ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL

COMUNEI POIENARII DE ARGES
Tel: 0248-747140; Fax: 0248-747140

E-mail: primarie@poienariidearges.cjarges.ro
CUI: 4654733

HOTARAREA Nr.10

privind actualizarea Regulamentului de organizare i functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Poienarii de Arges

Consiliul local al comunei Poienarii de Arges, judetul Arges;
Analizind:
- referatul de aprobare al domnului Panteru Cornel-Constantin, primarul comunei
Poienarii de Arges, inregistrat la nr.1035 din 17.04.2026 si raportul de specialitate nr.1036 din
17.04.2026 intocmit de d-na Matei Maria, inspector in cadrul compartimentului resurse umane al
Priméariei comunei Poienarii de Arges;
Luand act de avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Poienarii
de Arges, judetul Arges;
Viazand prevederile art.129 alin.(2), litera a) din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificérile §i completérile ulterioare ;
In temeiul dispozitiilor art.139, alin. (I) si art.196 alin.(1) litera (a) din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobd actualizarea Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Poienarii de Arges, judetul Arges, potrivit Anexei care face parte
integranté din prezenta hotarare.

Art.2-Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteazd Primarul comunei
Poienarii de Arges, prin aparatul de specialitate.

Art.3-Secretarul general al comunei Poienarii de Arges va afiga prezenta hotérdre pe
pagina proprie de internet si la sediul Primiriei comunei Poienarii de Arges §i o va comunica:
Institutiei Prefectului Judetului Arges in vederea exercitdrii controlului de legalitate §i Primarului
comunei Poienarii de Arges.

Datd ast ~04.2026

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,

Mircea - SECRETAR GENERAL,
Sitaru Alina-Cw

Prezenta hotarare a fost adoptata cu respectarea prevederilor din art. 139 alin.1 OUG nr. 57/2019

Nr. total de consilieri in functie = 9 Voturi - “pentru” =
Nr. total de consilieri prezenti = 8 - “contra” =0
Nr. total de consilieri absenti = 1 - “abtineri” =0

Se comunica 1 exemplar Institutiei Prefectului judetul Arges/1 exemplar Primar/1 exemplar dosar/1 exemplar afisat.



ANEXA
la H.C.L. nr.10/22.04.2026
al Consiliului Local al Comunei Poienarii de Arges

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Poienarii de Arges

Partea I
Dispozitii Generale

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

Art.2 - Primarul Comunei Poienarii de Arges indeplineste o functie de autoritate publicd, conduce
administratia publicd locald a Comunei Poienarii de Arges si aparatul de specialitate in conformitate cu
prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.3 - Primarul, Viceprimarul, Secretarul General Comunei impreund cu aparatul de specialitate
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd in continuare Priméria Comunei
Poienarii de Arges, care aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local §i dispozitiile Primarului,
solutiondnd probleme curente ale colectivitéfii locale.

Art.4 - Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice §i juridice roméne §i striine, precum si in justifie. In relatiile
dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul Comunei Poienarii de Arges, ca autoritate
executivd, nu exista raporturi de subordonare.

Art.5 - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici, Primarul Comunei $i
Consiliul local al Comunei Poienarii de Arges este reglementat Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
privind codul administrativ.

Art.6 - Salariatii angajati cu contract individual de munca i§i desfdgoard activitatea in baza raporturilor
de munc#, potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completirile ulterioare.

Art.7 - Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicd in cadrul Primériei Comunei Poienarii de
Arges.

Art.8 - De asemenea normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare.
Art.9 - Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate §i previzute in
Fisa postului intocmita pentru fiecare salariat din compartiment de cétre conducétorii acestora.

Art.10 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeazi de drept cu
prevederile legislagiei in vigoare, ulterioare aprobarii lui §i se completeazi cu procedurile de sistem,
procedurile operationale, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de control
intern managerial.

Art.11 - Salariafii rispund de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului din care fac parte.
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Art.12 — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poienarii de Arges isi desfisoard activitatea
curentd in imobile proprietatea publicd a Comunei Poienarii de Arges si utilizeazi dotarile puse la
dispozitie pentru functionarea in conditii de eficienti.

Art.13 — Sediul administrativ principal al Primiriei este in Com. Poienarii de Arges, sat Poienari,
117575, jud.Arges

Art.14 — Finanfarea Primdriei se asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite cu
respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.

Art.15 ~ Priméria Comunei Poienarii de Arges administreazi bunuri imobile §i mobile, proprietatea
publica sau privatd a Comunei Poienarii de Arges dupi caz, evidentiate distinct in evidenta contabila si,
dupd caz, in evidentele de carte funciari.

Art.16 — Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul Primdriei, precum si intre acestea si
persoanele fizice §i juridice se va realiza printr-un Registru de intrare — iesire in cadrul Primiriei.
Termenul de solufionare a documentelor adresate Primdriei va fi de maximum 30 de zile, pentru
situatiile unde legea nu prevede un alt termen.

Art.17. Actele emise de Primiria Comunei Poienarii de Arges vor fi semnate in mod obligatoriu de citre
primar i secretarul general, iar in lipsa acestora de citre viceprimar pentru primar, iar pentru secretarul
general de citre un salariat numit prin dispozifia primarului. Stampila se aplici numai pe aceste
semnituri sau pe semnétura persoanelor nominalizate prin dispozitia scrisd a primarului.

Art.18. Pentru viceprimar §i secretar general, deplasirile in interesul serviciului se aprobd de citre
primar. Pentru restul personalului, primarul aproba deplasirile la propunerea secretarului general.

