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Judetul Arges
Comuna Valea Mare-Pravag
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CONSILIUL LOCAL VALEA MARE- PRAVAT
JUDETUL ARGES

HOTARAREA Nr. 18/2024
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Valea Mare- Pravat, judetul Arges,
Proiect de hotéirare
Avizat Secretar general comuna
Avand in vedere:
- Referatul de aprobare nr. 9344/2024 pentru proiectul de hotérare initiat de Primarul
Comunei Valea Mare- Pravat ;
- Raportul de specialitate nr. 9343/2024 , intocmit de secretarul general al
comuneli;
- Hotéararea Consiliului Local Valea Mare- Pravat nr.92/ 2023 si nr. 14/ 2024.
- Avizul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Valea
Mare- Pravit, judetul Arges;
- Prevederile art. 129 alin.(1) si alin.2 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;
In temeiul dispozitiilor art. 139 alin. (3) lit.g, art.196 alin(1) lita si art. 197
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completérile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1: Se aproba Regulamentul de Organizare i Functionare al aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Valea Mare- Pravit, judetul Arges, conform Anexei
care face parte integranta din prezenta hotérare .

Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotéréri se incredinfeaza primarul
comunei, functionarii publici i personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Valea Mare- Praval.

Art.3 Prezenta hotdrare modifica si completeazi Hotararea Consiliului Local Valea
Mare- Pravat nr. 33/2021.

Art.4 Prezenta hotdrare va fi adusa la cunostintd publica prin afigarea pe pagina
de internet a comunei, va fi comunicatd primarului comunei, functionarilor publici,
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului §i
Institutiei Prefectului —Judetul Arges.

Data astazi: 18.11.2024
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JUDE UL ARGE
COMUNA VALEA MARE- PRAVA
CONSILIUL LOCAL

Anexa la Hotararea nr. lj’2024

REGULAMENT
DE ORGANIZARE, 1 FUNC IONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI VALEA MARE- PRAVA . JUDE UL ARGE .

CAPITOLUL |
PREVEDERI GENERALE

1. Regulamentul de organizare si func ionare al aparatului propriu al primarului comunei Valea Mare-
Prava afost elaborate in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile i
completarile ulterioare, in temeiul careia i i desf3 oar3 activitatea.

Regulamentul de Organizare i Func ionare al aparatului de specialitate, denumit in
continuare Regulament, reprezintd ansamblul normelor juridice care reglementeaza atribu iile i
responsabilita ile generale ale acestuia, principiile, competen ele i rela iile func ionale care stau la baza
organizarii i func iondrii sale, precum i atribu iile, competen ele i responsabilita ile specifice fiecarei
structuri organizatorice, care sa asigure exercitarea la nivel optim a atribu iilor ce revin administra iei
publice locale constituite la nivelul comunei Valea Mare- Pravi , jude ul Arge .

ART.2 Comuna Valea Mare- Prava este unitate administrativ - teritorial3 cu personalitate
juridica, comuna posedand un patrimoniu i are initiativa in ceea ce prive te administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in condi iile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.
ART.3 Administra ia publica a comunei Valea Mare- Prava se intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autorit3 ilor administra iei publice locale, legalita ii
i consultarii ceta enilor in probleme locale de interes deosebit.

ART.4 Autorita ile administra iei publice prin care se realizeaz3 autonomia local3 la nivelul
comunei sunt:

-Consiliul local al comunei Valea Mare- Prava , ca autoritate deliberativa i
-Primarul comunei Valea Mare- Prava ca autoritate executiva, organe alese in condi iile legii.
ART.5 Consiliul local i primarul func ioneaza ca autorita i administrative autonome i rezolvi treburile
publice din comund, in condi iile prevazute de lege.
ART.6 Primaria constituie o structura func ionala cu activitate permanents, format3 din primar,
viceprimar, secretar general comuna i aparatul propriu de specialitate al primarului, gestionand
problemele curente ale colectivita ii in care functioneaza.
ART.7 Consiliul local al comunei Valea Mare- Prava , la propunerea primarului, aprob3 organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si func ionare a
acestuia, prin care se stabilesc competen ele i atribu iile personalului, in condi iile prevazute de lege.
CAPITOLUL Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.8 Aurorita ile administra iei publice locale ale comunei Valea Mare- Prava au dreptul i
capacitatea efectiva de a rezolva i gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivita ii locale pe care o reprezinta.

ART.S Potrivit legii, Primarul indepline te urmatoarele categorii principale de atribu ii:
Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condi iile legii,indepline te func ia de ofi er
de stare civila i autoritate tutelara i asigura func ionarea serviciilor publice locale de profil;
- asigura organizarea si desfa urarea alegerilor, referendumului i recensdmantului.

b) Atributii referitoare la rela ia cu consiliul local:
- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald ide



mediu a unita ii administrativ-teritoriale;
- prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;
- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala i de mediu a unit3 ii
administrativ-teritoriale ile supune aprobarii consiliului local;
c) Atributii privind serviciile publice asigurate ceta enilor:
- exercitd func ia de ordonator principal de credite;
- intocme te proiectul bugetului local i contul de incheiere a exerci iului bugetar i le supune spre
aprobare consiliului local;
- initiaza, in condi iile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de
valoare in numele unita ii administrativ-teritoriale;
-verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat i a sediului secundar;
Primarul indepline te i alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum iinsarcindrile
date de consiliul local.

ART.10 Primarul poate delega exercitarea atribu iilor ce i revin, in condi iile legii, viceprimarului
sau secretarului general al comunei, prin dispozi ie .

ART.11 Atribu iile secretarului general al comunei sunt:
a)avizeaza proiectele de hotdrari i contrasemneazi pentru legalitate dispozi iile primarului, hotararile
consiliului local ;
b) participa la edintele consiliului local;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind rela ia dintre consiliul local si primar ,
precum iintre ace tia i prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei i eviden a statistica a hotararilor consiliului local i a dispozi iilor
primarului ;
e) asigura transpa enta i comunicarea catre autorita ile, institu iile publice i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrarilor de secretariat,comunicarea
ordinei de zi, intocmirea procesului-verbal al edin elor consiliului local i redactarea hotararilor
consiliului local ;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, i comisiilor de specialitate a acestuia;
h) poate atesta prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2020 cu privire la asocia ii si funda ii , actul
constitutiv si statutul asocia iilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
adminiustrativ - teritoriald in cadrul careia func ioneaza ,
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a edintelor ordinare ale
consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal i ine eviden a participarii la edin ele consiliului local , a consilierilor
locali;
k) numara voturile i consemneaza rezultarul votarii, pe care il prezinta pre edintelui de edinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
t) informeaza pre edintele de sedin & sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,
m) asigura intocmirea dosarelor de sedin &, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i tampilarea
acaestora;
n) urmare te ca la deliberarea i adoptrarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozi iile art. 228, alin.2;informeaza pre edintele de sedin 3 sau dupa
caz inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situa ii i face cunoscute sanc iunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unita ii administrativ-teritoriale;



p) alte atribu ii prevazute de lege sau ins3rcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz;

2) prin derogare de la prevederile art.21, alin.1 din Legea nr.273/2006, in situa iile prevazute de art.147,
alin.l, i2, secretarul general indepline te func ia de ordonator principal de credite pentru activits ile
curente .

3) secrearul general al comunei, comunic3 o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici ,precum i oficiului de cadastru i publicitate imobiliar , In a carei circumscrip ie
teritoriald a avut loc ultimul domiciliu;

4) atribu ia prevazuta la pct. 3 poate fi delegata citre una sau mai multe persoane care exercita atribu ii
delegate de ofi er de stare civila, prin dispozi ia primarului, la propunerea secretarului general al
comunei.

5) secretarul general al comunei Valea Mare- Pravi , indepline te la cererea par ilor intrucat la nivelul
comunei Valea Mare- Pravd nu func ioneazi birouri ale notarilor publici, urmatoarele acte notariale :

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de par i, in vederea acordérii de citre
autoritatea administra iei publice locale a beneficiilor de asisten 4 sociald i/sau serviciilor de asisten 3
sociala,

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de par i,cu excep ia inscrisurilor sub semnatura
privata.

CAPITOLUL Il

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.12 in vederea indeplinirii atribu iilor ce-i revin ca autoritate a administra iei publice locale,
stabilite prin Constitu ia Romaniei, legi, hotarari i ordonan e ale Guvernului, alte acte normative,
precum i prin hotararile consiliului local sau dispozi ii ale Primarului, acesta dispune de un aparat de
specialitate.

Art.13 Aparatul de specialitate este organizat ca structura func ional3 permanenta, cu
personalitate juridica i capacitate decizionald i are ca atribu ii principale executarea de fapte tehnico-
materiale iacte care prin ele insele nu produc efecte juridice, ci fundamenteaza din punct de vedere al
legalita ii, necesita ii,oportunita ii, eficien ei i/sau eficacita ii adoptarea sau emiterea actelor
administrative normative sau individuale de Consiliul Local Valea Mare- Pravd i Primarul comunei Valea
Mare- Prava precum iincheierea de acte juridice in numele comunei sau al Consiliului local.

Art.14(1) Aparatul de specialitate este subordonat Primarului, care rispunde de buna func ionare
a acestuia i asigura conducerea, coordonarea, indrumarea i controlul activit3 ii desf3 urate.

