JUDETUL ARGES
COMUNA RATESTI
CONSILIUL LOCAL RATESTI

HOTARAREA NR. + /13.02.2025
privind modificarea, completarea si actualizarea, Regulamentului de Organizare §i
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ritesti

Consiliul Local al comunei Ratesti, judetul Arges, intrunit in sedintd ordinara, publicd
astazi, 13.02.2025,

Avind in vedere:

-Referatul de aprobare nr. 14/06.02.2025 al Primarului Comunei Ritesti;

- Raportul de specialitate nr. 13/06.02.2025 al Compartimentului Resurse Umane si
Secretarului general al Comunei Rétesti, din care rezulta necesitatea aprobarii Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Raitesti in forma
actualizata.

- Prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata.

- Prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Ritesti.

In temeiul prevederile art.129 alin. (1), alin. (2) lit. a) alin 3 lit. c), art. 139 alin 1, art. 196
alin 1 lit. a), art. 197 alin 4 5i 5 art. 198 alin 1 si 2 i art. 200 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, Consiliul Local al comunei Ratesti

HOTARASTE

Art.1 Se aprobad modificarea, completarea si actualizarea, Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ratesti, incepind cu data
13.02.2025, conform Anexei nr. 1 care face parte integrantd din prezenta hotéarére.

Art.2 Odati cu intrarea in vigoare a prezentei Hotdrdri, orice prevedere contrari se abroga.

Art.3 (1) Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérdri se incredinteaza Primarul Comunei
Ritesti, judetul Arges, secretarul general al comunei Ratesti si aparatul de specialitate al
primarului.

(2) Se imputerniceste Primarul Comunei Ratesti, Judetul Arges sa reprezinte Unitatea
Administrativ-Teritoriald Comuna Ritesti si Consiliul local al Comunei Ritesti, Judetul Arges, in
orice procedurd cu privire la prezenta hotidrdre, si emitd dispozitii, s intocmeascd orice alte
documente si si semneze unde va fi necesar in numele §i pentru Unitatea Administrativ-Teritoriala
Comuna Ritesti, Judetul Arges si/sau Primiria Comunei Ritesti si/sau Consiliul Local al Comunei
Ratesti.

Art.4 Prezenta hotdrdre poate fi contestatd in conditiile si termenul prevazut de Legea
nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.5 Prezenta hotirdre sc va aduce la cunostintd public prin afisare la sediul primariei si
pe site-ul institutiei si se va comunica Primarului Comunei Ritesti, aparatului de specialitate al



primarului Comunei Ritesti si Institutiei Prefectului — Judetul Arges, pentru exercitarca
controlului de legalitate.

Comuna Ritesti: 13.02.2025

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMENEZA PENTRU LEGALITATE,
Consilier local Secretar general
Drugd Marian Jr. Bilinescu Maria — Magdalena
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI RATESTI
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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Ritesti este actul administrativ care defineste modul de organizare a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Rétesti, judetul Arges, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor functionale aprobate
conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate
cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile §i completarile
ulterioare, codul muncii §i a alte prevederi legale in vigoare.

Art.2 (1) Comuna Ritesti este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridici,
poseda un patrimoniu §i are iniiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

(2) Comuna Ritesti are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o
perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publicé.

(3) Sediul Primiriei comunei Ritesti este in comuna Ratesti, sat Tigveni, nr. 26, judetul
Arges.

Art.3 (1) Administratia publici a Comunei Ratesti se organizeazd si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalititii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitaii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizirii, al autonomiei locale, principiul consultérii cetdtenilor in solutionarea problemelor
de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
principiul cooperdrii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

(2) Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul local al Comunei Ritesti, ca autoritate deliberativa §i Primarul Comunei
Ritesti ca autoritate executivi, alesi conform legii.

Art.4 (1) Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritdti administrative autonome si
rezolvi chestiunile publice din comuna Ritesti, in conditiile previizute de lege.

(2) Priméria comunei Ritesti este o structurd functionala fird personalitate juridica si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, constituitd din primar, viceprimar, secretar §i
aparatul de specialitate al primarului care duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local al
Comunei Ritesti si dispozitiile primarului comunei Ritesti, §i are ca misiune gestionarea si
solutionarea problemelor curente ale colectivititii locale.