Partea a II-a
Atributiile primarului, viceprimarului gi secretarului general

PRIMARUL

Art.19 Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitufiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor
si hotérdrilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor i instrucfiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autoritdfilor administrafiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum §i a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local i are dreptul si isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de formi
asupra oricaror proiecte de hotdrdri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazi, in mod obligatoriu, In procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivad a administratiei publice locale, reprezinti
unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele fizice sau juridice
romdne $i striine, precum §i in justitie.
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Art.20 Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atribufii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atribufii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin, (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofifer de stare civila §i de autoritate tutelara §i asiguri functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului i a
recensdmantului;

c) indeplineste alte atributfii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unité{ii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitfii
administrativ-teritoriale Tn conditiile legii;

b) participi la sedinfele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea in
bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociali si
de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale gi contul de incheiere a exercitiului
bugetar i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele previzute de lege;

c) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) inifiazi, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitétii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publicé de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitétilor din domeniile previzute
la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.57/2019;

d) ia médsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019, precum si a
bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sancfioneaza §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,
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dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege §i alte acte normative, ulterior
verificdrii §i certificirii de ciitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitifii,
legalitéii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asiguri realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §1 gospodririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificérile §i completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitdfile administrativ-teritoriale, precum si cu autorittile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducitorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in condifiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul IIT
capitolul IV, dupi caz.

Art.21 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensiimént, la organizarea i desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi §i ca reprezentant al
statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceast? calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art.22 Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum §i conducdtorilor instituiilor §i serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevézute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegirii
atributiile funcfiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.
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(4) Persoana cireia i-au fost delegate atribufii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupd caz, pentru faptele sdvarsite cu Incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.

VICEPRIMARUL

Art.23 Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, In situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin
hotérare a consiliului local.

(4) In situatia In care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidalii care au obtinut votul
majoritétii absolute. In aceasti situatie, consiliul local desemneazi, prin hotérére, care dintre cei doi
viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

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

(6) La deliberarea i adoptarea hotérérilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd i voteaza consilierul local care candideazi la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitérii mandatului, viceprimarul i§i pastreaza statutul de consilier local, fird a beneficia
de indemnizafia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice functiei de
viceprimar prevézute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificrile si completrile
ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egali cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteazi de drept §i mandatul viceprimarului, fir vreo altd formalitate.

Art.24 Atributii delegate prin dispozitia primarului

- asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulaie, desfasurarea normald a traficului rutier §i pietonal, in conditiile legii.

- realizarea si intrefinerea ganfurilor de pe drumurile comunale, ulitele locale §i drumurilor
judetene de pe teritoriul comunei.

- controleazi igiena §i salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

- rdspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care aparfin domeniului public si
domeniului privat al comunei.

- ia mésuri pentru controlul deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza comunei, precum §i pentru decolmatarea viilor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale.

- urmdreste derularea investifiilor Consiliului Local Poienarii de Arges, finalizarea lucririlor de
executie la termenele din contract §i de calitate §i este membru in comisiile de evaluare si selectie a
ofertelor si a comisiilor de receptie.
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- organizeazi §i supravegheazi activitatea persoanelor care sunt obligate sa presteze lunar, la
solicitarea primarului, acfiuni sau lucriri de interes local conform Legii nr.196/2016 privind venitul
minim de incluziune, cu modificérile si completarile ulterioare.

- cerceteazd, impreund cu salariatul competent, sesizdrile, cererile si reclamatiile cetédtenilor in
probleme sociale si de orice natura repartizate de primarul comunei i face propuneri de rezolvare.

- tine evidenta ocupdrii temporare a locurilor proprietate publica.

- urmdregte dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfisurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate,

- colaboreazi cu primarul si secretarul general al comunei pentru avizarea programului de
functionare a unitiilor agentilor economici.

- ia masuri, impreund cu operatorul de rol, pentru recuperarea debitelor provenite din chirii, taxe,
redevente.

- urmdreste §i verificd incasdrile §i cheltuiele din bugetul local;

- ia mdsurile prevazute de lege pentru recuperarea debitelor provenite din impozite si taxe locale,
chirii gi redevente;

- urmdregte modul de derulare a contractelor de inchiriere, concesionare sau asociere incheiate si a
incasdrii taxelor, chiriilor, redeventelor datorate citre bugetul local.

- asigurd controlul privind respectarea prevederilor contractuale stabilite pentru pajistile
concesionate, verificd respectarea incadrarii nr. de animale /ha/ contract, precum §i constatarea si
aplicarea sanctiunilor previzute de art. 14 din O.U.G. nr. 34/2013.

- tine legétura cu unitéfile de invd{imant, culturd, sinitate, sport in toate problemele curente.
- efectueaza orice lucrare privind protectia mediului, apérarea civild, mobilizarea economiei si alte
activita{i descentralizate.

- indeplineste si alte atributii previizute de lege sau insirciniri date de primarul comunei si consiliul
local;

- va indeplini atribufiile primarului comunei, cind acesta se afli in: concendiu de odihna,
concediul medical, Tn delegatii, la cursuri de perfectionare sau in alte situatii previzute de lege.

Art.25. In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile sale vor fi exercitate de drept, de citre viceprimar, péna la validarea mandatului noului primar,
sau, dupd caz, pana la incetarea suspendrii.

SECRETARUL GENERAL AL UAT

Art. 26. Atributiile secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmdtoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdréri i contrasemneaz pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv,
hotararile consiliului local;

b) participi la gedinele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar, precum
§i intre acestia §i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

¢) asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

f) asiguré procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedinelor consiliului local si redactarea hotararilor
consiliului local;
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g) asigura pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificiri §i completri prin Legea nr. 246/2005, cu modificrile §i completdrile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia funcfioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

i) efectueazi apelul nominal §i fine evidenta participrii la sedinele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numra voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedin{a sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaz4 presedintele de sedin{a sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotiirdri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i gtampilarea
acestora;

n) urméregte ca la deliberarea §i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii §i face cunoscute sanctiunile
previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitiii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanele publice
locale, cu modificirile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) i (2) sau,
dupi caz, la art. 186 alin. (1) §i (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste funcia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunic o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostintd, in situaia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;
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e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, In registrul
agricol;

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

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

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atribufii de cétre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupi caz, de ciitre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribuiei prevézute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard §i contraventionali a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe Inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordirii de citre autoritiile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a beneficiilor de asistentd sociala si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérfi, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturi
privata.