(2) Coordonarea i indrumarea unor structuri organizatorice func ionale din cadrul aparatului de
specialitate, pot fi delegate, prin dispozi ia Primarului, viceprimarului, secretarului sau altor persoane, in
condi iile legii.

(3) Primarul are competen a de a da sarcini i dispozi ii compartimentelor coordonate de viceprimar i
secretar.

Art.15 Tn organizarea i func ionarea aparatului de specialitate se aplici i se respecta urmatoarele
principii:

a) principiul legalita ii, conform caruia aparatul de specialitate trebuie sa asigure respectarea legii, iar
compartimentele i personalul au obliga ia sa ac ioneze pentru realizarea atribu iilor ce le revin potrivit
competen elor legale, de pregatire a lor ducand la angajarea raspunderii juridice;

b) principiul celerita ii i al eficien ei, potrivit caruia ac iunea administrativa trebuie sa intervini la
momentul oportun, sa diversifice metodele de investiga ie i de analiza a situa iei pentru ca interven iile
corective sa conduca la rezolvarea efectiva a problemelor, isa fie orientata explicit spre finalitate, sa
puna in valoare poten ialitd ile interne, sa aiba o reac ie prompta la solicitarile noi isa asigure o gestiune
eficienta a mecanismelor de guvernare local3;



¢) principiul imbunata irii permanente a calitd ii serviciului public, potrivit ciruia aparatul de specialitate
trebuie sa asigure servicii accesibile, moderne i la standarde de performan & pentru ceta eni, isa
evalueze permanent impactul i performanele atinse, pentru a crea i diversifica numarul i tipul
serviciilor, a ra ionaliza i simplifica procedurile administrative, a perfec iona procedurile de lucru ia
generaliza practicile de succes;
d) principiul responsabilita ii i atitudinii participative a personalului, conform caruia func ionarii
publici i personalul contractual, indiferent de nivelul ierarhic al func iei sau postului pe care se afla, sunt
raspunzatori pentru modul de indeplinire a indatoririlor de serviciu i sunt responsabilizati cu atribu ii
précis determinate prin fi a postului, promoveazd metode active de rela ionare i de perfec ionare a
muncii in echipa, in eleg rolul pe care il au sau il pot avea in diversificarea serviciilor, cre terea
performan ei profesionale i eficientizarea activita ii i func ionalita ii autorit3 ii publice;
e) principiul conducerii ierarhice i al evitarii subrogarii de competen e, potrivit ciruia personalul cu
atribu ii de conducere are dreptul i responsabilitatea de a dispune, corelativ cu obliga ia subordonatului
de a executa dispozi iile primite, dar i faptul ca superiorul ierarhic nu se va substitui in ac iune
subordonatului, decat in caz de deficien & grava;
f) principiul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate, conform ciruia func ionarii din cadrul unui
compartiment func ional, sau dupa caz, din cadrul compartimentelor ce fac parte din aceea i direc ie,
trebuie sa fie capabili sa preia activitatea colegilor indisponibili i s& asigure eficien & i rigoare in
func ionarea aparatului de specialitate i a entita ii publice;
g) principiul asigurdrii continuita ii serviciului public, conform caruia aparatul de specialitate trebuie s3
func ioneze conform unor programe de lucru adaptate cerin elor continuité ii vie ii sociale, pe intreaga
durata a anului, fara perioade de intrerupere, cu excep iile legale;
h) principiul transparen ei administrative, potrivit caruia trebuie asigurata respectarea normelor privind
liberul acces la informa iile de interes public, transparen a in activitatea decizionald, consultarea i
implicarea ceta enilor i a structurilor asociative ale acestora la luarea deciziilor administrative.

Art.16(1) La nivelul aparatului de specialitate al primarului sunt dou3 tipuri de competen e:
a) competen e profesionale, reprezinta totalitatea cumpeten elor i deprinderilor necesare pentru
exercitarea unei func ii in cadrul aparatului de specialitate i unul din criteriile esen iale avute in vedere
laincadrarea i promovarea func ionarilor publici i personalului contractual;
b) competen a de serviciu, obliga ia ce revine unui compartiment func ional sau func ionar public, de a
realiza o anumita activitate/ ac iune precis stabilita pentru indeplinirea obiectivelor primariei,
respectandu-se echilibrul dintre exigen ele ac iunii i resursele alocate, precum i o incircaturd de munca
uniforma pe compartimente i func ionari publici sau personal contractual.
(2) Atribu iile de serviciu ale compartimentelor func ionale se stabilesc prin prezentul Regulament, in
capitolele ce privesc organizarea birourilor i compartimentelor aparatului de specialitate.

Art.17(1) Aparatul de specialitate este organizat pe domenii de activitate i urmatoarele structuri
func ionale - compartimentul, coordonat de un func ionar public din
cadrul acestuia, prin men ionarea unei asemenea atribu ii in fi a postului.
(2) Organizarea compartimentelor din aparatul de specialitate este reprezentata grafic
prin organigrama, care exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente func ionale
i principalele rela ii ierarhice, in func ie de cerin ele legale privind numarul minim de posturi de execu ie.
(3) Denumirea structurilor func ionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atribu ii pe care le exercita.
(4) Organigrama, numarul de personal, precum i tatul de func ii ale aparatului de specialitate se aproba
anual, la propunerea Primarului, prin hotararea Consiliului local, in func ie de volumul i complexitatea
atribu iilor, competen elor iresponsabilita ilor legale ce trebuie indeplinte in plan deliberativ i/sau
executiv, precum ide limitele aloca iilor bugetare.



Art.I8(1) Aparatul de specialitate este structurat in func ii publice i posturi contractuale, iar
acestea, la randul lor, in func ii de conducere ide execu ie.
(2) Funciile publice de execu ie ide conducere se stabilesc anual prin hotdrare a Consiliului local, cu
avizul Agen iei Na ionale a Func ionarilor Publici( dacs este cazul).

Art.19(1) Aparatul de specialitate cuprinde dou3 categorii de personal, dupa cum urmeaza:
a) func ionari publici carora le sunt aplicabile dispoziliile 0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile i completarile ulterioare;
b)personal contractual, angajat pe baza de contract individual de munca i c3ruia ii sunt aplicabile
prevederile Codului Muncii, dispoziliile 0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completdrile ulterioare si HG nr.1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pltit din fonduri publice;
(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica, in mod corespunzator,
dispozi iile prezentului Regulament.
(3) Primarul angajeaza, sanc ioneazd i elibereaza din func ie, in condi iile legii, personalul din aparatul
de specialitate.
(4) Func ionarii din aparatul de specialitate se bucura de stabilitatea in func ie, conform legii.

Art.20 (1) Personalul aparatului de specialitate i i desfa oar3 activitatea in limitele legii icu
respectarea atribu iilor stabilite in fi a postului pe care il ocupa.
(2) Fi a postului trebuie sa fie clard, concisa, explicitd i lipsitd de echivocuri in ceea ce prive te
atribu iile, competen ele, responsabilita ile irela iile func ionale stabilite.
(3) Fi a fiecarui post este intocmita de conducatorul compartimentului in care i i desfa oara activitatea
titularul postului, avizata de superiorul ierarhic conducatorului compartimentului i aprobata de Primar.
Dupa aprobare, un exemplar al fi ei postului va fi inméanata, sub semnaturd, persoanei care ocupa postul
respectiv, un exemplar va ramane la eful structurii organizatorice in care este prevazut postul, iar al
trei-lea exemplar se pastreaza la dosarul de personal.
(a) Fi a postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, in cazul apari iei unor acte normative noi
care stabilesc atribu ii pentru autoritatea publica, precum iin cazul adoptarii unor hotarari ale
Consiliului local Valea Mare- Prava , emiterii unor dispozi ii de catre Primar, care stabilesc atribu ii noi,
suplimentare sau redistribuite, respectandu-se aceea i procedura ca i in cazul intocmirii fi ei ini iale.

Art.2l (1) Rela iile func ionale din cadrul aparatului de specialitate sunt de 3 tipuri :
a) rela ii ierarhice, care sunt acele rela ii ce se stabilesc in timpul serviciului intre personalul de execu ie
i personalul de conducere direct, iar in continuare, din aproape in aproape, pe scaré ierarhicd, pana la
Primar, respectandu-se regula ca un subordonat nu trebuie & aiba decat un singur ef iare obliga ia
sa-1 execute dispozi iile date. Un func ionar public de conducere poate apela la un func ionar public de
rang inferior, care nu-i este subordonat, numai dupa informarea i ob inerea acordului de la eful ierarhic
direct al celui solicitat;
b) rela ii de colaborare sunt rela iile care se stabilesc intre func ionarii publici/personalul contractual
pentru realizarea in comun de activitd i/ac iuni care sa duca la indeplinirea unor obiective clar
determinate, prin schimbul liber de opinii i existen a unui coordonator, cu o competen & reala,
recunoscutd i capabii sa integreze eforturile celor care colaboreaza in vederea atingerii obiectivului;
c) rela ii colegiale sunt acele rela ii neformale dintre personalul aparatului de specialitate care trebuie s
respecte doua condi ii: sa nu dauneze serviciului i sa nu contravina prevederilor legale i ale prezentului
Regulament.
(2) Primarul, viceprimarul i secretarul comunei sunt titularii drepturilor i obliga iilor de putere ierarhica
pentru compartimentele func ionale pe care le coordoneaza potrivit organigramei, iar efii de birou ide
compartimente au autoritate deplina asupra func ionarilor direct subordona i i raspund pentru
realizarea tuturor atribu iilor ce revin compartimentului func ional pe care il conduc, fara ca aceasta
prevedere sa excluda raspunderea directa a func ionarilor din subordine.