(3) Consiliul local al comunei Ritesti, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
statul de functii, numarul de personal din primirie, precum si Regulamentul de organizare si
functionare ale aparatului de specialitate si ale institutiilor publice de interes local, prin care se
stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

(4) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Ratesti
(organigrama si numirul de posturi) este stabilitd si avizatd in prealabil in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, elaborata i aprobata prin hotdrdre a Consiliului Local al comunei
Ritesti.

Art.5 Potrivit codului administrativ, primarul numeste si elibereaza din functie, in
conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate, numeste conducitorii instituiilor
publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local in baza concursului sau
examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile partii a VI - a titlul IT capitolul VI sau titlul II capitolul IV, dupa caz, din
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.6 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice
locale din comuna Ratesti si al aparatului de specialitate al primarului pe care il conduce i il
controleaza.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii.

(3) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei Ratesti sunt in subordinea
primarului comunei Ritesti.




(4) Compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al primarului sunt incadrate
cu functionari publici i personal contractual.

(5) Aparatul de specialitate isi desfasoard activitatea in baza prevederilor prezentului
regulament si a dispozitiilor legale in vigoare.

Art.7 Primarul coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local.

Art.8 (1) Normele si regulile stabilite prin ROF se aplicd pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Ratesti.

(2) Prevederile prezentului ROF se aplicd si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la sedintele publice,
invitate sau din proprie initiativa, organizate de primarie.

Art.9 Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu,
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, in
Codul Muncii, ROF, contractul individual de munca si dupa caz in contractul colectiv de munca,
in acordul colectiv de munca.

Art.10 (1) in functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului are statutul de functionar public sau personal contractual.

(2) In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire la indatoriri,
incompatibilitate, disciplind, competentd, formare profesionald etc., reglementate de OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ.

(3) Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii §i
prevederile Partii a VI-a Titlul IIT si Partii a VII-a Titlul I, II, IIT i IV din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ.

Art.11 (1) Primarul comunei poate avea un consilier personal, in cadrul Cabinetului
Primarului, in limita numarului maxim de posturi aprobate. Consilierul personal al primarului isi
desfasoard activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata mandatului primarului,
fiind in subordinea directd a primarului comunei Ritesti si are atributiile stabilite prin fisa
postului.

(2) Viceprimarului poate avea un consilier personal, in cadrul Cabinetului Viceprimarului,
in limita numdrului maxim de posturi aprobate. Consilierul personal al viceprimarului isi
desfagoard activitatea in baza unui contract individual de muncé pe durata mandatului primarului,
fiind in subordinea directd a viceprimarului comunei Ratesti si are atributiile stabilite prin fisa
postului.

CAPITOLUL 11 - OBIECTUL DE ACTIVITATE SI FLUXUL INFORMATIONAL

Art.12 Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Ratesti au dreptul si
capacitate efectivd de a rezolva §i gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte
importantd a chestiunilor publice, in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinta.

Art.13 Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al
Primériei comunei Ratesti se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei
locale, punind in evidentd legéturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise
sau primite.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.14 Patrimoniul comunei Ritesti este alcdtuit din bunurile mobile si imobile care
apar{in domeniului public si domeniului privat al localitatii, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.15 Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes
public naticnal. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile §i insesizabile.




Art.16 Domeniul privat al Comunei Rétesti este alcdtuit din bunuri mobile §i imobile,
altele decét cele prevazute la art.15, intrate in proprietatea localitatii prin modalitatile prevazute de
lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daci prin lege nu se prevede altfel.

Art.17 Consiliul local al comunei Ritesti hotdrdste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat de interes local sd fie date in administrarea regiilor autonome §i institutiilor
publice din subordinea unitatii administrativ-teritoriale, si fie concesionate, inchiriate ori
valorificate prin alte modalitati prevazute de lege.

Art.18 Consiliul local hotdriste cu privire la cumpirarea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Art.19 Consiliul local poate da in folosin{d@ gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul Comunei Ritesti, societatilor, asociatiilor, institutiilor de utilitate publicd si ONG-
urilor, recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activita{i care satisfac cerinfele
cetdtenilor din comuna.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.20 (1) Bugetul local al comunei Ritesti se elaboreazi, se aproba, se executd si se
raporteazd in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

(2) Bugetul local al comunei Ratesti este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si
impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din imprumuturi interne §i externe, precum si din alte surse.

Art.21 Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Ritesti,
in limitele si in conditiile legii.

Art.22 Din bugetul local se finanteaza, in conditiile legii, actiuni social-culturale, obiective
si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere §i functionare ale autoritafilor
administratiei publice locale, precum si alte obiective previzute prin dispozitii legale.