(9) Respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.
(10)Atributii pe linie de stare civili

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in dublu

exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite potrivit dispozifiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr.
119/1996, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de
stare civild doveditoare §i extrase multilingve privind actele si faptele de stare civilad inregistrate;

b) primesc §i solufioneaz cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

c) inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicéri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile prezentelor
norme metodologice;

d) primesc cererile de divorf prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solufioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

e) primesc §i inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in striinétate §i neinregistrat la autoritatile locale strdine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate si exercite functii consulare in {ara
unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de cétre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior,
in vederea aprobdrii/respingerii cererii de cétre primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

f) primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild procurate din strdindtate, insotite de documentele ce le sustin, efectueazi
verificérile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe
care il transmit electronic, impreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de
catre geful S.P.C.J.LE.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea
cruia se afld i, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de cétre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente;

g) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd, verificd documentele prezentate
in motivare si intocmesc referatul previzut la art. 4179 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu
modificarile §i completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de
stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B. la care
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este arondatd unitatea administrativ-teritoriali;

h) primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materni a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supun aprobrii primarului unititii administrativ-teritoriale;

i) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeazi din oficiu si efectueazi
verificiri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau
al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre seful
S.P.C.JE.P./S.P.CL.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea ciruia se afl3
si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificirii de citre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

j) efectueaza verificéri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecitoreascd a actelor de stare civila §i a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru
declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

k) primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.C.JE.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere a cererii de ciitre primarul uniti{ii administrativ-teritoriale competente, pentru
cetdfenii romdni §i persoanele fird cetiifenie domiciliate in Romaénia:

1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse parfial sau total, dupi exemplarul
existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m) Inscriu in registrele de stare civild exemplarul 1, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobéndirea sau pierderea cetiifeniei roméne;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau cu
privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor striine, precum si documentele ce
susfin cererile respective §i le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

0) elibereaz4, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procurd speciald ori imputernicire avocatiald, adeverin{i cu privire la statutul civil, potrivit modelului
previzut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul
S.LLE.A.S.C. si se genereazd un cod de verificare care i confirma autenticitatea;

p) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelului previzut in anexa nr. 19:
certificatul in format electronic se semneazi de emitent, se aplic# sigiliul S.I.LE.A.S.C. si se genereazi
un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

q) distrug certificatele de stare civili/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de
divorf anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibila, nu
mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigurd Indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civild exemplarul I1.

(1T)Atributii privind Relatii cu Publicul si Registratura
- indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile
de interes public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica si indeplineste urmatoarele atributii specifice:
- primeste petitiile cetatenilor(cereri, reclamatii, sugestii) si le inregistreaza pe tipuri de probleme;
- verifica documentatia depusa si daca acesta este completd, o inregistreazi;
-informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor institutii
publice aflate in subordinea Consiliului Local Poienarii de Arges;

- transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate si
repartizate;

- primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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- aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune functionari a
primariei;

- urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de directiile si
serviciile de specialitate ale primariei, catre cetateni.

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primariei comunei Poienarii de Arges

- asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia,

- organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul General al comunei Poienarii de
Arges;

- pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

- comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

- adopta un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele primariei Poienarii de Arges.
- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza primaria Poienarii de Arges si
Administratia Publica Locala.
- are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.
- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii mucii, conform legii 319/2006,H.G 425/2006
si normativele in vigoare
- respectd prevederile Codului Administrativ, conform O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificirile §i completérile ulterioare.
- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispozitii ale Primarului.

Partea a I1l-a
Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

Art.27 - Structura organizatorici a Primériei Comunei Poienarii de Arges este in conformitate cu OUG
57/2019 privind Codul administrativ §i organigrama aprobati prin hotérarea consiliului local.

Art.28 - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.

Art.29 - Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului i a secretarului general al comunei fata de primar;

b) subordonarea sefiilor de structuri (coordonatori de compartimente) fa{d de primar, viceprimar sau
fatd de secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile primarului §i de structura organizatoric;

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

Art.30 - Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Poienarii de Arges, intre acestea si serviciile publice cu sau fara
personalitate juridic# si institufiile publice, in conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul
lor de activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor legale.

Art.31 - Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Poienarii de Arges si intre acestea §i compartimentele corespondente
din cadrul serviciilor publice cu sau fara personalitate juridica si institutiilor publice .

Art.32 - Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Poienarii de Arges, serviciilor publice cu sau fard personalitate juridicd si
institutiilor publice, cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administrafiei publice
centrale si locale, asociatii §i fundatii, etc. din {ara §i strdinatate.
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Art.33 (1) - Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, ONG-uri din {ari si striinitate se realizeazi de primar, viceprimar, secretarul general al comunei
sau salariafii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului §i serviciile publice de interes
local, in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) - Salariatii care reprezinti Comuna Poienarii de Arges sau primdria in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invafimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international au
obligaia s promoveze o imagine favorabil térii si Comunei Poienarii de Arges.

Art.34 - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar §i secretarul
general al comunei pe de o parte, salariatii §i sefii structurilor, conform organigramei aprobate si a
dispozitiilor primarului.

Art.35 - Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in exercitarea
atributiilor acestuia previzute de prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ .

Art.36 - In cadrul numérului total de posturi aprobate prin hotdrdrea consiliului local, pentru buna
functionare a primdriei, primarul propune numdrul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante previzute in statul de funcfiuni, conform
legislatiei In vigoare, precum si constituirea de compartimente in functie de necesititi.

Art.37 — Structura organizatoricd a aparatului de specialitate a Primiriei Comunei Poienarii de Arges
conform organigramei aprobate prin hotirarea consiliului local este alcituits din urmitoarele:

Secretarul General al UAT-ului

Compartiment Resurse Umane

Compartiment Financiar-Contabil

Compartiment Agricol

Compartimentului Asisten{d Sociala

Compartiment S.V.S.U.

