialitate si le prezintd primarului sau consiliului
local, dupa caz;

e fintocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si
functionarea serviciilor publice de interes local;

e tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali si face propuneri prefectului
privind constatarea incetérii mandatului acestora in situatii de incompatibilitate;

e exercitd controlul asupra legalititii actelor intocmite de celelalte compartimente din cadrul
primdriei;

e colaboreazd la intocmirea proiectelor de hotarari ale consiliului tocal, dispozitiilor primarului si a
oricaror alte acte elaborate de catre Primarul Comunei Tigveni;

e participd la desfasurarea activitatilor privind recensdmantul populatiei;

e pistreazd un exemplar oficial din listele electorale permanente si multiplicd aceste liste in
vederea naintarii acestora in 2 (doud) exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare in termen de
24 ore de la constituirea acestora;

e primeste, verificd si asigura raspuns la toate reclamatiile, petitiile si cererile cetatenilor adresate
acestei structuri;

e intocmeste note interne, instructiuni, regulamente, referate privind indeplinirea atributiilor
specifice structurii;

e asigurd, pe bazd de delegatie, reprezentarea intereselor Comunei Tigveni in cauzele aflate pe
rolul instantelor judecatoresti, indiferent de obiectul litigiului;

e asigurd reprezentarea intereselor Comunei Tigveni in actiunile promovate in instantd de
contribuabilii nemultumiti de solutiile date de primar, prin dispozitie, cu ocazia rezolvirii contestatiilor
fiscale;

e instrumenteaza cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti prin formularea de intdmpinari,
cereri reconventionale si exercitarea cdilor de atac ce se impun;

e depune diligentele necesare in exercitarea drepturilor si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin
comunei in calitate de persoana juridicd civila;

¢ intocmeste actele de procedurda 1n vederea executdrii hotararilor definitive ale instantelor
judecatoresti; transmite hotararile rimase definitive structurilor de specialitate in vederea punerii lor in
aplicare;

e stabileste drepturile salariale precum si celelalte drepturi de personal, in conditiile legii, pentru
personalul din aparatul de specialitate;

e asigurd aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la majorarea, indexarea,
diminuarea salariilor personalului din aparatul de specialitate al primarului;
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intocmeste contractele de munca si dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare,
detagare, suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice
alte modificéri aparute n raporturile de serviciu/ munca;

asigurd respectarea conditiilor legale in ceea ce priveste angajarea, stabilirea salariului de baza,
promovarea in functii, clase, grade profesionale si trepte de salarizare;

stabileste necesarul fondului de salarii anual pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;
emite adeverinte la solicitarea angajatilor sau fostilor angajati, privind drepturile salariale sau alte
adeverinte de competenta compartimentului;

stabileste persoanele care beneficiaza de deduceri personale lunare in vederea stabilirii venitului lunar al
fiecdrui salariat din aparatul de specialitate al primarului;

efectueaza lucrari privind evidenta si migcarea personalului din aparatul de specialitate al primarului cu
privire la incadrare, transfer, detagare, pensionare, incetarea/suspendarea contractului de munci sau
raportului de serviciu, intocmeste, pastreaza si tine la zi documentele de personal;

gestioneaza functiile publice si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificarile
efectuate in numdr si structurd, precum si propuneri de modificare a acestora in vederea acordirii
avizelor necesare;

organizeaza concursuri pentru angajari sau promovari in functii si grade profesionale, in conditiile legii,
pentru persoanele din aparatul de specialitate al primarului;

elaboreaza Planul de ocupare a functiilor publice pentru anul urmitor privind aparatul de specialitate al
primarului si-I transmite la ANFP Bucuresti impreuna cu centralizatorul ce cuprinde si functiile publice
din institutiile subordonate;

intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual
conform prevederilor legale in vigoare, eliberand la cererea acestora copii dupd actele continute de
acestea;

gestioneazd datele personale ale functionarilor publici privind numele, prenumele, domiciliul, data
nasterii, functia publicd pe care o ocupd, vechimea in functia publicd, precum si alte functii publice
ocupate anterior, studiile, titlurile didactice sau stiintifice si limbile striine pe care le cunosc;

elaboreaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si a oricdror altor misuri privind
perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, le
supune aprobdrii Primarului Comunei Tigveni si asiguri transmiterea acestora citre Agentia Nationali a
Functionarilor Publici; :

coordoneazd realizarea evaludrii performantelor profesionale;

asigurd elaborarea programului de instruire conform necesitatilor identificate de catre sefii de
compartimente;

verificd si actualizeaza periodic fisele de post si ofera consultanta sefiilor de compartimente in vederea
intocmirii si actualizarii fiselor de post; '
asigurd si coordoneaza intretinerea bazei de date a angajatiilor (REVISAL, registrul de evidenti a
functiilor publice si a functionarilor publici);

realizeaz rapoarte, statistici si alte situatii referitoare la resursele umane si cheltuielile de personal;
participa la fundamentarea cheltuielilor de personal in vederea elaboririi bugetului local;
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predd la arhivd toate documentele, cuprinse in nomenclatorul arhivistic, documente intocmite de
compartiment;
coordoneazd si participa la elaborarea si implementarea politiciilor de resurse umane;

inainteazd propuneri de proceduri operationale specifice activitatii desfasurate in functie de riscurile
identificate in activitate.

intocmeste si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor publici;

organizeazd si coordoneaza activitatile de resurse umane referitoare la planificarea resurselor

elaboreazd organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate al consiliului local, cu documentatia necesard, in conditiile legii;

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art.55 alin. (8”1) sau, dupi caz, la
art.99 alin.(9), secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

(3) — Secretarul comunei indeplineste si alte atributii previzute de lege, precum si alte atributii
incredintate de consiliul local sau de primar.

Partea a 11I-a
Structura organizatorici si principalele tipuri de relatii

Art.28 - Structura organizatorici a Primariei Comunei Tigveni este in conformitate cu Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare si
organigrama aprobatd prin hotirarea consiliului local.

Art.29 - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.

Art.30 - Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului comunei fatd de primar;

b) subordonarea sefiilor de structuri (coordonatori de compartimente) fatd de primar, viceprimar
sau fatd de secretarul comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

Art.31 - Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Tigveni, intre acestea si serviciile publice cu sau fara personalitate
juridica si institutiile publice, in conformitate cu atributiile specifice fiecdruia, cu obiectul lor de
activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor legale.

Art.32 - Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Tigveni si intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
serviciilor publice cu sau fara personalitate juridica si institutiilor publice.
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Art.33 - Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Tigveni, serviciilor publice cu sau fara personalitate juridica si institutiilor publice,
cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii

si-fundatii, etc. din tard si striinitate.