Art.23 Primarul comunei Ritesti intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primdriei i prezint3 spre aprobare Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.24 Primiria comunei Ritesti este o institujie publicd organizatdi ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei, Cabinetul Primarului, Cabinetul Viceprimarului, Biblioteca Comunala si Aparatul de
specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotérdrile Consiliului local si
dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 25 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile locale prevazute de legi, ordonante, hotéréri ale guvernului, ordine ale conducatorilor
administratiei publice centrale, hotaréri ale Consiliului local §i dispozitii ale primarului.

(2) Aparatul de specialitate al primarului comunei Rétesti este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd din prezentul
regulament.

Art.26 Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusd de cétre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului §i secretarului, care asigurd
si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate i eficienta.

Art.27 (1) Compartimentele nu au capacitate juridicd administrativd distinctd de cea a
autoritatilor in numele cérora actioneazi.

(2) Compartimentul este un mediu organizatoric de baza cdruia 1i sunt in component{d un
numdir restrdns de activiti{i care, presupun coordonarea unui sef ierarhic. Structura organizatorica
permanenti se aprobd anual prin hotérdre a Consiliului local.

(3) Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului colaboreaza
permanent, in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din
legi, decrete, hotérari, ordine, dispozitii i alte prevederi legale in vigoare precum i a sarcinilor ce
le sunt incredintate de sefii ierarhic superiori.




(4) Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt stabilite
prin fisa postului i prin dispozitii ale primarului comunei Ritesti.

Art.28 (1) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Ratesti este alcétuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Ratesti si din
personal incadrat cu contract individual de muncé.

(2) Functiile publice sunt de execufie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotérare a
Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(3) Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificarile
ulterioare §i rdspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munca li se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art.29 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

Art.30 (1) Personalul primdriei Ratesti, judeful Arges, se grupeazd in categorii de
functionari publici, personal contractual §i demnitari alcdtuind urmatoarea structurad
organizatorica:

a).- Primarul comunei Ratesti;

b).- Viceprimarul comunei Ratesti;

¢).- Secretarul general al comunei Ritesti;

d).- Cabinetul Primarului;

e).- Cabinetul Viceprimarului;

f).- Compartimente:

- Resurse umane;

- Contabilitate, Impozite §i Taxe Locale;

- Dezvoltare Locala si Achizitii Publice;

- Registrul Agricol si Fond Funciar;

- Urbanism;

- Asistenta Sociala;

- Auxiliar;

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU);

g).- Biblioteca Comunal;

h).- Servicii publice - Societatea Apa Ratesti Srl.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Ratesti exercitd si
raspunde de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum gi de alte responsabilitafi
incredintate prin hotdrari ale Consiliului Local Ritesti si in baza dispozitiilor Primarului comunei
Ratesti.

(3) Competentele compartimentelor se stabilesc prin prezentul Regulament, salariatii fiind
coordonati de cétre primar, viceprimar i secretarul general al comunei, in functie de subordonare.

(4) in cadrul UAT Comuna Ritesti, isi desfisoard activitatea Societatea Apd Ritesti Srl
cu sediul social in comuna Ritesti, sat Tigveni, nr. 26, judetul Arges. UAT Comuna Ratesti prin
Consiliul local al Comunei Ritesti, judetul Arges, care are calitatea de asociat unic al Societitii
Api Ritesti Srl.

(5) Societatea Apd Ratesti Srl este un serviciu public de interes local si are propriul
regulament de Organizare si Functionare in acord cu specificul activitatii si cu respectarea
prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Rétesti

CAPITOLUL VI-RELATIILE iN CADRUL INSTITUTIEI

Art.31 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.32 Relatiile de autorate ierarhici presupun:

- subordonarea Viceprimarului, Secretarului General si aparatului de specialitate fata de
Primar;

- subordonarea sefilor de servicii publice si/sau sefilor de birou, dupi caz, fata de Primar,
Viceprimar sau fati de Secretarul General, in limitele competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, de dispozitiile Primarului si structura organizatoric;

6




- Subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

Art.33 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a primdriei, intre acestea §i institutiile publice din subordinea Consiliului local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecdrui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

Art.34 (1) Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primariei Comunei Rétesti, precum si acestea §i compartimentele corespondente
din cadrul unitatilor, institutiilor publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului local.