(3) Rela iile dintre personalul cu func ii de conducere i personalul cu func ii de execu ie se bazeaz pe
respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice natur3 i hir uirea.

(4) Pentru punerea in executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu func ii de conducere poate emite
"note interne de serviciu" cu sarcini individuale sau colective. Nerespectarea "notelor interne de
serviciu"constituie abatere disciplinara i se sanc ioneaza potrivit legii.

Art.22 Coordonarea i legatura intre structurile func ionale se realizeaz3 prin personalul cu
atribu ii de conducere, iar cele care privesc rela iile cu Guvernul, ministerele, celelalte autorits i ale
administra iei publice centrale, Institu ia Prefectului, Consiliul Jude ean, parlamentarii jude ului, precum

i cu alte consilii locale i structuri asociative din administra ia publica local3 se realizeaza numai prin
primar, viceprimar sau secretarul general al comunei.

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE

ART.23 Primaria comunei Valea Mare- Prava este structura, in cadrul cirora i i desf3 oar3
activitatea angaja i care au calitatea de func ionari publici i personal contractual.

ART.24 Primarul conduce, indrumad i controleaza activitatea compartimentelor func ionale din
cadrul primdriei, conform atribu iilor prevazute de lege. Viceprimarul, i secretarul indruma
compartimentele func ionale conform atribu iilor pe care le au potrivit legii i delegate de citre primar.

ART.25 Aparatul propriu al Primariei Comunei Valea Mare- Pravd are urmatoarea structura
organizatorica :

1. Compartiment audit
Cabinet primar
Cabinet viceprimar
Secretar general comuna
Compartiment Asisten a Sociala
Compartiment Dezvoltare
Compartiment Rela ii cu publicul
Compartiment Contabilitate, Resurse umane
Compartiment Achizi ii Publice
10. Compartiment Administrativ
11. Expert Comunitar Romi
12. Compartiment Situa ii de Urgen a (1.S.U.)
13. Compartiment Urbanism
14. Compartiment Cultura
15. Compartiment Agricol
16. Compartiment Stare Civila
17. Compartimentul Juridic, Fonduri Europene

CENIL A WN

ART.26 Compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului comunei

Valea Mare- Prava prevazute in tatul de func ii, au atribu iile urmatoarele :
1. Compartiment audit:

Activitatea de audit se efectueaza de Compartimentul de audit intern din cadrul Filialei Jude ene Arge a
A.Co. R., in baza contractului incheiat in acest sens

2 . Compartiment Contabilitate, Resurse Umane, are in componen a sa, cinci func ii de inspector,
dintre care un conducator al compartimentului, principalele atribu ii fiind:
-Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obliga iilor de plata, incasarilor i debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;
- intocme te documentele necesare angajarii cheltuielilor publice: propuneri de angajamente bugetare,
ordonan ari, fi e bugetare, ordine plata, dispozi ii transfer, dispozi ii plata /incasare catre casierie



tatele de plata privind salariile, etc,
- Intocme te situa iile financiare i contul de execu ie pentru comuna Valea Mare- Pravd i centralizat
pentru toate unita ile i serviciile subordonate,
-Asigura ntocmirea corectd ila timp a tatelor de platd istabilirea re inerilor ia viramentelor
salariale conform legisla iei in vigoare,
-intocme te i depune la autorits ile locale declara iile privind re inerea i virarea sumelor
reprezentand contribu ia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate,asigurari de somaj
i orice alte declara ii referitoare la drepturi salariale,
- Raspunde de aplicarea corecta a legisla iei de salarizare ide pastrarea confiden ialita ii acestora,
-Asigura intocmirea fi elor fiscale , depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscal3,
-Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului i a proiectului de buget,
-Intocme te rapoarte statistice referitoare la salarii i la consumul de material,
- Asigura condi iile legale privind constituirea garan iilor materiale ale gestionarilor si re inerea
ratelor,
- Asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile i efectuarea opera iunilor de pla i,
inregistrarea contabild a programelor cu cofinan are extern3,
- intocme te bugetul veniturilor i cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati
aferente acestor bugete,
-intocmirea, elaborarea i fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Valea Mare-
Prava precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie,
-intocmirea bugetului institu iilor publice finan ate din venituri proprii si subven ii din bugetul local,
precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie,
-intocmirea bugetului de venituri i cheltuieli eviden iate in afara bugetului local, precum si
rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie,
-intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificirile acestuia, ori de cate ori este nevoie;
-Intocmirea contului de execu ie al bugetului local;
-intocrnirea contului de execu ie al institu iilor publice finan ate din venituri proprii si subven ii din
bugetul local;
-intocmirea contului de execu ie al veniturilor i cheltuielilor eviden iate in afara bugetului local;
- intocmirea contului de execu ie al creditelor interne;
-intocmirea i fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;
-intocmirea zilnica, a fi elor bugetare ce con in pl3 ile efectuate la nivel de capitol, subcapitol, titlu,
articol ialineat;
-inscrierea in fi ele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecarui capitol,
subcapitol, titlu, articol i alineat conform notelor contabile intocmite ;
-intocmirea zilnica a ordinelor de plata i a dispozi iilor bugetare de repartizare, retragere a creditelor,
- Analiza zilnica a execu iei de casa a bugetului local de venituri i cheltuieli al comunei Valea Mare-
Prava ;
- ine legatura cu Trezoreria i Consiliul Jude ean Arge pentru sursele de venit alocate comunei
Valea Mare- Prava ;
- ine eviden a creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare i angajamentelor legale.
-intocmirea trimestriala i anuala a Darii de seam3 contabile;
-inchiderea exerci iului financiar;
- Urmare te inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
-Asigura eviden a tehnico-operativa a bunurilor de inventar i a valorilor materiale;
-Intocme te registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe i completeaz3 fi ele de eviden 3 a
mijloacelor fixe;



-intocme te registrul inventar;

- intocme te registrul jurnal;

- Intocme te registrul cartea mare;

- Rezolvarea permanenta a coresponden ei specifice compartimentului;

- Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administra iei
locale i toate raporturile aferente imprumuturilor;

-intocmirea ordinelor de platd ia ordonan &rilor pentru obiectivele de investitii finan ate din bugetul
local, bugetul veniturilor i cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor
interne;

- Eviden a furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finan are;

- Eviden a garan iilor aferente furnizorilor urmari i si conturile contabile corespondente;
-Completarea registrului datoriei publice locale i a registrului garan iilor locale;

-Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru opera iuni de platd, investi ii, pentru
deschiderile de credite i pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.,

- Determinarea gradului de indatorare al comunei Valea Mare- Prava ;

- Urmare te i raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.

- Urmare te activitatea financiar - contabila la unita ile din subordinea Primériei Valea Mare- Pravj .
-Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local i prezinta primarului si Consiliului local
informari privind execu ia bugetara.

-Prezinta anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru eviden ierea stirii economice i
sociale a comunei.

-Intocme te lunar contul de execu ie al cheltuielilor bugetare i balan a de verificare.

-Asigura intocmirea, circula ia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate.

- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al consilierilor
etc,

-Asigura diferite incasari prin casierie;

-Asigura pe baza documenta iei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
func ionare a unita ilor din domeniul invatdmantului, sanita ii, asisten ei sociale, cultur3, etc.
-Propune, organizeaza asigura i raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar -preventiv.

- propune i participa la inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale ia
valorilor banesti ce apar in comunei i administrarea corespunzatoare a acestora.

-Propune i urmare te evaluarea i reevaluarea bunurilor, conform legii;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborrii
bugetului local, precum si pentru urmadrirea / verificarea incasarii veniturilor provenite din chirii,
redeven e, loca ii de gestiune, taxe, impozite.

-Asigurad asisten a de specialitate pentru structurile Primariei comunei Valea Mare- Prava i pentru
institu iile aflate in subordinea Consiliului local;

-Urmadre te iraspunde de respectarea i aplicarea hotararilor Consiliului local, a dispozi iilor
primarului ia celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.

-Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari n domeniile de
activitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

-Asigura eviden a contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

- ine eviden a contabila a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din nedncasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

-Fundamenteaza iintocme te anual, la termenele prevazute de lege, pentru partea de venituri,



proiectul bugetului local al comunei Valea Mare- Prava , asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare primarului i Consiiiului local in vederea aprobarii bugetului anual.

-intocme te contul anual de incheiere a exerci iului bugetar pentru venituri.

-Stabile te masurile necesare si solu iile legale pentru buna stabilire, colectare iincasare a veniturilor
bugetului local.

-Realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de citre Consiliul local aimprumuturilor ce trebuie
obtinu e pentru realizarea unor ac iuni i lucrdri publice, urmérind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare i rambursare a acestora.

-Asigura iraspunde de respectarea legalita ii privind intocmirea i valorificarea tuturor documentelor
fiscale, financiar contabile sau de impunere prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

-Asigura eviden a nominala (pe platitori) i eviden a centralizata (pe feluri de venituri) a debitelor i
incasarilor din impozite taxe i alte venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cat i persoane
juridice.