Art.34 (1) - Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, ONG-uri din tard si strdinitate se realizeazi de primar, viceprimar, secretarul comunei sau
salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes local,
in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) - Salariatii care reprezinti Comuna Tigveni sau primiria in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si Comunei Tigveni,

Art.35 (1) - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar si
secretarul comunei pe de o parte, salariatii si sefii structurilor, conform organigramei aprobate si a
dispozitiilor primarului.

(2) - Acelasi tip de relatii se stabilesc intre serviciile sau institutiile publice de interes local
specializate si compartimentele, serviciile publice si institutiile publice care desfisoara activitati supuse
inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare sau prin alte prevederi legale in
vigoare.

Art.36 - Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in exercitarea
atributiilor acestuia previzute de prevederile art.63 din Legea administratiei publice locale nr.215/2001,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art.37 - In cadrul numérului total de posturi aprobate prin hotardrea consiliului local, pentru buna
functionare a primdriei, primarul propune numarul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante prevdzute in statul de functiuni, conform
legislatiei in vigoare, precum si constituirea de compartimente in functie de necesititi.

Art.38 — Structura organizatoricd a aparatului de specialitate a Primariei Comunei Tigveni conform
organigramei aprobate prin hotarirea consiliului local este alcatuitd din urmitoarele:

- Compartiment Financiar Contabil;

- Compartiment Achizitii Publice;

- Compartiment Asistenta Sociala;

- Compartiment Agricol;

- Compartiment Implementare Proiect;
- Administrativ;

- Bibliotecar;

- Stare Civila;

- Asistenti personali;

-Sef S.V.S.U..

10



ANEXA
la Hotérarea nr.22 / 22.04.2019
a Consiliului Local al Comunei Tigveni

Cap .I. Compartimente functionale din subordinea Primarului Comunei Tigveni

1.1. Compartimentul Financiar Contabil

Art.39 — Compartimentul Financiar — Contabil asigura formarea, administrarea, angajarea, utilizarea
si evidenta resurselor umane, materiale si financiare ale Comunei Tigveni. Asigurd finantarea
activitatilor primdériei, a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tigveni, a serviciilor publice
de interes local, a lucrdrilor de investitii publice, intocmirea si executia bugetului local al Comunei
Tigveni.

Art.40 — Compartimentul Financiar - Contabil are urmitoarele atributii :

1. elaborarea si fundamentarea bugetului local al Comunei Tigveni, a bugetului institutiilor
publice finantate integral din venituri proprii, a bugetului Imprumuturilor externe si interne, a bugetelor
fondurilor externe nerambursabile, precum si rectificarile acestor bugete pe parcursul anului bugetar;

2. intocmirea planului de venituri proprii constituit pe seama impozitelor, taxelor, contributiilor
si veniturilor fiscale si nefiscale provenite de la persoane fizice si juridice aflate pe raza Comunei
Tigveni;

3. intocmirea planului din sume prelevate de la bugetul de stat, cote defalcate din impozitul pe
venit, conform legilor bugetare;

4. intocmirea planului de venituri provenite din alte surse constituite conform legilor bugetare;

5. intocmirea planului de venituri si cheltuieli pentru activititi autofinantate;

6. intocmirea lunar sau trimestrial a situatiilor privind deschiderea creditelor bugetare pe capitole
de cheltuieli, urmérind totodatd si incadrarea cheltuielilor in creditele lunare, trimestriale sau anuale
stabilite;

7. modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;

8. efectuarea virdrilor de credite bugetare in cadrul capitolelor de cheltuieli;

9. verificarea periodicd a casieriei;

10. organizarea si desfdsurarea operatiunilor de inventariere si operarea in contabilitatea a
documentelor legale privind intrarea mijloacelor fixe, casarea sau transferul acestora;

11. intocmirea cererilor si a situatiilor necesare pentru deblocarea fondurilor bugetare rimase
nefolosite si supunerea spre aprobarea organelor abilitate;

12. deschiderea finantarii investitiilor din fondurile proprii, precum si a celor finantate din alte
surse prevazute de lege;

13. respectarea legalitdtii cu privire la necesitatea, oportunitatea, eficacitatea si economicitatea
cheltuielilor;

14. efectuarea operatiunilor specifice controlului financiar preventiv;

15. verificarea evidentei datoriei publice locale a Comunei Tigveni;

16. verificarea sumelor datorate reprezentind dobanzi i rate de capital aferente imprumuturilor
contractate si a raportdrilor lunare privind finantarea rambursabild contractati direct, fird garantia
statului, de ctre Comuna Tigveni;

17. efectuarea operatiunilor specifice fondurilor externe nerambursabile;
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18. verificarea evidentei cheltuielilor efectuate pentru implementarea proiectelor finantate din

fonduri externe nerambursabile;
19. verificarea conturilor de disponibil din fonduri externe nerambursabile din trezorerie si

banci;

20. intocmirea situatiilor financiare si stabilirea politicilor contabile;

21. verificarea implementrii procedurilor de contabilitate cu ajutorul aplicatiei informatice;

22. intocmirea de rapoarte, statistici si a altor situatii referitoare la domeniul de activitate;

23. verificarea legalitafii documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura
si destinafia cheltuielilor pentru care s-a acordat avans gi respectarea termenului de justificare;

24, intocmirea facturilor;

25. verificarea extraselor de cont cu instrumentele de platd in privinta exactititii datelor inscrise
in extrase cu cele din instrumentele de plata;

26. evidenta materialelor de natura obiectelor de inventar;

27. intocmirea deschiderilor de credite pe capitole de cheltuieli si urmdirirea incadrarii
cheltuielilor in creditele aprobate;

28. evidenta veniturilor proprii ale bugetului local, a sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat, a subventiilor primite de la bugetul de stat si de la alte bugete, a donatiilor si
sponsorizarilor;

29. efectuarea operatiunilor de incasari si plati in numerar;

30. ridicarea de la trezorerie pe baza cecurilor de numerar, a numerarului necesar pentru
efectuarea platilor;

31. emiterea chitantelor pentru incasdrile in numerar, altele decat ridicirile de numerar de la
trezorerie;

32. acordarea de avansuri in numerar;

33. evidenta avansurilor acordate si urmarirea justificarii lor la termenele stabilite;

34. efectuarea operatiunilor financiare si contabile privind bunurile materiale apartinand
administratiei publice locale;

35. efectuarea operatiunilor financiare si contabil privind cheltuielile de aprovizionare cu
materiale si obiecte de inventar pentru P.S.I., aparare civila si alte actiuni;