(2) Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primdriei Comunei Ritesti §i compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, ONG-uri, etc. din {ari si strainatate.

Art.35 Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitele legislatiei in vigoare s1 a
mandatului acordat de primar prin dispozitie viceprimarului, secretarului general sau personalului
din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului, in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tar si strainatate.

Art.36 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de cédtre primar,
viceprimar, secretarul general si seful de compartiment conform organigramei. De asemenea,
acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in control si personalul de
execufie care desfasoard activitdti supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite
prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.37 Conducerea Primdriei Comunei Rétesti este asigurata de catre:

- Demnitari: Primar si viceprimar;

- Organe de conducere: Secretar general.

CAPITOLUL VII -PRIMARUL COMUNEI RATESTI

Art.38 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

(2) Primarul reprezintd comuna Ritesti in relatiile cu alte autoritédti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justiie.

(3) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local. i

(4) in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin obligatorii, respectiv, produc efecte juridice numai dupi ce sunt aduse la
cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.39 (1) In baza prevederilor art.155 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 - privind Codul
Administrativ, cu modificarile §i completdrile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele
categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d) atribu{ii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In calitate de reprezentant al statului, Primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritd{i publice, cu
persoanele fizice sau juridice romdne ori strdine, precum i in justitie;

d) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu Consiliul local, Primarul:

a) convoacd intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile
legii;




b) propune spre aprobare Consiliului Local: organigrama si statul de functii ale aparatului
de specialitate al Primarului, ale instituiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local,
virdrile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publicd locala prin
emisiuni de titluri de valoare, in numele unitdtii administrativ-teritoriale, in conditiile legii,
documentatiile tehnico-economice pentru lucrdrile de investitii de interes local, in conditiile legii;

¢) participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-gi exprima punctul de
vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

d) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald i de mediu a Comunei Ritesti, care se publicd pe pagina de internet a
Comunei Ritesti, in conditiile legii;

e) participd la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregdtirea si
desfisurarea in bune conditii a acestora;

f) elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al unitatii administrative-
teritoriale, Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele unita{ii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalda a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes
local, Primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

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

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei i gestionarea serviciilor
de interes local

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.
57/2019 - privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitdtii administrativ-teritoriale;

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificérii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitétii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor §i ia maisurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.




(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputernicifi s& ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in condigiile Legii nr.
135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificirile §i completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitdile administrative-teritoriale, precum si cu autorititile administragiei
publice locale si judetene;

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

Art.40 Alte atributii ale Primarului:

a) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea §i desfagurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civili, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului.

b) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dacé sarcinile ce 1i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

¢) verificd/aproba regulamentele interne, precum si fisele de post;

d) asiguri suportul decizional pentru imbunatatirea pregitirii profesionale a angajatilor;

e) evalueazi, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea
sarcinilor si responsabilititiior care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic
respectiv si dispune misurile specifice ulterioare de implementat;

f) aprobd Nomenclatorul arhivistic al institutiei §i evalueazi periodic respectarea acestuia;

g) pastreaza secretul de serviciu §i secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces prin natura activitdfilor desfisurate, cu respectarea
cerintelor legale si de reglementare specifice.

h) efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

i) tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza.

Art.41 (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege §i
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al Comunei Ritesti, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitirii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei céreia i se deleagd atributiile.

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

Art.42 (1) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local. Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a
Vl-a titlul 11 capitolul VI sau titlul IIT capitolul IV, dupa caz, din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ.

(2) Primarul este presedintele comisiei locale privind aplicarea legilor fondului funciar:
(Legea nr.18/1991 si Legea nr.1/2000) si a Legii nr. 102001 cu modificarile si completarile
ulterioare.




CAPITOLUL VIII -VICEPRIMARUL COMUNEI RATESTI

Art.43 (1) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situagiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatic 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 absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Viceprimarul comunei Ritesti indeplineste atributiile conform prevederilor OUG nr.
57/2019;

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(5) Viceprimarul exercitd atributiile delegate de Primarul comunei Ratesti, dupd cum
urmeaza:

a) Asigurd potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

i.Educatia;

ii.Sédnditatea;

iii.Cultura;

iv.Sportul;

v.Protectia si refacerea mediului;

vi.Activitdtile privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociald;

vii.Punerea in valoare in interesul comunitarii locale a resurselor naturale de pe raza comunei
Ritesti.

b) semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

¢) coordoneazi direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;

d) indruma si supravegheaza activitatea pazei, conform angajamentelor incheiate;

e) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

f) ia mdsuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;

g) exercitd control asupra activitétilor de targuri, piete, oboare, locuri §i parcuri de joaci si
ia masuri pentru buna functionare a acestora;

h) indeplineste functia de ofiter de stare civila, pe perioada absentei primarului comunei;

i) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei;

j) urmareste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei care intra sub
incidenta OG nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati in folosul
comunitatii, cu modificérile si completérile ulterioare;

k) organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii din comuna si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice judefene sau centrale rezultatele acestor evidente;

I) organizeazd evidenta si receptia lucrdrilor de constructii din localitate si pune la
dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

m)exercitd controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrérilor de constructii;

n) urmireste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in
Constructii, potrivit dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii, republicata;

0) asigura buna gospoddrire si intretinere a islazului comunal; verificd crescatorii de
animale care au contracte de inchiriere pe islazul comunal, respectand amenajamentul pastoral;

p) rispunde de activitatea muncitorilor angajati permanent sau temporar care asigurd
lucririle de gospodarire la nivelul comunei; se ingrijeste de documentatiile necesare intrefinerii
parcului auto;

q) asigurd realizarea misurilor de protectie a mediului §i raspunde de activitatea de
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protectie a mediului §i gestiune a deseurilor de pe teritoriul administrativ al comunei Ratesti;

r) organizeaza si tine evidenta lucrdrilor de constructii din cadrul proiectelor accesate la
nivel de comund, verifica si raspunde de calitatea lucrdrilor efectuate, sau in curs de executare,
tine legatura cu dirigintii de santier, intocmeste documentele privind constatirile efectuate in
teren, semneazd devizele de lucrdri aldturi de dirigintele de santier §i pune la dispozitia
autorititilor rezultatele acestor evidente;

s) sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

t) prezintd Primarului, ori de cdte ori este necesar, informdri privind activitafile
desfisurate precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor
organizatorice pe care le coordoneazi;

u) solutioneaza sesizdrile §i reclamatiile avand ca obiect gospodaria comunali;

v) intocmegste foi de parcurs, gestioneaza bonurile de carburant, daca este cazul;

w) efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

x) indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Ratesti si Consiliul Local
al comunei Ratesti si in acord cu prevederilor legale in vigoare si a prezentului regulament.

(6) Relatii ierarhice:

a) subordonat fa{a de: Primar;

b) superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei.

(7) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei §i serviciile
publice de interes local, entitdti aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului,
institutii publice/autorititi publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

(8) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar.

(9) Relatii de reprezentare: reprezinti institutia in relatia cu organele de control
specializate si semneazd in numele institufiei procesele verbale de control rezultate in urma
desfasurdrii activititilor de control, precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern, pe
domeniile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate.

(10) Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinti institutia, in limita competentelor delegate de
Primar;

b) cu organizatii internationale: reprezinta institugia, in limita competentelor delegate de
Primar;

¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de
Primar.

(11) Viceprimarul este membru in comisia locald privind aplicarea legilor fondului
funciar (Legea nr.18/1991 si Legea nr.1/2000) si a Legii nr.10/2001 cu modificérile si
completérile ulterioare.

CAPITOLUL IX -SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI RATESTI

Art.44 (1) Comuna Ritesti, judetul Arges, are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinfe
politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere i adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

(2) Secretarul general al Comunei Ratesti, judetul Arges, se bucurd de stabilitate in funciie,
in conditiile legii.

(3) Secretarul general al comunei Ritesti nu poate fi sof, sotie sau ruda pana la gardul al II-
lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(4) Secretarul general al comunei Rétesti nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functia publica.

Art.45 (1) Secretarul General al Comunei Ritesti coordoneazd activitdfile de Resurse
Umane, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale, Dezvoltare Locald §i Achizitii Publice, Registrul
Agricol si Fond Funciar, Urbanism, Asistentd Sociala §i Compartimentul Auxiliar, eompartimente
chrectsubordenate:
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(2) Secretarul general Comunei Ratesti poate coordona §i alte compartimente ale aparatului
de specialitate al primarului, stabilite de Primarul Comunei Raitesti si/sau  serviciilor
publice/Societatea Apd Raitesti Srl de sub autoritatea Consiliului Local Ritesti, conform
dispozitiei de delegare;