- ine i completeaza registrul rol unic sau eviden a nominala in care se deschid pozi ii de rol pentru
fiecare persoana fizica sau juridica iin care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri,
debitele curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor i taxelor,
precum i pla ile efectuate de contribuabili fie prin chitan 3 tip stat, eliberat de agentul incasator sau
prin ordin de plata;

-Intocme te registrul pentru eviden a separata a insolvabilitatilor;

-Intocme te registrul partizi-venituri sau eviden a centralizata in care sunt inscrise veniturile pe surse
conform clasifica iei bugetare;

-Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren i taxe mijloace transport conform Hotararii
Consiliului Local Valea Mare- Prava , atat la persoane fizice cat ila persoanele juridice i emite
borderourile de debite;

- Intocme te certificate fiscale cu impozite i taxe achitate la zi, la cererea contribuabilului;

-Intocme te in tiin &rile de platd pentru persoane juridice precum iintocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silita (soma ii, nota constatare);

-Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat i juridice ile debiteaz3,
radiaza mijloacele de transport din eviden ele fiscale pe baza certificatului de radiere;

-Intocme te borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum i taxe succesiuni i
emite confirmari de debite;

-Intocme te situa ia de inchidere de luna itrimestru pe surse de venit;

-incaseaza impozitele i taxele locale, precum i alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative i hotarari ale consiliului local.

-intocme te i transmite situa iile statistice solicitate de organele in drept.

-Urmadre te rezolvarea coresponden ei in conformitate cu legisla ia in vigoare.

-Urmadre te iraspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului local i a celorlalte acte
normative privind activitatea fiscal si financiar — contabila.

-Prezintd,la cererea Consiliului local ia Primarului, rapoarte si informari privind activitatea, in
termenul si forma solicitata.

- Intocme te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate, in vederea
promovarii lor in Consiliul local.

-Elibereazs adeverin e solicitate de personalul din cadrul Primariei Valea Mare- Prava privind
incadrarea,veniturile realizate, popriri, imprumuturi C.A.R, giran i, etc.

-Intocme te i ine eviden a Registrului general de eviden a a salaria ilor privind eviden a personalului
contractual al Primariei Comunei Valea Mare- Prava .

- Exercit3 i alte atribu ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local



sau dispozi ii ale primarului,

Activitatea de rela ii cu publicul:

-Asiguara inregistrarea corectd a coresponden ei in registrul de intrare - iesire ;

- Distribuie coresponden a conform repartizarii dispuse de primarul i secretarul general al comunei
Valea Mare- Prava ;

-Expediaza coresponden a i ine eviden a gestiondrii timbrelor ;

-Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ;

- Asigura preluarea oricdrui tip de solicitare de competen a autoritét ii publice i asigurarea transmiterii
acesteia spre solu ionare compartimentelor de specialitate;

-Indepline te atribu iite prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informa ii de interes
public i ale Legii nr. 52/2003 privind transparen a decizionald in administra ia publica;

- Asigura intocmirea, completarea i pastrarea dosarelor profesionale i personale ale func ionarilor
publici ai Primariei Comunei Valea Mare- Prava ;

- ine eviden a iintocme te Registrul Declaratiilor de avere iinterese;

Activitatea de Inspector fiscal i operator rol:

1. prime te, verifica i corecteaza declara iile pentru stabilirea impozitelor i taxelor datorate de
persoanele fizice de pe raza comunei Valea Mare Prava i persoanele juridice.

2. Stabile te impozite i taxe, calculeaza majorari de intarziere i penalita i pentru impozitele neachitate
la termen de catre persoane fizice;

3. Opereaza schimbarile de rol, declara iile de impunere;
4. prime te i verifica declara iile pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale;
5. Intocme te iinmaneaza in tiin ari de plata, soma ii, titluri executorii, debitorilor persoane fizice cu
privire la restan ele din impozitele itaxele locale;

6. Intocme te documenta ia privind executarea silita i o realizeaza prin modalita ile prevazute de lege;
7. Intocme te i efectueaza documenta ia pentru cazurile de insolvabilitate;
8. Urmare te iincaseazd rama itele de plat3;
9. Urmare te incasarea chiriilor pentru spa ii i terenuri;

10. intocme te instiin ari de plata, titluri executorii in vederea punerii sub urmarire a datornicilor
din concesiuni iinchirieri;

11 . Stabile te debitele din concesiuni iinchirieri la finele fiecarei luni;

12.Inregistreaza, confirma, urmare te i incaseaza amenzile primite de la poli ie;

I3.Intocme te in tiintari de plata i soma ii debitorilor de amenzi;

14. Restituie catre poli ie confirmarea de primire a amenzilor conf. legii m.61/1991.

15.Efectueaza opera iunile de incasari i pld i in numerar pentru veniturile si cheltuielile aprobate;

16. Intocme te registrul de casa conform reglementarilor in materie;

17.Intocme te i elibereaza certificate fiscale pentru crean ele bugetare ale bugetului local;

18. participa la elaborarea proiectelor de hotarari in ceea ce prive te impozitele itaxele locale;

19. Tine eviden a inlesnirilor la plata acordate contribuabililor;

20. Identifica pe raza comunei,persoanele ce exercitd o activitate producatoare de venit sau poseda
bunuri impozabile nedeclarate, ludnd ,masuri de eviden iere a acestora. In acest caz, stabile te
impozitele, taxele iraspunderea contraven ionala .

21. Intocme te ielibereaza certificate de cazier fiscal.

22.Asigura eviden a nominald i eviden a ieviden a centralizata a debitelor iincasarilor din impozite ,
taxe ialte venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cat i persoane juridice ;

23.Tine i completeaza registrul rol unic sau eviden a nominald in care se deschid poz ii de rol pentru
fiecare persoana fizica sau juridica iin care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor itaxelor, precum i



pla ile efectuaate de contribuabili prin chitan a tip stat, eliberata de agentul inacasator sau prin ordin
de plata;
4.Intocme te registru | pentru eviden a separata a insolvabililor;
25. Calculeaza matricola :impozit cladiri, impozit teren, si taxe mijloace transport conform hot3rarii
consiliului local , atat la persoane fizice cat ila persoane juridice i emite borderourile de debite;
26.Intocme te certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea contribuabiluli;
27. Intocmeste instiitarile de plata pentru persoane juridice precum i intcmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silitd(somatii, note de constatare );
28.inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat i juridice ile debiteaza,
Radiaza mijloacele de transport din eviden ele fiscale pe baza certificatului de radiere ;
29. Intocme te borderouri debite pentru amenazi si cheltuieli de judecata precum si taxe succesiuni si
emite confirmari de debite;
30. Intocme te situa ia de inchidere de luna i trimestru pe surse de venit;
31.incaseaza impozitele itaxele locale, precum i alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative si hotarari ale consiliului local ;
32. Intocme te itransmite situa iile statistice solicitate de organele in drept;
33. Urmare te rezolvarea coresponde ei in conformitate cu legislatia in vigoare;
34. Urmare te iraspunde de respectarea aplicarii hotararilor consiliului local i a celorlalte acte
normative privind activitatea fiscala i financiar-contabila ;
35.prezinta la cererea cobnsiliului local ia primarului rapoarte iinformari privind activitatea, in
termenul si forma solicitata;
36. Intocme te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate , in
vederea promovarii lor in consiliul local.
37. -Exercita i alte atribu ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
saudispozi ii ale primarului.

3-Compartiment agricol
- Completeaza, ine la zi icentralizeaza datele din registrul agricol pentru comuna Valea Mare-Prava in
termenele i modalitatea prevazute de OG nr.28/2008;
- Asigura i participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in condi iile legii
pentru eviden a, apararea, conservarea i folosirea completa ira ionala a terenurilor agricole apar inand
producéatorilor agricoli priva i ia terenurilor din administratrea Consiliului Local, raspunde, alaturi de
factorii obliga i, de intocmirea corecta, potrivit legii, a eviden ei specifice din registrul agricol;
-Asigura eviden a i folosirea ra ionald i completa a terenurilor agricole apartinand producatorilor priva i
i a terenurilor din administrarea Consiliului local.
- Intocme te i elibereaza adeverin e de registru agricol, certificate de producator, bilete de proprietate
asupra provenien ei animalelor;
-Furnizeaza date din eviden ele agricole numai persoanelor indrepta ite (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilita i prin hotdrare judecatoreasca, producatori sau institu iile publice).
-Aduce la cuno tin a ceta enilor obliga iile cu privire la registrul agricol;
-Culege prin sondaj de la gospodarii informa ii cu privire |la produc ia vegetala i animala;
- Verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;
- Controleaza i determina aplicarea legisla iei cu privire la cresterea, exploatarea i ameliorarea
animalelor, folosirea ra ionald i eficienta a culturilor furajere si suprafe elor de paji ti naturale;
-Sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legisla iei cu privire la prevenirea,
depistarea i combaterea bolilor la animale, precum i asigurarea unei stdri corespunzatoare de
salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;
-Intocme te contactele de pa unat pentru crescatorii de animale;
-Colaboreaz3, conlucreaza i sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;



-Se deplaseaza in teren impreuna cu membrii Comisiei Locale i proprietarii de terenuri pentru
identificarea amplasamentelor i executarea masurdtorilor care stau la baza intocmirii planurilor
parcelare;

- Raporteaza i calculeaza pe planurile cadastrale conform datelor din teren;

-Inscrie in eviden ele cadastrale datele rezultate in urma parcelarilor i altor opera iuni ef ectuate in
teren;

-Completeaza procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;
-Inainteaza catre Comisia Jurde eanidde Fond Funciar i Oficiul Jude ean de Cadastru documenta ia
necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie, planuri
cadastrale).