36. executarea planului de cheltuieli bugetare, a decontdrilor, precum si a altor operatiuni legate
de executia planului de cheltuieli;

37. intocmirea conturilor de executie lunare, a balantelor de verificare lunare, a dirilor de seami
contabile trimestriale si anuale privind executarea planului cheltuililor bugetare si depunerea lor la
directia judeteana a finantelor publice locale, la termenele stabile;

38. inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor in fisele sintetice si analitice;

39. efectuarea lunari a controlului salariilor ;

40. intocmirea si urmdrirea programului de “Furnizori”;

41. efectuarea deconturilor de deplasare;

42. intocmirea ordinelor de plata pentru plata salariilor;
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43. operarea declaratiilor privind stabilirea impozitului pe cladiri, teren, a taxei pe mijloacele de
transport, a taxei hoteliere, a taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozit pe
spectacole, alte taxe;

44. vizarea fiselor de Inmatricularea a mijloacelor de transport detinute de persoane juridice,
stabilirea taxei de inmatriculare;

45. emiterea de certificate fiscale; ,

46. efectuarea de controale cu privire la modul de declarare si virare a impozitelor si taxelor
locale la persoane fizice si juridice la sediu sau pe teren, intocmirea proceselor - verbale de control;

47. intocmirea dosarelor de executare silitd pentru persoanele juridice care figureaza cu restante
la impozitele si taxele locale;

48. solicitarea de informatii sau documente cu relevantd fiscald ori pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile dupa caz, in vederea clarificarii si stabilirii
situatiei fiscale a contribuabililor;

49. intocmirea de referate privind achizitionarea de consumabile, obiecte de inventar, mijloace
fixe, etc.;

50. intocmirea de rapoarte privind adoptarea de catre consiliul local a unor hotarari privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

51. organizeazd si indrumd activitatea de incasare si varsarea la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale;

52. asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotdrare a consiliului local;

53. asigurd Indrumarea activitdtii de urmdrire si incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri,
efectueaza controlul asupra modului cum aparatul respectiv indeplineste sarcinile cu privire la incasarea
si lichidarea debitelor restante, precum si conducerea evidentelor;

54. organizeaza activitatea de urmdrire a debitorilor prin inménarea instiingdrilor de platd si a
somatiilor citre contribuabili;

55. urmdreste modul de calcul si incasare a majordrilor pentru neplata sau plata cu intarziere a
impozitelor si taxelor;

56. verificd respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor,
confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despdgubirilor si a altor venituri ale bugetului local
primite de la alte organe;

57. urmdreste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

58. intocmeste documentatia debitorilor insolvabili si disparuti si le prezinti spre aprobare
conducatorului unitétii;

59. urmdreste permanent situagia sumelor restante, ia sau dispune misuri pentru lichidarea
acestora;

60. asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si incasarea
taxelor la bugetul local;

61. primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmérirea si incasarea debitelor neachitate in
termen;
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62. organizeazd activitatea de executare silita, la persoanele fizice si juridice avand sarcina de a
inmana instiintdrile de plata si somatiile pentru obligatiile de plata ce fac venit la bugetul local;
63. intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le

inainteaza spre aprobare primarului;

64. asigurd evidenta sumelor incasate din executri silite.

65. raspunde de solutionarea in timp a corespondentei serviciului si se ocupd de pregitirea
pentru arhivare a documentelor serviciului.

1.2. Compartiment Achizitii Publice

Art.41 — Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

. elaborarea si fundamentarea bugetului local al Comunei Tigveni, a bugetului institutiilor publice
finantate integral din venituri proprii, a bugetului imprumuturilor externe si interne, a bugetelor
fondurilor externe nerambursabile, precum si rectificarile acestor bugete pe parcursul anului bugetar;

. elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor i prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente de specialitate si in baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, program pe
care-l supune aprobarii ordonatorului de credite (primarului);

. realizeaza punerea in corespondentd a produselor, serviciilor si lucririlor care fac obiectul contractelor
de achizitie publicd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun al achizitiilor
publice (CPV);

. intocmeste notele justificative si le supune aprobérii ordonatorului de credite in cazul aplicarii unei
proceduri care constituie exceptie de la regula de atribuire si anume in cazul dialogului competitiv,
negocierea cu si fard publicarea unui anung de participare si cererea de oferte, pe baza referatelor de
necesitate transmise de cétre fiecare compartiment de specialitate;

. redacteazd si inainteaza, in conformitate cu prevederile legale, invitatiile de participare, anunturile de
intentie, de participare si de atribuire spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SICAP)
si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi caz;

. elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii publice,
evitarea suprapunerilor si intarzierilor $i monitorizarea internd a procesului de achizitii tinand seama de
termenele legale prevazute pentru publicare invitatii, anunturi, depunere de oferte, duratele previzionate
pentru examinarea i evaluarea ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

. elaboreaza sau coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire in colaborare cu compartimentele
interesate de achizitionarea produselor, serviciilor sau lucririlor (caietele de sarcini si temele de
proiectare sunt elaborate de compartimentele solicitante);

. pune la dispozitia oricdrui operator economic, care solicitd, documentatia de atribuire, in cazul in care
documentatia de atribuire din motive tehnice nu este publicata integral in SICAP;

. raspunde la solicitdrile de clarificari, raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitindu-le in
SEAP pentru a putea fi accesate de catre toti operatorii economici care sunt interesati de procedura de
atribuire;
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10.  participd ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor, intocmeste procesele verbale ale sedintei
de deschidere a ofertelor, solicitarile de clarificari si le transmite ofertantilor participanti la procedura de
atribuire, redacteaza procesele verbale intermediare, rapoartele intermediare si finale;

11.  informeazi ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie prin comunicéri scrise;

12.  redacteaza contractele de achizitie publica pentru fiecare procedurd adjudecatd si urmireste avizarea
si semnarea acestora;

13.  preda contractele de achizitie, semnate, pe baza de proces - verbal de predare - primire, operatorului

economic care a castigat procedura, compartimentului de specialitate care a solicitat achizitia (pentru
urmirirea deruldrii lor si respectiv pentru efectuarea receptiei) si directiei economice sau
compartimentului pentru efectuarea platile aferente;

14.  elaboreazi si transmite catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al
autoritafii contractante si toate documentele solicitate, in cazul existentei unei contestatii;

15, duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de cdtre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

16.  intocmeste si pdstreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

17.  colaboreazd cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate, cu toate institutiile si serviciile publice de interes local;

18.  pune la dispozitia oricdrei autoritti publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie publica,

daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie dezvaluiti, daci dezviluirea ei ar
fi contrara legii;