Art.46 Secretarul General al Comunei Ritesti, functionar public de conducere,
indeplineste urmatoarele atributii principale previazute de OUG nr. 57/2019 - privind Codul
Administrativ:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotérdrile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum §i intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotarari ale consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii $i
fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectucaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numard voturile si consemneazé rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de
sedin{a sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotéarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019 — privind
Codul Administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale;

p) indeplineste atributii de delegare exercitirii atributiilor de ofiter stare civild, iar in lipsa
sa, atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre primar si altor
functionari publici din aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii;

q) asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative;

r) asiguri stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului comuna Rétesti;

§) asigurd continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora;

t) indrumd si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Ratesti si serviciilor publice/Societatea Apd Ratesti Srl de sub autoritatea
Consiliului Local Ritesti, conform dispozitiei de delegare;

u) urmireste §i asigura intocmirea anuald a fiselor de evaluare a performantelor
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profesionale individuale a functionarilor publici si ale personalului contractual;

v) repartizeazd corespondenfa intratd privind compartimentele funcfionale aflate in
subordine;

w)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale;

Art.47 Prin derogare de la prevederile art.2]1 alin.92) din Legea nr.273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al
Comunei Ritesti indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

Art.48 (1) Secretarul general al comunei Ritesti ccmunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a cdrei 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 luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenta teritoriala
se afld imobilele defunctilor inscrisi in cdrti funciare infiintate ca urmare a finalizéarii inregistrarii
sistematice.

(2) Sesizarea prevazuta la alin. (1) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(3) Atributia prevdzuta la alin. (1) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate dec ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale. Primarul urmireste indeplinirea acestei
atribufii de catre secretarul general al comunei Ritesti sau, dupi caz, de catre ofiterul de stare
civila delegat prin dispozitia primarului.

(4) Secretarul general al comunei Ritesti colaboreazi cu compartimentele functionale din
cadrul primariei comunei Ratesti si cu serviciile publice/Societatea Apa Ratesti Srl de sub
autoritatea Consiliului Local Ratesti, avand dreptul sa le solicite rapoarte de specialitate, note de
constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitdrii vizei de legalitate a
actelor administrative de autoritate public;

(5) Secretarul general al comunei Ritesti propune primarului proiectul structurii
organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si fisa postului, precum si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului si/sau serviciile publice/Societatea Apa
Ratesti Srl de sub autoritatea Consiliului Local Ratesti;

(6) Secretarul general al comunei Ritesti indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte
notariale:

- legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
citre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta
sociald si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu cxceptla inscrisurilor sub
semndturd privata.

Art.49 Secretarul General al Comunei Ratesti indeplineste atributii previzute de Legea nr.
50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicata cu completirile si
modificérile ulterioare: _

a) semneazd certificatele de urbanism emise conform prevederilor Legii nr. 50/1991,
alaturi de Primar si functionarul public din cadrul Compartimentului Urbanism/altd persoand
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delegati cu astfel de atributii;

b) semneazd autorizatiile de construire/desfiintare emise conform prevederilor Legii
nr.50/1991, alaturi de Primar si functionarul public din cadrul Compartimentului Urbanism/alta
persoand delegati cu astfel de atributii,

Art.50 Secretarul General al Comunei Ritesti indeplineste atributii prevdzute de Legea nr.
54/2017 pentru modificarea §i completarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul
agricol:

a) coordoneazi, verificd §i rdspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol si de transmitere a datelor citre Registrul Agricol National (RAN);

b) aduce la cunostinta persoanelor fizice, precum si a celor juridice, obligatiile cu privire la
registrul agricol dupa caz, dupd cum urmeaza:

- prin publicarea pe pagina de internet a uniti{ii administrativ-teritoriale;

- prin instiintdri individuale, in cazul in care aceastd modalitate se stabileste prin hotéarare a
autoritafii deliberative, la initiativa autoritdfii executive.

¢) comunicd datele centralizate pe oras si le trimite, dupa caz, atat Directiei Teritoriale de
Statisticd, cat si Directiei pentru Agriculturd Judeteand, in format electronic, la termenele
previzute in normele tehnice privind modul de completare a registrului agricol.