-Urmare te permanent informarea iindrumarea producatorilor agricoli i societa ilor agricole din
comuna privind accesarea de fonduri externe nerambursabile i guvernamentale in domeniul agriculturii
-Efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinata ilor pe temeiul schi ei,
ampasamentului stabilit i intocme te documente constatatoare prealabile punerii in posesie i eliberarii
titlurilor de proprietate conform Legii nr. 18 /1991;

-Analizeaza indruma i coordoneaza activitatea privind Registrul Agricol conform Ordonan ei
Guvernului Romaniei nr. 28/2008.

-Urmdre te completarea corecta potrivit legii, a eviden ei specifice din Registrul Agricol.

-Intocme te documenta iile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar.

- Elibereaza adeverin ele in urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupa caz, a hotararii Comisiei

Jude ene de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului funciar.

-Raspunde in termenul legal soticitarilor, cererilor sau peti iilor ce ii sunt repartizate de catre Primarul

comunei Valea Mare- Prava ;

- Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se intocmesc

documenta iile i se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,expropriere).

-Prezinta, la cererea Consiliului local ia Primarului, rapoarte iinformari privind activitatea, in termenul
i forma solicitata.

-Intocme te situa iile statistice pentru Consiliul Jude ean Arge, Direc ia Agricold Arge i Direc ia de
Statistica

-Exercita i alte atribu ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau
dispozi ii ale primarului.

4.- Compartimentul stare civild

- Inregistreaza actele i faptele de stare civild in registrul de na tere, casatorie i decese, inclusiv
inscrierea filia iei, divor ului, schimbarii numelui i eliberarea certificatelor de stare civila, la cererea
celor interesa i, asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;

- Intocme te buletine statistice de na tere, casatorie i decese ile comunica Direc iei Jude ene de
Statisticd. Deasemenea comunica orice modificare survenita in statutul civil al unei persoane;

- Asigura reconstituirea registrelor de stare civild, pierdute sau distruse total sau par ial;

- Efectueaza men iuni pe marginea actelor de stare civila i elibereaza certificate de

na tere sau casatorie de pe actele de stare civild, care poarta aceste men iuni;

- Inainteaza organelor de politie i Centrului Militar buletine de indentitate i respectiv livretele
militare ale celor decedati;

- Inainteaza organelor de poli ie date nominale cu privire la inregistrarea na terii ceta enilor domicilia i
pe teritoriul comunei;

- prime te cereri de schimbare a numelui iinainteaza organului de poli ie competent dosarele
respective;

- Intocme te lucrarile de reconstituire a actului de na tere, casatorie sau deces;



- Asigura iraspunde de securitatea certificatelor de stare civil3, pdstrarea i conservarea, registrelor,
cat ia celorlalte documente de stare civil3 ;

- Propune necesarul de registre, certificate de stare civild i formulare auxiliare;

-Sesizeaza organele de poli ie, asupra eventualelor cazuri de dispari ie a certificatelor de stare civils
necompletate;

- Atribuie coduri numerice personale la actele de na tere i le inainteaza la Directia Jude eana de
Statistica;

- Intocme te darile de seama statistice i asigura transmiterea lor, intocmeste anexele;

-Exercita i alte atribu ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau
dispozi ii ale primarului.

5.Compartiment Asisten & Sociald

-Coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului in domeniul protectiei copilului din cadrul
serviciului de autoritate tutelara din primarie.

-Monitorizeaza situatia copiilor dati in plasament la familiile din zona sa de activitate.

- Afiseaja la loc vizibil benefeciarii de ajutor social, precum si persoanele care urmeazs s3 efectueze
orele de munca ;

- Transmite agentiilor teritoriale documentele solicitate, numarul orelor de muncé pentru persoanele
majore apte de munca, calculeaza proprtional cu cuantumul ajutorului social de care beneficiaza familia
sau persoana singura, cu un tarif orar corespunzator salariului de baza minim brut pe tara garntat in
plata, raportat la durata medie lunara a timpului de munca ;

-Este mediator intre copiii ocrotiti de familiile care i-au in plasament si familiile naturale ale acestora
sau institutiile publice locale.

- Identifica copiii proveniti din familii cu probleme deosebite .

- Evalueaza pe teren situatia copiilor si a familiilor aflate in monitorizare. - - Consiliaza si
oferd sprijin moral familiilor aflate in situatiile de crizd pentru prevenenirea institutionalizarii.

- Ajuta familiile i persoanele in nevoie pentru obtinerea drepturilor legale si identifica resursele
necesare pentru prevenirea abandonului.

- Atunci cand parintii unui copil solicita insitutionalizarea acestuia si nu este posibild integrarea lui in
cadrul familiei, actioneaza pentru identificarea unor rude sau familii in zona, si care accepta la luarea
copiluluiin plasament familial pana la depasirea de catre familie a situatiei de criza.

In aceste situatii apeleaza la asistentii sociali din cadrul serviciilor DGJPC Arges.

- Actioneaza pentru prevenirea institutionalizarii copiilor gdsiti sau parasiti in institutii spitalicesti din
zona, colaborand cu asistentii sociali din zona.

- Are rol activ impreuna cu asistentul comunitar in integrarea sociala a tinerilor care parasesc centrele
de plasament si care au domiciliul in zona sa de activitate.

- Coordoneaza activitatea personalului din cadrul compartimentului de asistenta sociala.

- Tine evidenta dosarelor de personal al asistentilor personali pentru persoanele cu handicap si a
indemnizatiilor persoanelor cu handicap conform Legiinr 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap si in temeiul 0.U 102/1999 privind protectia sociald si incadrarea in
munca a persoanelor cu handicap, a Ordinului nr. 794/07.10.2002 privind aprobarea modalitatii de plata
a indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si a
adultului cu handicap grav,sau a reprezentantului sau legal, precum si Ordinul Ministerului
Administratiei Publice nr 380/2002.

-Intocmeste fisa postului si urmareste activitatea asistentului personal.

- Afiseaza planul de actiuni sau de lucrari de interes local prevazut la alin.7, lista cuprinzand beneficiarii
de ajutor social, precum si persoanele care urmeaza sa efectueze actiuni sau lucrari de ineteres local.



- inregistreaza cererea de acordare a ajutorului social si declaratia pe propria rdspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realiyate de membrii acesteia.

- solutioneazd in termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii, cererea de acordare a ajutorului social
conform Legii 416/2001, modificata de legea 115/2006.

- transmite lunar, in termenul prevazut la art.13*1 alin.(3) lista persoanelor apte de munca din familiile
beneficiare de ajutor social atat la AJOFM si inspectoratul teritorial de muncad, cat si la agentia
teritoriala. Situatia se va completa conform anexei 8.

- comunica agentiei teritoriale in termenul prevazut la art.13-1 alin.3, pe bazi de borderou, Dispozitiile
primarului prevazute la art.13, art.14 alin3 art.14-1 alin5 si art.16-1 alin 3 si 5 dil L416/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare.

- Verifica si transmite documentatia pentru acordarea alocatiei de stat, a alocatiilor complementare si
monoparentale.

- Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea drepturilor previzute de OUG nr 111/2010, privind
concediu i indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, reprezentand indemnizatie, stimulent de
insertie sau alocatie de stat pentru copii, verificd documentele din care rezult3 indeplinirea conditiilor
legale si transmite, pebazd de borderou, pané la data de 10 a fiecirei luni, cererile Inregistrate in luna
anterioara, insotie de documente justificative, la Agentia Pentru Prestatii Sociale judetene Arges.
-Participa si intocmeste anchetele sociale;

-intocmeste trimestrial si semestrial monitorizarea solicitati de DGASPC

-Primeste si intocmeste dosarele pentru ajutorul de incalzire pentru perioada sezonului rece,
-Distribuie si intocmeste documentatia pentru ajutorul alimentar.

-Coordoneaza gi monitorizeaza activitatea personalului in domeniul protectiei copilului din cadrul
serviciului de autoritate tutelara din primarie.

-Monitorizeaza situatia copiilor dati in plasament la familiile din zona sa de activitate.

-Este mediator intre copiii ocrotiti de familiile care i-au in plasament si familiile naturale ale acestora
sau institutiile publice locale.

-Identifica copii proveniti din familii cu probleme deosebite .

-Evalueaza pe teren situatia copiilor si a familiilor aflate in monitorizare.

- Consiliaza si ofera sprijin moral familiilor aflate in situatiile de crizd pentru prevenenirea
institutionalizarii.

-Ajuta familiile si persoanele in nevoie pentru obtinerea drepturilor legale si identifica resursele
necesare pentru prevenirea abandonului.

-Actioneaza pentru prevenirea institutionalizarii copiilor gasiti sau parasiti in institutii spitalicesti din
zona, colaborand cu asistentii sociali din zona.

-Are rol activimpreuna cu asistentul comunitar in integrarea sociald a tinerilor care parasesc centrele
de plasament si care au domiciliul in zona sa de activitate.