Compartiment Administrativ (Serviciul Public)

Biblioteca comunala

VVVVVVVYY

Cap .I. Compartimente functionale din subordinea Primarului si al Consiliului local al Comunei
Poienarii de Arges

1.1. Compartimentul Financiar Contabil

Art.38 (1) Compartimentul Financiar Contabil asiguri formarea, administrarea, angajarea, utilizarea
si evidenfa resurselor materiale si financiare ale Comunei Poienarii de Arges. Asigurd finaniarea
activitafilor primdriei, a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Poienarii de Arges, a
serviciilor publice de interes local, intocmirea i executia bugetului local al Comunei Poienarii de Arges
(2) Compartimentul Financiar Contabil are urmitoarele atributii :

-Organizeaza activitatea propriului compartiment format din contabilitate si impozite si taxe ;

-Detaliaza atributiile compartimentului pe care il conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupun

fiecare functie de executie, prin elaborarea si actualizarea pentru fiecare subordonat a fisei de post ;

-Coordoneaza,monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilo
publici din cadrul compartimentului pe care il conduce , elaborand raportul de evaluare pentru fiecar

subordonat;
-Verifica procedurile de lucru specifice activitatii de contabilitate si resurse umane;

-Coordoneazi activitatea cu privire la colectarea impozitelor si taxelor locale, solicitand sprijinu

viceprimarului n realizarea sarcinilor ce ii revin acestui compartiment;
-Acorda Viza CFP pe documentele supuse controlului financiar preventiv propriu;
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-Vizeaza pentru financiar preventiv urmatoarele operatiuni: cererea de deschidere de credite, pents
modificarea repartizarilor pe trimestre a creditelor bugetare, documentul pentru efectuarea virarilor de credi
de la un capitol la altul al clasificatiei bugetare, al retragerii de credite bugetare;

-Inregistrarea tuturor documentelor prezentate la Viza de control financiar preventiv propriu in Registre
privind operatiunile prezentate la viza;

-Revizuirea procedurii operationale privind activitatea de C.F.P.P. pentru cuprinderea checklists pentr
fiecare operatiune aprobata in Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu
difuzarea acesteia tuturor structurilor implicate;

-Aplicarea sigiliului pe fiecare document pentru care s-a acordat viza;

-Verifica evidenta primara in contabilitate;

-Verifica situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale pentru bugetul local ;

-Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

-Se preocupa de executarea bugetului si a planului de venituri si cheltuieli;

-Verifica utilizarea (completarea) registrelor contabile obligatorii -Registrul jurnal, Registrul cartea mare
Registrul inventar;

-Organizeaza contabilitatea imobilizarilor;

-Organizeaza si conduce contabilitatea analitica pentru fiecare cont bilantier;

-Efectuarea reevaluarii activelor fixe corporale ale institutiei;

-Efectuarea unui punctaj intre datele din evidenta contabila si datele din evidenta Compartimentulu
Contabilitate, impozite si taxe locale, pentru stabilirea valorilor reale si evidentierea corecta a creantelor |:
bugetul local;

-Organizeaza contabilitatea creantelor si datoriilor, a veniturilor incasate, contabilitatea privind conturile de
trezorerie;

-Organizeaza si verifica contabilitatea cheltuielilor cu personalul. Verifica modul de operare a documentelo;
privind intocmirea corecta a statelor de plata;

-Organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale;

-Efectuarea inventarierii generale a patrimoniului public si privat al U,A.T. Poienarii de Arges.Organizeazs
contabilitatea obiectelor de inventar si a materialelor;

-Conduce Registrul Inventar.Conducerea Registrului numerelor de inventar;

-Conducerea la zi a Registrului pentru evidenta mijloacelor fixe cu toate activele fixe intrate in patrimoniu;
-Inventarierea conturilor de natura datoriilor si capitalurilor proprii pe baza situatiilor analitice distincte,
punctajelor reciproce scrise sau Extrasului de cont cod- 14-6-3 conform prevederilor OMFP 2861/2009:
-Verifica evidenta si actualizarea listelor de inventar, ori de cte ori se impune;

-Verifica periodic evidenta obiectelor de inventar a mijloacelor fixe sconfruntarea dintre fisa acestora situatia
faptica pentru o buna gestionare a patrimoniului ;

-Analizeaza si verifica daca platile de efectuat sunt insotite de documente justificative(contracte) care au viza
de control financiar preventiv de legalitate;

-Verifica intocmirea dosarelor fiscale pe baza declaratiilor depuse de persoane fizice si juridice;

-Verifica modul de evidentiere si incasare a tuturor debitelor rezultate in urma impozitarii persoanelor fizice
si juridice ce detin bunuri;

-Verifica modul de constatare si somare anuala a persoanelor fizice si juridice ce au debite restante sj
recuperarea acestor debite prin procedura de executare silita conform legislatiei in vigoare :

-Avizeaza documentatia si propunerile privind insolvabilitatea si informeaza secretarul pentru luarea
masurilor legale;

-Face parte din comisiile de negociere, licitatie, atunci cand primarul stabileste prin dispozitie; membru in
comisia de disciplina din cadrul primariei Poienarii de Arges;

-Intocmirea situatiilor financiare si anuale conform normelor elaborate de MFP;

-Asigura rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a adreselor inaintate de diferite institutii,
privind situatiile financiare si fiscale;

-Indeplineste si alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului.
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-Stabilirea si intocmirea corecta a drepturilor salariale;

-Introducerea datelor din deciziile de personal si pontaje in aplicatia de salarizare;

-Intocmirea corecta a statelor de plata ale salariatilor institutiei in programul informatic de contabilitate;
-Asigura virarea impozitelor si obligatiilor catre bugetul statului;

-Inainteaza rapoarte catre Consiliul Local Poienarii de Arges, la solicitarea consilierilor locali;