19.  intocmeste si transmite, conform prevederilor legale, citre Autoritatea Nationald pentru Achizitii
Publice raportdri cu privire la rezultatul activititii de achizitii (toate tipurile de contracte atribuite) pentru
anul bugetar;

20. avizeazd documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si elibereazi certificate de
urbanism;

21. intocmegte teme de proiectare in vederea elaborérii documentatiilor de urbanism;

22.  intocmeste si elibereazd autorizafii de construire, verifici continutul documentelor depuse pentru
eliberarea certificatului de urbanism;

23. determind reglementarile din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in

planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitor la imobilul pentru care se solicita
certificatul de urbanism;

24.  analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementrile din documentatiile urbanistice legal aprobate;
25.  formuleazd conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatoriu pentru proiectarea

investitiei, stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii, verifici existenta documentului de
platd a taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism;

26.  in vederea eliberdrii autorizatiilor de construire verificd documentele depuse, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale si restituie documentatia
incompletd, cu mentionarea in scris a datelor si elementelor necesare pentru completarea documentatiei;
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27.  redacteazd si prezintd spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare, inregistreaza autorizatiile
si certificatele de urbanism emise intr-un registru in ordinea in care sunt emise, stampileaza autorizatiile
de construire si documentatiile aferente cu stampila potrivit prevederilor Legii nr. 50/1991, republicata,

cu modificarile si completarile ulterioare;

28.  actualizeazi taxa de autorizare si asigura incasarea acesteia la finalizarea lucrdrilor pentru care s-au
eliberat autorizatii de construire;

29.  participd Impreund cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru, Geodezie si Cartografie Arges, la
stabilirea limitelor teritoriale ale Comunei si localitifile componente, precum si la delimitarea
intravilanelor acestora;

30.  asigura trasarea aliniamentelor retelelor de drumuri previzute in planurile urbanistice;

31.  urmdreste imbunatdtirea continud a aspectului comunei si a localititilor componente, din punct de
vedere urbanistic;

32.  avizeazd documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si elibereaza certificate de
urbanism.

1.3. Compartiment asistenti sociali

Art.42 — Compartimentul asistenti sociala are urmatoarele atributii:

1. intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap care pot beneficia de prevederile legale
privind protectia persoanelor cu handicap;

2. intocmeste dosarele pentru internarea in centrele de ingrijire a persoanelor adulte a persoanelor
in varsta, fara sustinatori legali;

3. fintocmeste documentatiile necesare pentru inmorméantarea cetitenilor decedati, fard venituri sau
a cadavrelor neindetificate, primaria asigurind plata cheltuielilor ce se impun;

4. intocmirea de anchete si dispozitii pentru ajutoarele de urgenta;

5. monitorizeazd si analizeazad situatia copiilor din Comuna Tigveni, respectarea si trealizarea
drepturilor lor, centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

6. identificarea copiilor aflati in dificultate, elaborarea documentatiei pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora, realizarea activitatii de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

7. reevaluarea dosarelor de plasament, a dosarelor de tuteld, a dosarelor de plasament in centrele de
tip rezidential, plasamentul minorului la familii de plasament (anchete sociale efectuate atat la familia
naturald, cat si la familia ocrotitoare), plasamentul minorului in regim de urgentd (copii abandonati), a
dosarelor de tutela si revocarea masurii de plasament;

8. anchete sociale privind incredintarea spre crestere si educare in procesele de divort sau
reincredintarea mamei,

9. anchete sociale solicitate de diverse institutii, planuri de servicii, rapoarte de monitorizare a
copiilor aflati in plasament;

16



ANEXA
la Hotararea nr.22 / 22.04.2019
a Consiliului Local al Comunet Tigveni

10. intocmirea dosarelor de alocatie de sustinere pentru familia monoparentald si complementard,
efectuarea anchetelor sociale la domiciliul familiei care solicitd alocatia si intocmirea dispozitiilor
privind stabilirea, respingerea, modificarea, repunerea, suspendarea, rectificarea sau incetarea;

I'l. primirea dosarele pentru stabilirea si acordarea alocatiei de stat;

12. intocmirea dosarelor de stimulente si indemnizatii de crestere a copilului pana la varsta de 2 ani,
respectiv 3 ani sau 7 ani in cazul in care parintele sau copilul este incadrat in grad de handicap;

13. intocmeste dosarele depuse in vederea obtinerii ajutorului social (venitul minim garantat),
respectiv intocmirea fisei de calcul, a dispozitiilor si a referatelor privind acordarea, modificarea,
repunerea in plata, suspendarea si incetarea;

14. intocmirea statului de plata pentru beneficiarii venitului minim garantat;

15. reinnoirea trimestriala a dosarelor privind venitul minim garantat, primind de la beneficiari
adeverinte si dovezi referitoare la situatia si veniturile familiei;

16. anual, indexeazd cuantumurile ajutorului social, intocmind in acest sens referate, fise de calcul si
dispozitii de modificare a acestora;

17. intocmeste adeverinte pentru beneficiarii de ajutor social, precum si negatii pentru cei care nu
beneficiazd de ajutor social, declaratii pentru fortele de munca, respectiv pentru angajare, somaj si
obtinerea ajutorului social prevazut de legislatie;

18. in lunile de iarna identifica persoanele beneficiare de ajutor social care folosesc pentru incilzirea
locuintei lemnele, carbunii si combustibilii petrolieri, intocmeste dispozitiile de acordare a ajutorului
pentru incélzirea locuintei, precum si statele de plata privind plata acestor ajutoare;

19. intocmeste lunar situatia statisticd privind numarul de beneficiari ai venitului minim garantat si o
comunici la Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale, precum si tabelul nominal, lunar cu beneficiarii
acestui venit, pe care il comunica Casei Judetene de Asiguriri de Sanitate;

20. distribuie lapetele praf pentru copii de la o lund la 12 luni si intocmeste borderoul lunar;

21. monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din Comuna Tigveni in vederea respectarii
drepturilor acestora;

22. primeste, verifica si asigura raspuns la toate reclamatiile, petitiile si cererile cetitenilor adresate
acestui serviciu;

23.intocmeste note interne, instructiuni, regulamente, referate privind indeplinirea atributiilor
specifice compartimentului;

24. identificd familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunititii din Comuna Tigveni;

25. determind nevoile medico — sociale ale populatiei cu risc;

26. culege date despre starea de sinitate a familiilor din comunitate;

27. identifica, urméreste si supravegheazi gravidele cu risc medico- social;