-Tine evidenta dosarelor de personal al asistentilor personali pentru persoanele cu handicap si a
indemnizatiilor persoanelor cu handicap conform Legiinr 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap si in temeiul O.U 102/1999 privind protectia sociala si incadrarea in
munca a persoanelor cu handicap, a Ordinului nr. 794/07.10.2002 privind aprobarea modalitatii de plata
a indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si a
adultului cu handicap grav,sau a reprezentantului sau legal, precum si Ordinul Ministerului
Administratiei Publice nr 380/2002.

-Verifica si intocmeste dosarele beneficiarilor de ajutor social conform Legii 416/2001, modificata de
legea 115/2006.

-Verifica si transmite documentatia pentru acoradarea alocatiei de stat, a alocatiilor complementare si
monoparentale.



-Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea drepturilor prevazute de OUG nr 111/2010, privind
concediu si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, reprezentand indemnizatie, stimulent de
insertie sau alocatie de stat pentru copii, verificd documentele din care rezultd indeplinirea conditiilor
legale si transmite, pebaza de borderou, pana la data de 10 a fiecarei luni, cererile Inregistrate in luna
anterioara, insotie de documente justificative, la Agentia Pentru Prestatii Sociale jude ene Arges.

6. Compartiment achizitii publice

Atribu iile postului :

-intocmirea programului anual al achizitiilor publice, pe baza propunerii conducerii primariei;
-primirea si analizarea referatelor de necesitate;

-primirea ianalizarea caietelor de sarcini

-primirea ianalizarea listelor cu cantiti de lucrari

-primirea ianalizarea temelor de proiectare

-verifica existen a fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

alegerea procedurii de achizitie publica

-stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de
atribuire;

-elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/fi elor de date

-elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

-transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

-transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei(cand este
cazul) ;

-elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare;

-transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

-participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

-primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

-primirea ofertelor;

-participa la deschiderea ofertelor;

-redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice si le inainteaza -
spre aprobare ordonatorului principal de credite;

-participarea la sedintele Comisiei de evaluare;

-verificarea propunerilor tehnice si financiare;

-stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

-primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare —--
solutioneaza contestatiile;

-elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

-intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie |a terminarea lucrarii si
finala

-intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau
finale.

-Intocme te si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica organizate ;
-Intocmirea dosarului achizitiei publice;

-Intocmirea raportului anual al achizitiilor publice.

-Raspunde de pastrarea secretului profesional i de serviciu, precum si de confiden ialitatea datelor i
informatiilor privind activitatea compartimentului



7.- Compartiment expert pentru problemele romilor

- evaluarea problemelor cu care se confruntd comunits ile de romi.

- identificarea situa iilor de risc in comunitate.

- informarea i consilierea membrilor comunits i, planificarea, organizarea, coordonarea i

de stabilire a Strategiei de Imbunata ire a situa iei romilor;

-identifica i evalueaza nevoile comunita ii locale de romi,

-elaboreaza proiecte de dezvoltare locald a comunit3 ilor de romi in colaborare cu ONG-uri

i administra ia purblic3 locala .

- colaboreaza cu toate organiza iile neguvernamentale ale romilor .

- participd impreuna cu primaria la elaborarea Planului local de ac iune .

8. Consilier in cadrul cabinetului primarului, viceprimarului

- Asigura consilierea primarului, viceprimarului pe probleme specifice,

- Dezvolta rela ii publice i ine coresponden a cu diver i parteneri (infra iri, asocieri etc)

- Reprezinta primarul, viceprimarul - prin delegare- la diferite intruniri i evenimente,

- Indepline te atribu ii legate de organizare intalniri, festivitd i, seminerii, i mpozioane

-Ini iaza ideruleaza campanii de informare in domenii de interes,

- La solicitarea primarului face declara ii i sus ine interviuri pentru mass media.

- Analizeaza i sintetizeaza diverse programe de finan are de interes local;
- Propune proiecte de dezvoltare locala iidentifica actorii relevan i pentru implementare

(parteneri, autoritati etc);

- Implemeteaza i coordoneaza proiecte cu finan are europeand derulate de Primaria Valea Mare- Prava .
9. Comp. administrativ

- efectueaza i men ine in permanen 3 starea de curd enie a imobilului institu iei , mobilierul acestuia,
-asigura buna intre inere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna func ionare a
aparaturii electrice date in responsabilitatea sa cuprinse in fi a de inventar, iar in cazul unor deteriorari
sau defec iuni anun a cu celeritate conducatorul institu iei,

-aduce la cunostin a conducatorului institu iei orice nereguld constatata pe perioada serviciului siu,
-indepline te orice alte atribu ii prevazute de lege sau incredintate de catre conducatorul institu iei.
10. Secretar general comund, indepline te atribu iile stabilite prin Regulamentul de organizare i

func ionare al consiliului local.

11. Compartiment Situa ii de Urgen & (ISU):

Este o structura func ionala din cadrul aparatului de specialitate, subordonata direct primarului.

a. ine eviden a militara a salaria ilor;

b. raporteaza func iile pentru care nu se aplica restric ii de specialitate militara (rezervi tii incadra i vor fi
mobiliza i la locul de munca) iintocme te cererile de mobilizare la locul de munca).

c. Intocme te carnetul de mobilizare al comunei (consiliului local);

d. Intocmeste caietul de sarcini ale S.V.S.U.

e. Anun 3 agen ii economici din cadrul re elei comerciale a comunei care vor distribui produse

ra ionalizate catre popula ie (in caz de razboi sau dezastre);

f. ine legatura cu serviciul de mobilizare a economiei si pregatirea teritoriului pentru aparare.

1. Asigurd intocmirea i prezentarea spre aprobarea Primarului, documente operative i de conducere
privind: Planul de Protectie Civila, Planul de dispersare - evacuare, Planul de protec ie iinterven ie la
dezastre, planul de protec ie iinterven ie in caz de accident chimic, Planul privind gestionarea i
managementul urgen elor civile; propune instituirea reguli si masuri specifice corelate cu nivelul i
natura riscurilor locale .

2. Indrumarea ac iunii de actualizare a documentelor operative de catre institutiile publice, intreprinderi

i agenti economici.



3. Asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase;

4. Urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregitire a interventiei, stabilite de
seful protectiei civile a comunei, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civil;

5. Participa la exercitii si aplicatii de protectie civila si conduc nemijlocit actiunile de alarmare, evacuare,
interventie, limitare si inldturare a urmarilor situatiilor de urgenta desfasurate de unitatile proprii;

6. Instruirea personalului incadrat in forma iunile de protec ie civild pe linie medicald iin mod special a
forma iunilor sanitare privind acordarea primului ajutor in vederea men inerii starii de operativitate si de
interven ie in caz de dezastre sau la ordin;

7. 53 organizeze potrivit ordinelor efului protec iei civile, ac iunile forma iunilor de protec ie civil3
pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri, calamita i naturale si fenomene meteo
periculoase;

8. 53 elaboreze i sa duca la indeplinire planurile privind activita ile de pro ectie civild anuale si lunare,
pregatirea salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei de instruire ;

9. Sa colaboreze cu formatiunile de paza, ISU si de Cruce Rosie pentru realizarea masurilor de protectie
civild in special pe timpul aplica iilor, exerci iilor si alarmarilor;

10. Raspunde de:

- curd irea, amenajarea i intre inerea drumurilor comunale i locale;

- deszapezirea drumurilor comunale ilocale;

- curd irea, profilarea i amenajarea an urilor;

- taierea vegeta iei de pe domeniul public i indepartarea crengilor i a materialului lemons rezultat;

- transportul materialelor pe teritoriul comunei;

- stropirea spa iilor verzi icura irea acestora;

- interven ia S.V.S.U.in cazurile de urgen & pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor calamita ilor
naturale;

- Intocme te planul de deszapezire a comunei iplanul de interven ie in situa ii de urgen a urmare a
fenomenele meteo, asigurand buna desfa urare a activita ii echipelor de interven ie;

-raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirilor, inunda iilor, caniculei;
-raspunde de instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;

- Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al
manifestarilor publice, al constructiilor iinstala iilor tehnologice apartinand domeniului public si privat
al comunei;

- Realizeaza si men ine in stare de func ionare cdile de acces, a sistemelor de anun are, alarmare,
precum ide alimentare cu apa in caz de incendiu;

-Intocmeste si actualizeaza fisele de PSI si face instructajul pe linie de PSI salariatilor

12. Compartimentul Dezvoltare, se subordoneaza primarului i atribu iile principale ale acestui serviciu
sunt:

Pe linie de PROTECTIA MUNCII activitatea se realizeaza in baza contarctului de prestari servicii,pentru :
1. evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv alegerea echipa mentului de
munca si/sau a substantelor chimice utilizate la amenajarea locurilor de munca;

2. luarea in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca,
atunci cand ii incredinteaza sarcini;

3. consultarea lucratorilor si/sau reprezentantilor acestora in ceea ce priveste consecintele asupra

4. securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de
munca;

S. luarea masurilor corespunzatoare pentru ca in zonele cu risc ridicat, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit i si-au insusit instructiunile adecvate;