-Intocmeste angajamente, propuneri si ordonantari de plata;

-Opereazd in programul informatic de contabilitate actele contabile privind evidenta primara;

-Completeaza registrele de contabilitate obligatorii in stransa concordanta cu destinatia acestora astfel incat
permita in orice moment identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.Actualizarea permanent:
registrelor;

-Intocmeste lunar formularele privind declaratiile de CAS, impozit, somaj, sanatate;

-Tine evidenta formularelor cu regim special;

-Deschide finantarea obiectivelor de investitii la Trezorerie ;

-Intocmeste trimestrial listele privind detalierea cheltuielilor pe conturi pentru darea de seama contabila;
-Verifica lunar executia de casa si zilnic registrul de casa;

-Asigura corespondenta in domeniul financiar-contabil,

-Intocmeste balanta de verificare lunara, bilantul lunar, trimestrial si anual;

-Efectueaza operatiuni de arhivare a documentelor contabile;

-Preia datele lunar privind evidenta veniturilor de la impozite si taxe si le inregistreaza in program
informatic de contabilitate;

-Preia matricola de la impozite si taxe si o inregistreaza in contabilitate;

-Indeplineste si alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului.

Alin.(3)-Atributii pe linia impozitelor si taxelor locale:

- raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei privind activitatile de incasari si plati prin casierie;

- intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

- incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc;

- intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din
greseala, suma gresita trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat
corectura;

- preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

- ridica zilnic de la banca extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

- raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;

- respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in
vigoare;

- raspunde de exactitatea calculelor din documente intocmite;

- elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabilul sef si
primar;

- raspunde de evidenta tehnico-operativa (gestiunea materialelor consumabile, a obiectelor de inventar si
a mijloacelor fixe);

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a tuturor
documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care
le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

- respecta cu strictete procedurile de lucru;

- raspunde de activitatea de stabilire, constatare si impunere a impozitelor i taxelor de la persoane
fizice si juridice;

- determind §i comunica impozitele i taxele locale datorate de contribuabilii, persoane fizice si juridice;
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- urmareste intocmirea §i depunerea la termenecle prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunerea persoanelor fizice si juridice;

- opereaza in evidenta fiscald declaratiile de impunere, certificatele de radiere, documente de plati;

- Inregistreazi in evidenta fiscali bunurile supuse impozitarii/taxarii pe baza documentelor justificative;

- verificd la persoanele fizice si juridice detinitoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
locale, sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi nedeclararea in
termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;

- verificd, semneaza si elibereazi fise de inmatriculare pentru mijloacele de transport in cazul
persoanelor fizice si juridice;

- intocmeste §i asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor fizice si juridice;

- asigurd evidenta platitorilor de impozite si taxe;

- intocmeste, dupid caz, borderourile de debite si scdderi pentru impozitele §i taxele datorate de
persoanele fizice si juridice;

- efectueazi si analizeazi situatii statistice privind gradul de crestere al incasirilor;

- Intocmeste informri privitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
de persoanele fizice si juridice;

- aplica legislatia cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

- efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificirii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscali;

- analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informeaza operatiy
conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate , luind sau propunand masurile care se impun;

- 1a mdsuri pentru valorificarea constatirilor ficute prin stabilirea i, dupi caz, modificarea impunerilor
stabilite In sarcina persoanelor fizice si juridice;

- aplicd sancfiunile previizute de actele normative, persoanelor fizice si juridice care incalca legislatia
fiscald §i ia maisurile ce se impun pentru inliturarea deficienfelor constatate:

- analizeaz4 si verificd cererile de restituire, compensare intre unele impozite si taxe locale, prezentate
de contribuabili, iar dupa aprobare intocmeste un referat in vederea restituirii sau compensarii;

- analizeazd, cerceteazii §i propune solufionarea cererilor, sesizérilor §i reclamatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor §i taxelor de la persoanele fizice si juridice;

- analizeazi , cerceteazi si propune solutionarea in conditiile legii a contestatiilor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si juridice;

- Intocmeste §i gestioneazi dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice si juridice:

- asigura confidentialitatea informatiilor privind obligatiile fiscale ale contribuabililor;

- poartd responsabilitate pentru constatirile inscrise in actul de control:

- efectueazi inventarierea masei impozabile;

- aplicd sanctiuni contraventionale contribuabililor pentru abateri de la actele normative;

- primeste §i rezolva corespondenta repartizati in termenul legal;

- elibereaza certificate de atestare fiscala privind veniturile la persoane fizice si juridice;

- confirma si debiteaza amenzile de la organele locale si de la politie;

- retureazi amenzile primite de la organele locale si de la politie care nu au fost confirmate;

- intocmegte §i semneazi deciziile de impunere;

- semneazd si aplicd stampila pe figele de inmatriculare pentru mijloacele de transport ale persoanelor
fizice si juridice;

- asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea corecti a actelor normative aplicabile in domeniul siu de
activitate, a hotararilor consiliului local si dispoziiilor primarului;

- efectueaza toate procedurile de executare silita pentru creantele fiscale datorate bugetului local al
Comunei Poienarii de Arges conform prevederilor legale;

- s furnizeze catre DRPCIV/serviciul public comunitar regim permise de conducere §i inmatriculare a
vehiculelor , a informatiilor din Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse Inmatricularii
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/inregistrarii, in vederea efectuirii mentiunilor privind instriinarea vehiculului in Registrul national de
evident’ a permiselor de conducere §i a vehiculelor inmatriculate.
- furnizarea de sevicii de certificate PATRIMVEN pentru certificatele digitale.