28. viziteazd la domiciliu lduzele rcomanddnd masurile necesare de protectie a sanititii mamei si a
noului nascut;

29. urmireste si supravegheazd activ copii din evidenta speciala (TBC, SIDA, ANEMIE,
PREMATURI);

30. identificd persoanele neinscrise la medicul de familie si contribuie la inscrierea acestora;

31. participa in echipele organizate pentru diferite actiuni colective pe teritoriul Comunei Tigveni
privind vaccindrile si implementarea programelor nationale de sinitate;

17



ANEXA
la Hotararea nr.22 / 22.04.2019
a Consiliului Local al Comunei Tigveni

32. duce la indeplinire hotérdrile consiliului local, in colaborare cu celelalte servicii ale aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tigveni;
33. participd impreund cu celelalte servicii la desfdgurarea activitdtilor privind recensiméantul

populatiei si al locuintelor;

34.ia misuri pentru buna organizare si desfasurare a alegerilor pentru autorititile administratiei
publice locale, pentru alegerea Camerei Deputatilor si Senatului, alegerea Presedintelui Romaniei si
alegerilor pentru Parlamentul European.

1.4. Compartiment agricol

Art. 43 — Compartimentul agricol indeplineste urmatoarele atributii:

1. asigura aplicarea prevederilor legilor funciare si colaboreazi cu celelalte structuri din aparatul de
specialitate al primarului si serviciile publice de interes local in vederea aplicarii prevederilor Legii
nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare si ale Legii nr.213/1998 privind
proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
celorlalte acte normative care reglementeaza proprietatea;

2. asigura punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite in baza legilor funciare si efectueaza masuratorile topografice necesare pentru punerea in
posesie pe amplasamentele stabilite de Comisia pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor din Tigveni, intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si le transmite autorititilor si
institutiilor publice abilitate in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

3. elibereazd fostilor proprietari sau mostenitorilor acestora titlurile de proprietate intocmite si
transmise de OCPI Arges si asigurd conducerea evidentei titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor
funciare;

4. verifici toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor din Tigveni cu
privire la solutionarea cererilor adresate de cetateni in acest sens si asigurd lucririle de convocare si
desfagurare a Comisiei;

5. face propuneri Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor din
Tigveni cu privire la modificarea, anularea unor titluri de proprietate sau adeverinte de proprietate in
conditiile in care se constatd c3 acestea au fost acordate in mod eronat;

6. transmite propunerile Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor din Tigveni, in vederea validarii sau invalidarii acestora de citre Comisia Judeteani Arges
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

7. intocmeste si conduce la zi Registrele Agricole ale Comunei Tigveni in conformitate cu legislatia
in vigoare, inclusiv a aplicatiei registrului agricol in sistem informatic;

8. verificd inscrierile in Registrele Agricole ale Comunei Tigveni si in teren cu privire la suprafetele
de teren, cladirile de locuit §i celelalte constructii gospodaresti, efectivele de animale, pe specii si
categorii, numdrul de pasdri pe specii, familii de albine, mijloace de transport si utilaje agricole ale
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fermierilor si producitorilor agricoli si elibereaza pe baza datelor din registrele agricole si a rezultatelor
verificdrilor din teren, adeverinte pentru intocmirea dosarelor in vederea acordirii de subventii de
Uniunea Europeana sau de la bugetul de stat, de stimulente de la bugetul de stat, de alocatii pentru

motorind necesare lucrarilor agricole mecanizate, asigurand, in limifa competenfelor primériei prevazute
in actele normative aplicabile, sprijin de specialitate;

9. tine evidenta efectivelor de animale de pe raza Comunei Tigveni si elibereazi bilete de adeverire
a proprietatii asupra animalelor;

10. supravegheaza starea sanitar — veterinard a animalelor, zooigiena addposturilor aplicAnd misurile
stabilite de medicul veterinar pentru prevenirea imbolnavirii animalelor;

11.in cazul sacrificdrilor in situatii deosebite, se solicitdi examinarea cirnii, a organelor si
subproduselor de catre un medic veterinar;

12.1n caz de aparitie sau suspiciune de boli infecto — contagioase dispune masuri de izolare a
animalelor bolnave sau suspecte de boald, de restringere a circulatiei oamenilor in zond si anuntd
imediat medical veterinar; ‘

13. participd la executarea actiunilor profilactice de dezinfectie, dezinsectie si deratizare ce se
efectueaza pe raza Comunei Tigveni;

14. asistd la ingroparea sau distrugerea cadravelor in locurile stabilite sau la dirijarea lor cétre
unitatile de neutralizare a deseurilor de origine animal3;

15. tine evidenta animalelor moarte intr-un registru special si informeazi trimestrial Directia Sanitar
— Veterinara cu privire la subprodusele animale ce nu sunt destinate consumului uman;

16. duce la laborator pasarile moarte pentru analizi;

17. participa la lucrdrile de individualizare necesare pentru ca proprietarii de animale si poati
beneficia de drepturile acordate de citre ministere sau alte institutii centrale, respectiv de subventii si
prime;

18. actualizeazd anual evidenta statistica a gospodariilor taranesti si a animalelor ce le detin
proprietarii pe specii si categorii de varsti;

19. atesta prin certificate existenta animalelor in proprictatea unor gospodarii agricole;

20. elibereazi certificate de producatori pentru cetitenii care detin teren arabil si pomi fructiferi;

21. participd la analizarea cererilor/actelor depuse, la stabilirea suprafetelor si la punerea in posesie
potrivit prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu modificarile si completarile;

22. urmdreste repsectarea normelor tehnice §i a legislatiei in vigoare referitoare la carantina
fitosanitard si combaterea bolilor si a ddunitorilor;

23. ia mésuri de identificare a potentialului agroturistic al zonei;

24. acorda consultantd privind structura culturilor, a soiurilor ce se preteazi in zoni, a speciilor de
pomi fructiferi si a raselor de animale;

25. controleaza salubritatea produselor alimentare in scopul prevenirii toxiinfectiilor alimentare si al
transmiterii de boli de la animale la om, preucm si pentru evitarea raspandirii de germeni patogeni de la
animale la om, a introduceri in consum de produse insalubre sau falsificate, protectia mediului si
igienizarea unitailor in care se produc / prelucreaza / depoziteaza / transporta §i se valorificd produsele
de origine animald i non—animala;
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26. examineaza si controleazi animalele si pasdrile aduse spre vanzare interzicand sacrificrile in
alte locuri decét cele special amenajate 1n acest scop;
27. verifica la agentii economici de pe raza de competentd existenta autorizaiilor/inregistrarilor

sanitar —veterinar;