6. In situatii de pericol grav si iminent, compartimentului ii revin urmatoarele obligatii, dupa caz: a) sa ia
toate masurile necesare pentru coordonarea primului ajutor, stingerea incen diilor, evacuarea
personalului si sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile spe cializate (serviciul medical de urgenta,
salvare si pompieri); b) s3 desemneze un numar de lucratori adecvat marimii si/sau riscurilor specifice
uni tatii care in situatii de pericol grav si iminent trebuie sa: c) sa informeze cat mai curand posibil toti
lucratorii care pot fi expusi unui pericol grav si iminent si riscurile implicate in acest pericol; d) sa
furnizeze instructiuni pentru oprirea lucrului si parasirea imediata a locului de munca in locuri sigure. e)
sa se asigure ca in cazul unui pericol grav si iminent, toti lucratorii sunt apti sa apli ce masurile si
mijloacele tehnice de care dispun pentru a evita consecintele unui ast fel de pericol pentru sanatatea
proprie si/sau a altor persoane existente in unitate. f) sa realizeze o evaludre a riscurilor specifice
activitatii pe care o desfasoara; g) sa tina evidenta tuturor evenimentelor care au loc in timpul
procesului de munca si/sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu ale lucratorilor; Obligatii generate de
asigurarea conditiilor de securitate §i sanatate in muncd, prevenirea accidentelor de munca si bolilor
profesionale. a) s adopte pentru toate fazele de derulare a activitatilor si/sau proceselor de munca,
solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin a caror
aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire a lucratorilor; b) sa
intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare i organizatorice,
bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa le aplice corespunzator condi tiilor de munca specifice
activitatilor desfasurate; c) sa obtind autorizatia de functionare din punct de vedere al securitatii si
sanatatii in munca inainte de inceperea oricarei activitatii conform prevederilor legale; d) sa propuna
pentru lucratori, prin figa postului, atributiile si raspunderiile ce le revin in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate; e) sa elaboreze instructiuni proprii pentru
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate i sanatate in munca {inand seama de
particularitatile activitatilor si ale locu rilor de munca aflate in responsabilitatea lor; f) sa asigure §i sa
controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor pre vazute in planul de prevenire
si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin
lucratorii desemnati, prin propria compe tenta sau prin servicii externe; g) sa ia masuri pentru asigurarea
de materiale necesare instruirii lucratorilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca (afise, filme,
etc.); h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;
i) sa verifice la angajare daca in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii psihologice a
aptitudinilor, persoanele corespund sarcinii de muncd pe care urmeaza sa o execute si sa asigure
controlul medical periodic si/sau controlul psihologic periodic, ulterior angajarii; j) sa tind evidenta
zonelor cu risc ridicat si specific activitatilor desfasurate in unitate; 39 k) sa prezinte documentele si sa
dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al cercetarii evenimentelor; |) sa
asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii
evenimentelor: m) sa acorde in mod obligatoriu si gratuit, materialele igienico-sanitare necesatre
lucratorilor care lucreaza in locuri de munca ce impun acordarea acestora, stabilite prin contract colectiv
de muncé si/sau contract individual de munca; Instruirea lucratorilor. a) sa asigure pentru fiecare
lucrator primirea de informatii pentru o instruire suficienta si adecvata, in special sub forma de
informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sdu; b) instruirea se realizeaza m
timpul programului de lucru si trebuie sa fie: adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;
periodic3, si ori de cate ori este necesar. Supravegherea sanatatii lucratorilor. Supravegherea sanatatii
lucratorilor este obligatorie si este asigurata prin medicii de medicina muncii la intervale regulate
conform reglementérilor legale de specialitate. In acest sens pastreaza permanent legatura cu medicul
de medicina muncii cu care angajatorul are contract. - sa evalueze riscurile pentru securitatea si
sinitatea lucratorilor, inclusiv alegerea echipa mentului de munca si/sau a substantelor chimice utilizate
la amenajarea locurilor de muncd; - s ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste



securitatea si sanatatea in munca, atunci cand i incredinteaza sarcini; - sa consulte lucratorii sifsau
reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra - securitatii §i sanatatii lucratorilor,
determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca; - sa ia masurile
corespunzatoare pentru ca in zonele cu risc ridicat, accesul s3 fie permis numai lucratorilor care au
primit si si-au insusit instructiunile adecvate; In situatii de pericol grav si iminent, ii revin urmatoarele
obligatii, dupa caz: a) sa ia toate masurile necesare pentru coordonarea primului ajutor, stingerea incen
diilor, evacuarea personalului si s stabileasca legaturile necesare cu serviciile spe cializate (serviciul
medical de urgenta, salvare si pompieri); b) s desemneze un numir de lucritori adecvat marimii gi/sau
riscurilor specifice uni tatii care in situatii de pericol grav si iminent trebuie s3: - s informeze cat mai
curand posibil toti lucratorii care pot fi expusi unui pericol grav si iminent si riscurile implicate in acest
pericol; - sd furnizeze instructiuni pentru oprirea lucrului si parasirea imediata a locului de munca in
locuri sigure. - sa se asigure ca in cazul unui pericol grav si iminent, toti lucratorii sunt apti s3 apli ce
masurile si mijloacele tehnice de care dispun pentru a evita consecintele unui ast fel de pericol pentru
sandtatea proprie si/sau a altor persoane existente in unitate. - s3 realizeze o evaluire a riscurilor
specifice activitatii pe care o desfasoara; - sa tina evidenta tuturor evenimentelor care au loc in timpul
procesului de munca si/sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu ale lucratorilor;
C. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUA Il DE URGEN A Serviciul Voluntar este condus de citre seful
serviciului(SVSU), profesionist in domeniu, salariat al administratiei publice locale. Seful Serviciului
voluntar se subordoneaza pe linie de interventii, Primarului comunei Valea Mare- Pravi ,In calitate de
presedinte al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.
seful Serviciului voluntar are in subordine directd intregul personal din componenta serviciului
(voluntari) i colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei. Seful Serviciului
voluntar coopereaza cu celelalte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, precum si cu Comitetul
Local pentru Situatii de Urgenta in scopul indeplinirii atributiilor specifice. Seful Serviciului voluntar
colaboreaza cu asociatii profesionale si organizatii neguvernamentale, in baza unor protocoale, pentru
limitarea si inlaturarea situatiilor de urgenta. Seful serviciului voluntar are urmatoarele atributii: a)
intocmeste si gestioneaza documentele de organizare si functionare a activit ii serviciului voluntar; b)
planifica i conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar; c) asigura respectarea
prevederilor actelor normative in vigoare.

Muncitorii califica i din cadrul serviciului public de dezvoltare:
Zilnic se prezinta la Viceprimar pentru a lua cuno tin & de eventuale lucrari sau masuri ce trebuiesc
executate.
Are in primire intreg inventarul de scule si unelte sau eventual mijloace de lucru tehnic (inventarierea
trebuie facuta periodic ).
Zilnic sau bisaptamanal verifica prin patrulare soselele,drumurile comunale pietruite, pentru luarea de
masuri de repartatii si intretinere, decolmatarea santurilor si podetelor a paraielor si a albiei majore a
raului Argesel din comuna.
Raspunde de deszapezirea in cadrul comunei conform planului stabilit de Administrator si aprobat de
Viceprimar i comp. ISU.
Raporteaza in scris orice deteriorare a drumurilor comunale sau sustragere a indicatoarelor rutiere sau
alte aspecte constatate , catre Viceprimar si Primar,
Raspunde de cura enia albiilor raurilor, decolmatarea anturilor i gunoaielor de pe raza comunei Valea
Mare —Prava .
Respecta normele de protectia muncii precum si programul de lucru si PSI ( face parte din comisie).
Asigura toaletarea arborilor situati pe domeniul public, in zona drumurilor comunale sau locale.
Urmareste ori de cate ori este cazul, lucrarile efectuale de beneficiarii Legii 416/2001, in cadrul zilelor de
prestatie stabilite.
- Responsabil cu protectia civila din cadrul primariei,



-transmite rapoartele informative zilnice si de sinteza la comisiile judetene de aparare impotriva
dezastrelor,

- intomeste programul de aprovizionare al popula iei cu produse alimentare si nealimentare
ra ionalizate de stricta necesitate in caz de mobilizare sau razboi,

- responsabil cu evidenta militara si mobilizare la locul de munca pentru salariatii primariei aflati
in evident Centrului Militar Judetean Arges,

-responabil P.E.T.A,

- intocmeste raportul operativ in format electronic, in cazul producerii fenomenelor
meteorologice periculoase (inundatii, ploi torentiale, ninsori abundente, furtuni si viscole, depuneri de
gheata, chiciura, ploi, inghet timpuriu s-au tarziu, caniculd, grindina s-au seceta);

-intocmeste convocatorul pentru sedinta membrilor C.L.S.U al comunei Valea Mare-Pravat, in
format electronic.

-intocmegste dispozitia pentru convocarea C.L.S.U in format electronic.

- Tine evidenta programului de lucru zilnic si lunar a beneficiarilor Legii 416/2001 modificata si
compleata de legea 115/2006.