1.2.Compartimentul Resurse Umane indeplineste urméitoarele atributii:

Art.39- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, conform prevederilor legale;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale;

- efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca sau
raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii sau
legislatia privind functia publica pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

- intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale;
- intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatiile de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea din
institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

- calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

- asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora

- intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor legale si
tine evidenta acestora;

- solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale, adeverinte pentru banci (salarii de incadrare, sporuri de vechime,etc);

- tine evidenta si centralizeaza prezenta colectiva (pontajele);

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate, pentru
personalul din aparatul de specialitate;

- solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, de
interese si asigura gestiunea acestor documente » conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste si actualizeazi electronic Registrul de evidenta a salariatilor;

- intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Codul Administrativ;

- asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea/actualizarea
organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a statului de functii, in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei
si/sau propunerilor primite de la compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
Poienarii de Arges;

- tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale;

- tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe baza
pontajelor primite de la compartimentele, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la
cursurile de formare/perfectionare profesionala in anul respectiv si pe baza acestora intocmeste planul
anual de formare profesionala, pe care il supune aprobarii primarului;

- intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare a salariatilor:

- rezolva corespondenta electronica privind lucrarile biroului (documentele in lucru primite pe
calculator) in termen;

- asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre sudentii care solicita acest lucru si
elibereaza adeverinte in acest sens;

ATRIBUTII privind protectia datelor cu caracter personal :
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~Informarea §i consilierea conducétorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupi de prelucrare
cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

-Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitufiei in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitéfilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat in operafiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
-Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE nr.679/2016;

- Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

-Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la articolul 36 din Regulamentul UE nr.679/2016,
precum si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune.

1.3 Compartiment Agricol

Art. 40 ~Compartimentul Agricol indeplineste urmétoarele atributii:

- asigura completarea corecta potrivit legii,a Registrului Agricol atat pe suport de hartie si in format
electronic;

- verificarea in teren a definerii i folosirii suprafetelor de teren, existenfa produselor, productiilor
estimate gi cantitagilor destinate comercializarii pentru incheierea procesului-verbal de constatare in
vederea emiterii Certificatului de producitor agricol, in urma cererii(Anexa 1 si 2).

eliberarea Certificatului de producitor agricol si vizarea trimestriala a acestuia:

eliberarea biletelor de adeverire a proprietaii animalelor (Anexa 4);

incheierea Contractelor de pagunat cu detinatorii de animale pe pasunea comunali:

inregistrarea Contractelor de arendare incheiate intre arendatori §i arendagi pentru bunurile agricole
aflate pe raza comunei Poienarii de Arges(Anexa 6);

- colaborarea cu organele sanitar-veterinare pentru prevenirea epidemiilor si combaterea bolilor aparute
la animale.

- participa la intocmirea proceselor-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile
agricole;

- ajuta producatorii agricoli sa intocmeasca documentatia in scopul acordarii sprijinului financiar —
subventii agricole;

- cliberarea adeverinfelor conform registrului agricol pentru obfinerea ajutorului de incalzire,
scoala/facultate, evidenta persoanelor;

- intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole ale
gospodariilor populaiei, efectivelor de animale, productiilor obfinute, constructii gospodaresti, masini
agricole, conform formularisticii transmise de Directia Judeteand de Statistica;

- furnizarea de informatii cu caracter specific catre persoanele fizice si juridice conform legii;

- intocmeste raspunsuri la diferite sesizari, reclamatii, solicitari ale persoanelor fizice si juridice in
termen legal;

- intocmeste diferite referate, proiecte de hotarari, procese-verbale de constatare, de tabele
centralizatoare privind stadiul aplicarii legilor fondului funciar etc.

- participa efectiv la punerea in aplicare a prevederilor Legilor fondului funciar prin: verificarea
dosarelor; verificarea situafiei juridice a terenurilor solicitate; punerea in posesie a persoanelor
indrepttite; clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legilor fondului funciar; preluarea si
analizarea cererilor depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere; verifica in mod riguros actele doveditoare anexate la
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cererea de reconstituire a dreptului de proprietate in ceea ce priveste pertinenta, verosimilitatea,
autenticitatea §i concludenta lor; stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren pentru care se
reconstituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii;

- completeaza in urma verificarilor efectuate anexele la Regulamentul privind procedura de
constituire/reconstituire a dreptului de proprietate;

- punerea in posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor indreptatite sa primeasca teren;

- completeaza figele de punere in posesie dupa validarea facuta de Comisia judeteana de fond funciar;

- inmaneaza Titlurile de proprietate, identificd terenurile atribuite ilegal si sesizeaza primarul;

- efectueaza punerea in posesie a beneficiarilor prevederilor Legilor fondului funciar: nr.18/1991
republicata, nr.169/1997, nr.1/2000 cu modificarile si completarile aduse de Legea nr.247/2005, precum
si cu modificdrile si completarile ulterioare, potrivit documentatiei tehnice intocmite in acest sens;

- controleazd modul de exploatare a terenului agricol;

- colaboreaza cu O.C.P.I.Arges - Serviciul de carte funciard pentru eliberarea de extrase C.F. de
informare, acte i schite C.F.

- colaboreazd cu societdfi comerciale specializate in intabulari, dezmembriri, in vederea elaboririi
documentatiilor, conform legii;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispozitii ale Primarului;

1.4 Compartiment Proiecte Finantare Externi

Art. 41- Pentru personalul din cadrul Compartimentului Proiecte Finantare Externd, atributiile sunt
urmitoarele:

- elaboreazi propuneri de strategii de dezvoltare durabila si pentru derularea unor programe in domeniile
economice §i de servicii de perspectivd in comund, in concordantd cu Strategia de dezvoltare a comunei,
pe baza finantérilor din fondurile Uniunii Europene;

- asigurd baza informationald permanentd pentru primar, consiliul local si mediul de afaceri din comuni,
referitoare la existenta, obiectivele, conditiile §i termenele de desfisurare ale programelor derulate in
domeniul cooperdrii §i dezvoltdrii, incluzind pregitirea de materiale informative si de prezentare a
comunei;