28. controleazi efectuarea lucririlor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare ce se efectueaza pe raza
Comunei Tigvent;

29. elibereazi adeverinte pe baza datelor din registrul agricol pentru persoanele care nu defin teren
agricol, in vederea stabilirii ajutorului de somaj, intocmirii dosarelor pentru acordarea de burse scolare i
rechizite, ajutor social, ajutor pentru incélzirea locuintei si cantind de ajutor social precum si pentru
stabilirea altor masuri de asistenta sociala;

30. conduce la zi evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza noului
Cod Civil;

31. intocmeste si elibereazd adeverinte pe baza datelor din Registrele Agricole cu privire la imobilele
terenuri situate in intravilanul si/sau extravilanul Comunei Tigveni, necesare pentru stabilirea
impozitului pe terenuri in baza declaratiilor de impunere si/sau pentru instrdinarea terenurilor, urmareste
si intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe terenurile agricole pe
care le transmite serviciilor de specialitate in vederea stabilirii impozitului, urmdrii si incasérii
impozitului sau executarii silite;

32. verificd, la solicitarea compartimentului stare civild, inregistririle din Registrele Agricole privind
bunurile imobile detinute in proprietate in vederea completdrii sesizdrilor de deschidere a procedurii
succesorale; comunici rezultatul verificdrilor in termen de sapte zile calendaristice;

33. colaboreazi cu institutiile si autorititile publice centrale gi locale pentru agriculturd, finante,
statistic#i etc. precum si cu alte institutii cu atributii in domeniu;

34. verifica in teren si in cazuri justificate, conform procedurii i competentelor ce revin primariei,
face propuneri privind schimbarea categoriilor de folosinta a terenurilor detinute in proprietate de
persoanele fizice sau juridice si le transmite spre aprobare la Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Arges, opereazi in Registrul agricol modificarile survenite, in baza aprobdrilor si
comunicarilor OCPI Arges;

35. participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si ia mésuri pentru
marcarea si conservarea punctelor de hotar materializate prin borne a hotarelor acestuia impreuna cu
reprezentantii OCPI Arges;

36. constituie i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificdrilor acestora;

37. urmireste modul in care detinatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora si intocmeste rapoarte
privind situatia agricolad a comunei;

38. inregistreazi si transmite in termen de 24 ore instiintarea scrisd depusd de producitorii agricoli,
persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru Intocmirea actelor de constatare a calamitégilor
naturale;

39. conduce evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
ameliorarea si redarea acestora in circuitul agricol;

40. face propuneri privind incadrarea terenurilor din extravilan pe zone, in cadrul Comunei Tigveni
si a localitatilor componente, tindnd cont de pozitia terenurilor fatd de centrul localitiii, de caracterul
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zonei, de gradul de fertilitate al terenurilor, de pozitionarea lor si de existenta drumurilor de exploatare
in zona;
41. verifica si completeazd declaratiile depuse de persoanele fizice si juridice, cu date din registrul

agricol cu privire la terenuri, masini agricole si constructii declarate in registrul agricol, in vederea
stabilirii impozitului pe constructii si teren, conform Codului fiscal;

42. comunica in termen de 3 zile catre Compartimentul Financiar Contabil, orice modificare operata
in registrul agricol cu privire la terenurile, cladirile, mijloacele de transport sau alte bunuri detinute in
proprietate sau folosintd, dupa caz, de naturd sé conduci la modificarea oricaror impozite si taxe locale
de natura celor privind Codul fiscal;

43, pune la dispozitia Compartimentului Financiar Contabil orice date si informatii din Registrele
Agricole, la solicitarea acestora si colaboreaza cu personalul cu aceste servicii la identificarea rau
platnicilor, persoane fizice si juridice si luarea masurilor legale ce se impun fatd de acestia pentru
neindeplinirea obligatiile legale de declarare a bunurilor impozabile, imobile, terenuri, constructii,
magini agricole, ca urmare a unor tranzactii;

44. efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol si finalizeaza
rezultatele acestuia;

45. intocmeste darile de seamd si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol si le
transmite institutiilor si autoritétilor publice abilitate;

46. propuneri privind atribuirea de catre consiliul local a unor terenuri crescitorilor de albine in
vederea amplasdrii unor vetre de stupind temporare sau permanente;

47. acorda consultanta agricola, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de protectie
fitosanitara;

48. identificd bunurile imobile (constructii si terenuri) ce apartin domeniului public si domeniului
privat al statului sau, dupi caz, al Comunei Tigveni, pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora
pe baza posesiei exercitate sub nume de proprietar, a documentatiei intocmite in cadrul lucrarii de
cadastru-imobiliar edilitar;

49. verifica si raspunde de realizarea lucrarii de cadastru general in comuna Tigveni, cu respectarea
Protocolului incheiat cu O.C.P.I. Arges si a contractului incheiat de Comuna Tigveni si executantul
lucrarii;

50. asigura intocmirea fiselor de punere in posesie, delimitarea exploatatiile agricole din teritoriul
administrativ al comunei, asigura furnizarea de date pentru completarea si tinerea la zi a registrului
agricol;

51. participa, la solicitarea scrisa a expertilor autorizati, la efectuarea expertizelor tehnice si juridice
cu privire la dezmembrarea parcelelor, partajarea terenurilor proprietate in indiviziune, iesirea din
indiviziune a terenurilor proprietatea Statului Roman, stabilirea vecinatatilor, atribuirea prin ordin al
Institutiei Prefectului Judetul Arges a terenurilor proprietate de stat aferente constructiilor, identificarea
cu date de carte funciara a terenurilor aflate in proprietatea cetatenilor in vederea inscrierii dreptului de
proprietate in Cartea Funciard;

52. asigurd preluarea si evidenta documentatiilor, actualizeazid baza de date cu proprietatile
imobiliare din domeniul public sau privat, conform documentelor prezentate de persoanele fizice si
juridice;
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53. efectueazd pentru uz intern masuratori ale parcelelor de teren si le clasifica specificand
destinatia, categoria de folosinta si proprietarul sau, dupa caz, posesorul acestora.
54. verifica si constatd, pe bazd de masuritori, terenurile ocupate de constructii, curti, precum si
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utilitati si alte institutii, folosinta terenurilor, incadrarea acestora pe zone in cadrul localitatii;
55. asigurd predarea anuald a documentelor create la Arhiva primdriei, conform programului anual
aprobat.