Func ia de Administrator in cadrul serviciului dezvoltare:

Raspunde de protectia mediului in comuna;

Asigura instructajul de tehnica securitatii muncii;

- Raspunde de pastrarea si mentinerea curdteniei pe albia raurilor Argesel, Valea Carstei si tuturor
paraurilor din comuna;

- Raspunde de colectarea gunoiului menajer in locurile stabilite si ridicarea acestuia la timp de cétre
societatea desemnata in acest sens i participa la cantarirea gunoiului menajer;

- Raspunde de buna functionare si programare a iluminatului public stradal pe perioada intregului an
calendaristic;

- Raspunde de asigurarea cu combustibil a Primariei, a scolilor, gradinitelor si altor obiectiver ce apartin
de primadrie;

- Raspunde de ordinea, curdtenia si paza primariei;

- Raspunde de organizarea si luarea de masuri pe timp de zapada (dezapesire, conform planului de
masuri annual, vazut de primar si avizat de viceprimar)

-Raspunde alaturi de viceprimar, de masurile pentru prevenirea incendiilor pe tot teritoriul comunei;

- Colaboreaza cu Politia locala la confectionarea semnelor de circulatie si plantarea acestora in punctele
stabilite;

-Urméreste si verificd permanent starea drumurilor asfaltate din comuna si formuleaza propuneri pentru
repararea lor;

-Verifica daca licitatorii sau negogiatorii care exploateaza material lemons in padurile de pe raza
comunei au platit la Primarie taxa de drum stabilita de Consiluil Local;

-Orice nergula constatata, va fi adusd la cunostiinta Primarului pentru dispunerea de masuri.

-Orice masura va fi luatd dupa consultarea cu viceprimarul comunei

- urmareste modul de alimentare cu apd a comunei, semnaleazd orice defectiune la reteaua publica si
anunta operatorul pentru remedierea defectiunilor;

- indeplineste si alte sarcini date de sefii ierarhici.

13. Compartimentul Juridic, Fonduri Europene se subordoneaza primarului comunei i are in principal
urmétoarele atributiuni:

-duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local sub coordonarea primarului, viceprimarului si
secretarului, in colaborare cu celelalte compartimente ale Primariei comunei Valea Mare-Prava ;
-participa la ac iunile organizate privind consultarea ceta enilor prin referendum si finalizeaza rezultatele

acestuia;
-participa la desfasurarea activita ilor privind recensamantul populatiei;



-executa lucrari privind pregatirea, convocarea si desfasurarea edintelor Consiliului Local:

-participa la intocmirea proiectelor de hotaréri i asigura tehnoredactarea acestora:

-verificd din punct de vedere formal, proiectele de hotarari supuse dezbaterii Consiliului Local;
-transmite secretarului comunei Valea Mare-Prava proiectele de hotarari privind viza de legalitate;
asigura convocarea consilierilor si a delegatilor satesti la sedintele ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local si la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate;

-asigura prelucrarea materialelor, a proiectelor de hotaréri ce se inscriu pe ordinea de zi provenind de la
celelalte compartimente ale Consiliului Local Valea Mare- Prava , se ocupa de multiplicarea si
distribuirea acestora consilierilor, primarului, viceprimarului, secretarului si sefilor de servicii;

-indruma catre compartimentele de specialitate ale Consiliului Local peti iile adresate Primariei si
Consiliului Local, repartizate de catre secretarul general al comunei , in vederea solutionarii lor in
termenul legal;

-semestrial, prezinta in fata Consiliului Local modul de solutionare al petitiilor inregistrate;

-asigura documentele si materialele necesare intocmirii buletinelor de vot secret:

-conduce evidenta prezentei la sedinte a consilierilor si intocmeste fisa de prezenta pentru plata
indemnizatiilor ce se cuvin acestora, o prezinta spre avizare secretarului orasului si o transmite
Compartimentului de Salarizare pentru efectuarea platilor;

-difuzeaza anuntul si invita la sedinta Consiliului Local persoanele interesate in limita locurilor
disponibile in sala de sedinta;

-afiseaza la sediul autoritatii publice si in site-ul propriu minuta sedintei publice, incluzand si votul
fiecarui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat vot secret;

arhiveaza minutele sedintelor publice;

-intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala;

-se ingrijeste de redactarea si intocmirea proceselor-verbale de sedinta si de semnarea acestora:
-indeplineste atributii stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului Local Valea
Mare- Prava 1 prin Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului;
arhiveaza dosarul cu hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului;

-trimite, in termenul stabilit de Codul administrativ, actele normative emise de primar si Consiliul Local,
in vederea exercitarii controlului de legalitate, Prefecturii judetului Arge ;

-aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ si comunica persoanelor hotararile cu caracter
individual;

-intocmeste trimestrial sau ori de céte ori este necesar informari privind aducerea la indeplinire a
hotararilor Consiliului Local Valea Mare- Pravi ;

-raspunde solicitarilor si cererilor supuse dezbaterii Consiliului Local al com. Valea Mare- Prava ;
-pastreaza un exemplar oficial din listele electorale permanente transmise de Ministerul Administratiei si
Internelor pe baza de proces verbal i multiplica aceste liste in vederea inaintarii acestora, in doua
exemplare birourilor electorale ale sec iilor de votare in termen de 24 ore de la constituirea acestora;

tine la zi registrul de evidenta a condamnatilor, conform comunicarilor transmise de organele
judecatoresti;

-ia masuri pentru organizarea si desfa urarea alegerilor locale si generale;

-asigura lucrarile necesare desfasurarii procesului electoral conform competentelor ce revin Primariei prin
afi area publica iilor privind delimitarea sec iilor de votare, asigura listele electorale pentru sectiile de
votare, rezolva eventualele contestatii depuse de cetateni cu privire la omisiunile sau erorile din listele de
alegatori;

-asigurd, in ziua alegerilor, permanen a la sediul Primariei in vederea realizarii desfa urarii normale a
procesului de votare.

14. Compartimentul urbanism

Activitatea de urbanism se efectueaza de Compartimentul de Urbanism din cadrul Filialei Jude ene Arge

a A.Co. R., in baza contractului incheiat in acest sens.



Atributiile postului :

-elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru investitii publice si private;
-executd controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirarii termenului stabilit prin A.C.;
-regularizeaza taxe autorizatii;

-asigura punerea in aplicare a PUG-ului si RLU;

- intocmeste referate pentru HCL pentru domeniile respective, in urma activitatii serviciului tehnic;
-asigura preluarea documentatiilor de la solicitanti; -

-asigura returnarea documentatiilor incomplete;

-calcularea taxelor potrivit legislatiei;

-regularizarea taxelor de autorizatii la data expirarii termenului stabilit;

-asigura baza de date pe calculator;

raspunde disciplinar sau penal, dupa caz, pentru incélcarea dispozitiilor legale in vigoare si

nerespectarea atributiilor de serviciu;

-are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.
1425/2006 si normativele in vigoare;

- respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006; respectarea normelor si indatoririlor previzute in
0.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ Respectarea §i cunoasterea prevederilor Ordinului 400 / 2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

15. Compartiment cultura:

Pe teritoriul comunei Valea Mare- Prava func ioneazad un numar de 4 cdmine cultural i o bibliotec3
comunala.

Bibliotecarului ii revin sarcini complexe legate de:

-constituirea si dezvoltarea colectiilor;

-evidenta documentelor de bibliotecs;

-catalogarea documentelor achizitionate;
-clasificarea zecimala (indexarea) a documentelor;

-cotarea documentelor;

-organizarea cataloagelor de biblioteca;

-organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;
-activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor (gestionarea materiald a imprumuturilor la
domiciliu sau consultarea in sala de lectura), precum si alte servicii de biblioteca.
-Realizarea in conditii optime a acestor sarcini este posibild in contextul existentei unor criterii de
evaluare a profesiei de bibliotecar:

-0 buna pregatire biblioteconomica si o continua activitate de perfectionare si autoperfectionare
profesionala;

-solide cunostinte de cultura generala;

-notiuni generale de psihologie si psihopedagogia lecturii si a cititorului;
-solicitudine, rabdare, calm, amabilitate, politete, tact, promptitudine in relatiile cu utilizatorii;
-capacitatea de stabilire a unor raporturi empatice cu utilizatorii;

-abilitate, politete, fermitate si eficienta in relatiile cu administratia locala si furnizorii;

-capacitatea de a se integra in activitatea colectiva, de a mentine si stimula un climat de colegialitate in -
cadrul lucrului in echipa;

-interesul de a aprecia randamentul activitatii sale in raport cu mijloacele de care dispune, pe de o parte
si, in functie de serviciile datorate utilizatorilor, pe de alta parte;

-capacitatea de a aplica, transfera si combina cunostinte si deprinderi eficiente de munca.

CAPITOLUL V



DISPOZI Il FINALE

ART.27 Fiecare salariat din cadrul primériei comunei Valea Mare- Prava i desfs oara activitatea
conform prezentului regulament, fi elor posturilor, dispozi iilor Primarului i indepline te orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primiriei comunei Valea Mare- Pravi , jude ul Arge .

ART.28 Competen a teritoriald a func ionarilor publici i personalului contractual din cadrul
Primariei este comuna Valea Mare- Pravi , jude ul Arge .

ART.29 Compartimentele din cadrul Primariei comunei Valea Mare- Pravi vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului local Valea Mare- Pravi ,in func ie de domeniul de
activitate.

ART.30 Func ionarii publici in domeniile lor de activitate rispund de elaborarea corects a
proiectelor de hotarari idispoziii i a rapoartelor de specialitate in condi iile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare .

ART.31 Personalul primdriei comunei Valea Mare- Pravd este obligat s3 cunoasca is3 respecte
prevederile prezentului Regulament.

ART.32 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legisla ie, care
privesc probleme de organizare, sarcini i atribu ii noi pentru func ionarii primériilor precum i cu
Procedurile generale i Standardele de management/control intern.

Ini iator
Primar
Boncoi Petre- lonel
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