- urmdreste integrarea in refeaua institutiilor §i organismelor europene cu rol si atributii de coordonare,
implementare §i monitorizare a proiectelor, pentru stabilirea §i mentinerea de contacte cu parteneri
potentiali in derularea unor proiecte de interes comun;

- promoveazi integrarea activitafilor de colaborare externd ale consiliului local in programele specifice
ale institutiilor §i asociatiilor europene constituite in acest scop;

- inifiaza programe la nivelul unitifii administrativ-teritoriale, viznd dezvoltarea locali si le supune
avizirii comisiilor de specialitate si plenului consiliului local;

- colaboreazi cu structurile de specialitate interne pentru sprijinirea finan{arii acestor programe, din
bugetele proprii §i din surse atrase, incluzdnd fonduri provenite de la Uniunea Europeani sau din alte
surse;

- asigurd centralizarea ofertelor i a studiilor de proiecte - cu posibilititi de finantare - de interes pentru
comunitate;

- urmdreste atingerea obiectivelor din Strategia de dezvoltare durabild a comunei;

- s execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit ilegale si s fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- sa foloseascd timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupd in timpul de munci de activitifi care nu sunt cuprinse in atributiile §i indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici;

- sd aibd capacitatea de organizare a locului de munci;

- s participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;
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- sd fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovadi in toate Imprejuririle de o atitudine civilizata si corectd
fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

- la incetarea contractului individual de munca, salariatul are obligatia si predea lucririle si documentele
realizate pe suport de hértie, precum si cele in format electronice pe care le-a intocmit pe timpul
activitatii;

1.5 Compartiment S.V.S.U.

Art. 42- Pentru personalul din cadrul Compartimentului S.V.8.U,, atributiile sunt urmitoarele:
- raspunde de organizarea §i desfisurarea tuturor activitdfilor de prevenire si interventie in situatii de

urgenfd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

- conduce activitdfile cu privire la: asigurarea capacititii operative §i de interventie, pregitire, planificare
$1 desfasurarea activitatilor conform planului de pregdtire si interventie anual al serviciului:

- organizeazd i conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitdfi naturale, inundatii, explozii si alte situafii de urgent;

- planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;

- asigurd mdsuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinfarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

- conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

- asigurd studierea §i cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitétilor localitfii si
clasificirii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgen{d din zona de competent;

- urmdregte asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din cadrul
primiriei, pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalaiile din localitate care pot fi folosite in
situafii de urgent pe care o actualizeazi permanent;

- asigurd incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

- informeazi primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si regulamentul de
organizare §i functionare al serviciului voluntar;

- intocmeste §i actualizeazii permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar
despre acestea;

- controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie
de pe teritoriul localitatii si fie in stare de functionare si Intrefinute corespunzitor;

- tine evidenta participdrii la pregatire profesionali si calificativele obtinute;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urmdreste executarea dispozifiilor date cdtre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

- participd la instructaje, schimburi de experienfd, cursuri de pregdtire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgent; se preocupd permanent de perfectionarea profesionali
si studiazd in permanenti legislatia in domeniu;

- participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;
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- impreund cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a misurilor de prevenire in
gospoddriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

- face propuneri privind imbunititirea activitatii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;

- intocmegte §i actualizeazi in permanenta figele postului pentru personalul voluntar;

- fine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru
acordarea de distinctii sau premii;

- promoveazi in permanentd serviciul in rdndul populatiei si elevilor si asigura recrutarea permanenti de
voluntari;

- raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinti;

- indosariaz#, numeroteazi si preda anual documentele, conform prevederilor legale la arhivi;

- executd atributiile previdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor, primeste §i alte atributii pe linia situatiilor de urgenti de la Primar;

- sesizeazd organele in drept despre neregulile din domeniul de activitate constatate in sectorul de
competenta,

1.6 Compartiment Asistenti Sociali

Art. 43- Pentru personalul din cadrul Compartimentului Asistentii Sociali, atributiile sunt urmétoarele:
- Intocmeste §i instrumenteaza dosarele de ajutor social, ajutor incilzire, indemnizatii nagtere, ajutoare

urgenta;

- Intocmeste §i instrumenteazi dosarele pentru acordarea alocatiei de stat, alocatiei complementare §i de
sustinere;

- Intocmeste §i transmite In termenul previzut de lege rapoartele statistice privind ajutoarele sociale,
ajutoarele de ncélzire, ajutoarele de urgenta si indemnizatii de nastere si le transmite institutiilor care le-
au solicitat sau citre care exista obligativitatea raportirii;

- instrumenteazi dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiazi de asistent personal;

- intocmegte anchetele sociale necesare in dosarele pentru acordarea de ajutoare sociale, alocatii, burse si
le revizuiegte in termenele previzute de legile privind acordarea acestor drepturi;

- raspunde asupra confinutului anchetei sociale impreuni cu primarul;

- intocmeste dosarul de anchetd sociala pe baza actelor doveditoare;

- fine evidenta familiilor aflate in situatie de risc i asigurd asistarea acestora;

- evalueazi nevoile comunititii prin strangere de date;

- elibereazi adeverinte, la solicitarea persoanelor beneficiare de ajutoare sociale;

- executd orice alte sarcini dispuse de primar, secretarul general al unititii administrativ-teritoriale.

1.7 Compartiment Administrativ
Art.44- (1) Compartimentul Administrativ — Serviciul public, indeplineste urmatoarele atributii:
(2)Pentru personalul care ocupa functia de sofer microbuz scolar, atributiile sunt urmatoarele:
- utilizeazi microbuzul scolar din patrimoniul comunei;

- sd preia sub inventar microbuzul scolar;
- sd mentind in stare de functionare microbuzul scolar;
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- sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii si
particip la sedinele de instruire organizate la nivelul scolii;

- 84 transporte in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se regésesc in tabelul
semnat de directorul unitaii.

- sd intocmeascd toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa si fie legala.

- sd asigure transportul elevilor de la domiciliu la scoali pe ruta stabilita dimineata §i la terminarea
cursurilor.