1.5. Compartiment Implementare Proiect

Art.44 — Compartimentul Implementare proiect indeplineste urmatoarele atributii:

1. indeplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achizitiilor publice, respectiv: promovarea
concurentei intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor
economici, asigurarea transparentei si integritdtii procesului de achizitie publica, asigurarea utilizarii
eficiente a fondurilor publice, prin aplicarea procedurilor de atribuire de catre autoritatea contractanta;

2. respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publicd, respectiv:
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta, proportionalitatea, eficienta
utilizdrii fondurilor publice;

3. asigurarea pregatirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestarilor de servicii si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data
organizarii;

4. pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor;

5. asigurarea gestionarii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facand
mentiuni (sub semnatura) pe documentele primite de la participanti;

6. transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

7. verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru diverse
activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigura desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;
8. verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior lansarii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme,
asigura indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru studiere;

9. studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa achizitiei si
a celor pentru achizitia proiectarii investitiilor publice, anterior organizarii acestora, cat este necesar
intocmirii documentatiilor necesare organizarii achizitiei si sustinerii acestora, anterior lansarii, la
institutiile si/sau organismele prevazute de lege.

10. organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari, dupa
aprobarea bugetului local;

22



ANEXA
la Hotararea nr.22 / 22.04.2019
a Consiliului Local al Comunei Tigveni

11. protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si
protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel
intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

12. intocmirea, de cétre comisia de evaluare, a proceselor verbale previzute de lege;

13. intocmirea, de citre comisia de evaluare, a raportului procedurii de atribuire a contractelor si
supunerea spre aprobarea conducétorului autoritétii contractante;

14. transmiterea comunicdrilor privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate de
conducétorul autoritatii contractante;

15. asigurarea transmiterii cdtre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, prin mijloace electronice, in cel mult 48 de ore de la data incheierii contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru, a notificarii cu privire la contractul de achizitie publicd/acordul-cadru
incheiat, cu respectarea termenelor legale;

16. transmiterea spre publicare a anunturilor de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin actele
normative din domeniul achizitiilor publice;

17. transmiterea citre A.N.RM.A.P. a documentelor, intocmite de compartimentele care urmaresc
derularea contractelor, cuprinzind informatii privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre
operatorii economici, parti in contractele de achizitii publice, cu respectarea temenelor stabilite prin
actele normative in domeniul achizitiilor publice;

18. intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru incheiat;

19. pastrarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor insotite de documentele de calificare si
selectie atdt timp cét contractul de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai
putin de 5 ani de la data finalizirii contractului respectiv. in cazul anuldrii procedurii de atribuire,
dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii respectivei proceduri;

20. asigurarea aplicarii prevederilor Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucréri si concesiunile de
servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

1.6. Compartiment Administrativ

Art.45 — Compartimentul Administrativ indeplineste urmétoarele atributii:

1. supravegherea, verificarea si asigurarea starii de intretinere si functionare a centralei termice si a
instalatiilor de incalzire;

2. executarea lucrarilor de interventii pentru evitarea incendiului, in caz de avariere si asigura
participarea prin asistare la executarea reviziilor tehnice si, in caz de necesitate, la remedierea
defectiunilor;

3. asigura respectarea normelor de utilizare si de exploatare a autovehiculelor si utilajelor aflate in
exploatarea compartimentului, precum si incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrefianti
ale autovehiculelor si utilajelor;

4. asigurarea lucrarilor de intretinere si reparatii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor si
mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice alte lucrari stabilite prin planul de
activitate al compartimentului;
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5. asigurd refacerea sau imbundtatirea capacitatii de functionare la parametrii corespunzitori a tuturor
echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt in atelierul mecanic
pentru revizie sau reparatie;
7. executarea lucrarilor de intretinere si curatire a spatiului verde din curtea Primariei;

8. asigurarea respectarii normelor P.S.I. si N.T.S.M.;

9. asigurarea serviciilor de transport al elevilor comunei Tigveni, conform traseului stabilit prin
Hotararea Consiliului Local al Comunei Tigveni si Scoala Gimnaziald Tigveni;

10. asigurarea intretinerii zilnice si periodice a mijloacelor de transport si a utilajelor institutiei;
asigurarea mentinerii starii tehnice si estetice a mijloacelor de transport; respectarea termenelor de
revizie tehnica, reparatii curente si capitale;

11. asigurarea incadrarii in consumul de carburanti, lubrefianti, materiale si piese de schimb;

12. asigura si raspunde de siguranta si integritatea copiilor transportati cu mijloacele de transport ce
apartin Primariei ;

13. participarea la instructaje periodice de protectia muncii, PSI si siguranta circulatiei rutiere;

14. asigurarea masurilor corespunzatoare si legale in ceea ce priveste parcarea si siguranta mijlocului de
transport;

15. monitorizarea personalului compartimentului in vederea efectuarii periodice a examenului
psihologic si controlului medical, conform prevederilor instructiunilor Ministerului Sanatatii in vigoare;
16. luarea masurilor corespunzatoare in ceea ce priveste dotarea mijloacelor de transport cu inventarul
prevazut de normele de protectia muncii si PSI in vigoare;

17. respectarea normelor cu privire la consumul de alcool si la interdictia adresata salariatilor de a se afla
sub influenta bauturilor alcoolice ;

18. respectarea normelor cu privire la interdictia fumatului in locuri publice, introducerea de produse
toxice, inflamabile si explozive in institutie;

19. participd alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si avariilor
precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

20. sa asigure i sa pastreze curdtenia si ordinea la locul de muncad in cadrul atelierului si in incinta
sediului Primariei ;

21. executd lucrdrilor si serviciilor de intretinere si reparatii a spatiilor din incinta si din curtea Primariei;
22. organizeaza, raspunde si asigura efectuarea curateniei in birouri si in celelalte incaperi si spatii
aferente desfasurarii activitatii si aflate in administrarea consiliului local; asigurarea pastrarii instalatiilor
sanitare in conditii normale de functionare;

23. intretinerea spatiilor adiacente, a cailor de acces si deszapezirii acestora, daca este cazul;

24. organizarea si asigurarea accesului si circulatiei persoanelor in incinta primariei, cu stabilirea de
masuri specifice privind accesul persoanelor cu handicap.