- sd rdspundd de siguranta §i securitatea elevilor in timpul transportului.

- sd mentind curdfenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar.

- indeplineste oricare alte atribufii previzute de lege sau incredinfate de citre primarul comunei.

(3) Pentru personalul care ocupa functia de muncitor — Serviciul public, atributiile sunt urmatoarele:
- programarea activitafii pentru asigurarea bunei funcfionari a tuturor instalatiilor care deservesc clidirea
primdriei si alte locuri publice, realizeazi lucriri de intrefinere si reparaie a timplariei si mobilierului,
executarea lucrdrilor de intrefinere si reparatii la instalatia sanitard; instalatia electrica, ale spatiilor
interioare §i exterioare;

- executa lucrari de preluare a gunoaielor din fata imobilelor, de pe strazi si din alte locuri publice;
executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parc si din alte locuri publice, executa
lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor necesare; executa lucrari
de cosiri manuale si mecanice, adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in mijloacele de
transport;

- conduce autoturisme Categoria B §i se deplaseaza in interes de serviciu cu acestea, puse la dispozitie
de conducerea unitdfii, urmérirea permanenti si remedierea ori de céte ori este cazul a tuturor
defectiunilor aparute la utilajele din dotarea primiriei, conducerea, intretinerea si supravegherea
utilajelor destinate executarii lucrarilor specifice; mentine stocul de piese de schimb, combustibili si
lubrifianti, curatarea utilajelor, verificarea functionarii echipamentelor si dispozitivelor de securitate;

- urmdreste buna functionare a pompelor de la bazinele de apd, intervine i repari toate avarile de pe
raza comunei;

- asigurd tdierea lemnelor la Primdrie §i la scoala, face focul la centrala Primdriei, ajuti la indepirtarea
zdpezii §i dd cu nisip pe timpul iernii pe drumul judetean si drumurile comunale;

- asigurarea, completarea si predarea tuturor documentelor conform reglementarilor, atributiilor si
dispozitiilor primate.

(4) Pentru personalul care ocupa functia de ingrijitor

-Efectueazd §i mentine in permanenta starea de curifenie a imobilului institutiei, mobilierului acestuia,
precum i a aleilor aferente imobilului;

- Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupi orele de program a personalului administraiei
publice locale, o pistreazi si o predi functionarului public ce are astfel de atributi;

- Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice i informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul
unor deteriordri sau defectiuni anunti cu celeritate conducerea institufiei;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguli constatati pe perioada serviciului sau;

- Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;

- Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre primarul comunei.
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1.8 Biblioteca

Art.45 — Compartimentul Bibliotecd, indeplineste urmatoarele atributii

- colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti si raspunde de
gestionarea intregului fond de publicatii al bibliotecii comunale;

- asigura completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte surse;
- tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in relatia
biblioteca- cititor- biblioteca, in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului;

- prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile,conform normelor tehnice
promovate de Ministerul Culturii si Cultelor ,organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si
titluri de anonime;

- asigura imprumutul la domiciliu utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de
zile;

- initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii , dezbateri, medalioane literare,
intalniri cu autori si editori, simpozioane si alte asemenea reuniuni culturale;

- tine evidenta cititorilor , a frecventei acestora si a publicatiilor eliberate spre lectura, intocmeste
situatia statistica anuala, asigura recuperarea publicatiilor imprumutate cititorilor sau despagubirea
bibliotecii, potrivit prevederilor legale;

- participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale, a unor studii si cercetari in
domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean;

- intocmeste cataloage si alte instrumente de informare asupra colectiilor, asigura servicii de informare
bibliografica si documentara la solicitarea cetatenilor;

- organizeaza activitati de lectura si studiu pentru populatie, initiind activitati culturale specifice de
stimulare a interesului public pentru informare, documentare si studiu;

- initiaz, organizeazi si participi la realizarea unor progame de valorificare a unor programe de
valorificare a traditiilor locale, aniversarea unor evenimente si personalitati din domeniul stiintei,
culturii nationale si universale;

- raspunde de prelucrarea biblioteconomica, descrierea bibliografica si de clasificarea colectiilor
conform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii si Cultelor;

- Intocmeste cataloage generale alfabetic si sistematic;

- participa cu informatii la elaborarea unor lucrari bibliografice si documentarea pentru valorificarea
colectiilor, bibliografii tematice, bibliografii locale, cercetari documentare cu caracter cultural-istoric;
- intocmeste anual strategia culturala a bibliotecii comunale si raspunde de respectarea acesteia;

- intocmeste la fiecare inceput de an, programul de activitate pentru anul in curs si raspunde de ducerea
la indeplinire a acesteia;

- organizeazi activitatea in baza programului anual si trimestrial, raspunde de orientrea si continutul
activitatii;

- actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a patrimoniului,reprezinta biblioteca in
relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice de profil;

- prezinta trimestrial conducerii primariei, activitatea desfasurata conform atributiilor stabilite si
programului de activitate intocmit;

- urmareste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei gospodariri a
bazei material existente;

- respecta Regulamentul de Organizare si functionare al Bibliotecii.Se achita de atributiile prevazute in
fisa postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de performanta ale postului;

- respecta normele PSI si de protectia muncii.

- indeplineste orice alte atributii incredintate de persoanele carora le este subordonata.
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Partea a IIl-a
Dispozitii finale

Art.46 — Prevederile prezentului regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in actele
normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia.

Art.47 — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poienarii de Arges si de la
serviciile, institutiile si regiile publice de interes local, indiferent de functia pe care o ocupd, este obligat
sd cunoascd, si respecte i si aplice prevederile prezentului regulament.

Art.48- In baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Poienarii de Arges
si de la serviciile, institutiile i regiile publice de interes local

Art.49- Prezentul regulament intrd In vigoare la data adoptarii lui prin hotdrirea consiliului local.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
Sitaru Alina-Cristina

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Mircea Stefan-Riducu
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