25. cunoasterea si respectarea normelor de protectie a muncii.
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1.7. Compartimentul Biblioteca

Art.46 — Compartimentul Biblioteca indeplineste urmatoarele atributii:

1. colectioneaza, organizeaza, valorificd si conservd colectii reprezentative de carti, periodice si alte
documente grafice si audiovizuale, roménesti si/sau striine, purtitoare de informatii, in functie de
dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei comunei Tigveni, de cerintele reale i potentiale
ale acesteia;

2. clasificd fondurile si documentele pe care le are, pe colectii, dupa normele bibliotecilor si de evidenta
a patrimoniului cultural national;

3. urmireste in permanentd: completarea, reinnoirea si/sau actualizarea, precum si evidenta colectiilor in
functie de volumul si dimensiunile acestora;

4. asigurd complementaritatea bibliotecilor scolare de la nivelul Comunei Tigveni, potrivit cerintelor
unitétilor de invatimant respective;

5. pastreaza si depoziteaza de la persoane fizice si juridice materiale care intra in patrimoniul cultural
national;

6. asigurd o colaborare permanentd cu editurile, librariile sau alti furnizori;

7. asigura evidenta si recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

8. asigura inventarierea cartilor, colectiilor si documentelor aflate in patrimonial bibliotecii;

9. asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul
unor deterioriri sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului administrativ si de gospodarie
comunald sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

10. asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
11. reprezinta biblioteca in relatiile oficiale, profesionale ca institutii si alte autoritati publice cu
asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte organizatii;

12. organizeaza in colaborare cu conducerea ciminelor culturale §i cu cadrele didactice din unititile de
invitdmant din comuna manifestéri de microgrup, de intrebari si raspunsuri in cadrul unor reuniuni;

13. administreaza in bune conditii cladirea Caminului Cultural impreuna cu bunurile de inventar aflate
in dotare ;

14, organizarea activitatii cultural - artistice in cadrul Caminului Cultural Tigveni si comunica periodic
Consiliului Local despre realizarea acestor activitati.

15. organizeaz3 actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei.

16. reprezintd Caminul Cultural in relatiile cu institutiile de cultura la nivel judetean si national,
participa la intrunirile organizate de acestea.

17. conducerea unei evidente cu privire la activitatile culturale, artistice si educative ce se desfasoara la
Caminul Cultural.

18. respectarea regulilor de protectie si securitate a muncii, prin participarea lunara la instructajul care se
face pe aceasta linie.
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1.8. Compartimentul Stare Civila

Art.47 — Compartimentul Stare Civila indeplineste urmdtoarele atributii:

1. comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a
carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

agricol;

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

2. elibereaza certificate si adeverinte de stare civild la cererea persoanelor fizice, respectiv extrase de
pe actele de stare civila la cererea autoritatilor, cu respectarea prevederilor legale;

3. asigura gestionarea certificatelor de stare civild;
intocmeste documentatia, referatul de specialitate si dispozitia primarului pentru rectificarea la
cerere sau din oficiu a actelor de stare civild ce contin erori materiale;

5. promoveazd si sustine in justitie actiuni de stare civild, in vederea anuldrii, completirii sau
modificérii actelor de stare civild, precum si pentru incuviintarea inregistrdrilor cu depasirea
termenelor legale;

6. reconstituie registrele si actele de stare civila pierdute sau distruse (dacd este cazul), potrivit
procedurii prevazute de lege;

7.  efectueazd mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare, pe baza sentintelor
judecdtoresti ramase definitive sau a comunicdrilor primite de la alte autoritati (incheierea sau
desfacerea casatoriei, tigada paternitdtii, recunoastere, stabilire a paternitdtii, incuviintarea purtdrii
numelui, adoptie, inregistrarea tardiva a nasterii), transmite comunicéri de modificare a statutului
civil cétre serviciile de evidentd a persoanelor din alte unitdti administrativ-teritoriale, in vederea
actualizarii Registrului National pentru Evidenta Persoanelor, comunicd mentiunile cuvenite pentru
operare la autorititile cu atributii in domeniu;

8.  raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in actele de stare
civild;

9.  asigurd securitatea si pastrarea in conditii corespunzitoare a tuturor documentelor de stare civila,
sesizand de urgenta politia asupra eventualelor cazuri de disparitie a documentelor cu regim special;

10. primeste cererile si documentele repartizate, in vederea transcrierii certificatelor de stare civild
intocmite 1n strdinatate, efectueazd verificarile prevazute de lege, intocmeste referatul de
specialitate, solicitd avizul consultativ al structurii de stare civila organizatd la nivel judetean si
aprobarea primarului;

11. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise 1n actele de stare
civila;
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12. elibereazi certificate si adeverinte de stare civild la cererea persoanclor fizice titulare sau a
mandatarilor acestora cu procurd speciald, autentica, respectiv extrase de pe actele de stare civila la
cererea autoritatilor, cu respectarea prevederilor legale;

1.9. Compartimentul Asistenti Personali

Art.48 — Compartimentul Asistenti Personali indeplineste urmétoarele atributii:’

Acordarea de serviciile de ingrijire personalad pentru persoanele dependente care, ca urmare a
pierderii autonomiei functionale din cauze fizice, psihice sau mintale, necesitd ajutor semnificativ pentru
a realiza activitatile uzuale ale vietii de zi cu zi.

Serviciile de ingrijire personala constau in:

1. ajutorul acordat pentru indeplinirea activitdtilor de baza zilnice, in principal: asigurarea igienei
corporale, imbricare si dezbricare, hranire si hidratare, asigurarea igienei elimindrilor, transfer si
mobilizare, deplasare in interior, comunicare;

2. ajutorul acordat pentru indeplinirea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice, in principal:
prepararea hranei, efectuarea de cumpdrituri, activitdti de menaj i spalatorie, facilitarea deplasarii in .
exterior si insotire, activitati de administrare i gestionare a bunurilor, acompaniere si socializare.

3. servicii de consiliere familiala si sociala;

4. servicii de consiliere juridica si de informare;

5. servicii destinate amenajirii sau adaptirii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a

autonomiei functionale.

1.10. Compartimentul Sef S.V.S.U.

Art.49 — Compartimentul Sef S.V.S.U. indeplineste urmatoarele atributii:

1. raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii

de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

2. conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregitire,
planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

3. organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamnitati naturale, Finundatii;

4. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

5. asigura masuri organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

6. urmdreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar;
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7. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
8. informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
0. intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, i
primar despre acestea;

10. participa la instructaje,schimburi de experienta ,cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

11. impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodadriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

12. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

13. se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in permanenta legislatia in
domeniu;

14. executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenta de la primarul comunei
Tigveni.

Partea a I11-a
Dispozitii finale

Art, 50 — Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in actele
normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia.

Art. 51 — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tigveni si de la serviciile,
institutiile si regiile publice de interes local, indiferent de functia pe care o ocupa, este obligat sd
cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 52— in baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tigveni si de la
serviciile, institutiile si regiile publice de interes local.

Art. 53— Prezentul regulament intrd in vigoare de la data de 02.05.2019.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR,
JR. NITU,JATIANA
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