Art.51 (1) Secretarul General al Comunei Ritesti, mai indeplineste si urmatoarele
atributii:

a) coordoneaza si asigurd buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

b) acordd asistenid de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului comunei;

¢) asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

d) legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitate al
primarului, confirménd autenticitatea lor;

e) repartizeazd corespondenta intratd privind compartimentele functionale aflate in
subordine;

f) in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de
gradare si nomenclatoarele de functii;

g) urmdreste prestarea serviciilor de catre personalul din aparatul de specialitate al
primarului i al serviciilor sau institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea
Consiliului Local;

h) raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in
muncd privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de citre solicitanti
a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

i) poate asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.

j) exercitd atributiile privind organizarca aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de secrctar al comisiei;

k) coordoneazd, impreund cu primarul comunei, activitatea Comisiei de fond funciar
constituitd la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale in scopul stabilirii dreptului de proprietate
prin reconstituirea sau constituirea acestuia, atribuirii efective a terenurilor celor indreptatiti si
eliberdrii titlurilor de proprietate in baza Legii fondului funciar nr. 18/19991, cu modificarile si
completérile ulterioare;

1) in domeniul recensdmantului populatiei, al cladirilor §i in domeniul recensimantului
terenurilor agricole si al animalelor, isi asumi responsabilitdtile stabilite prin actele normative
specifice domeniului, in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de recensamant;

m)in domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale si a referendumurilor isi
asumd responsabilitdtile prevazute in legi speciale.

n) exercitd responsabilititile privind eliberarea §i evidenta certificatelor de producator
agricol, in conditiile legii;

0) verificd respectarea prevederilor OG nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificérile si completérile ulterioare;

p) coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic
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al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita atributiile
stabilite prin acest act normativ i prin alte acte normative;

q) exercitd atributiile previzute prin actele normative referitoare la coordonarea
activitdtilor serviciului de evidentd a persoanei;

r) exercitd atributiile conferite de lege privind comisiile de avizare a adundrilor publice,
din punct de vedere juridic;

s) exercitd atributiile conferite de lege in domeniul protectiei civile;

t) elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului,
cu respectarea prevederilor legale in acest domeniu,

u) elaborarea Regulamentului de organizare si func{ionare a aparatului de specialitate al
Primarului in colaborare cu compartimentele institutiei;

v) elaborarea Regulamentului intern gi/sau ale proceduri interne de lucru;

w)asiguri evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate
al primarului;

x) completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

y) pregitirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

z) pregitirea documentatiei privind desfisurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in clase de salarizare superioard a salariatilor;

aa) promovarea in grade profesionale, functii publice superioare a funcfionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

bb) intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarulu;

cc) verificd si coordoneazi intocmirea figelor de post si a evaludrilor anuale prin acordarea
calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

dd) intocmirea documentatiei necesare elabordrii Planului de ocupare al functiilor publice,
transmiterea acestora pentru avizare de ciitre Agentia Nationald a Functionarilor Publici si
aprobarea prin Hotérére a Consiliului local, conform legii.

ee) colaborarea cu Agentia Nationald a Functionarilor publici pentru realizarea atribufiilor
privind organizarea, salarizarea si perfecfionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

ff)elaborarea si coordonarea activitafii functionarilor publici debutan{i pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica;

gg) aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor interne;

hh) asigurd medierea conflictelor de munca intre salariati/angajati;

ii) exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, previzute in legi,
hotaréri ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale Primarului etc.;

ji) tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi;

kk) efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreaza;

11) asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

mm) indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de Consiliul Local ori de Primarul comunei Ritesti, judetul Arges.

(2) Secretarul General al Comunei Ritesti indeplineste functia de secretar al comisiei
locale privind aplicarea legilor fondului funciar: (Legea nr.18/1991 si Legea nr.1/2000) si a Legii
nr. 10/2001 cu modificérile si completdrile ulterioare.

CAPITOLUL X -~ CABINETUL PRIMARULUI

Art. 52 Consilierul personal angajat in cadrul Cabinetului Primarului indeplineste
urmaitoarele atributii:

a) realizeazi activitati de consiliere a Primarului cu privire la toate problemele ce vizeaza
oportunitati de dezvoltare locald, gospodarirea comunei si protectia mediului;

b) asiguri accesul in biroul Primarului conform dispozitiilor acestuia:
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¢) urmdreste rezolvarea problemelor ridicate de cetéiteni in audiente;

d) intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate
Primarului si/sau Primarului;

e) identificd problemele, necesititile si constringerile care afecteazid comunitatea locala;

f) prezintd primarului informari periodice sau ori de cite ori se impune cu privire la
problemele de interes public;

g) urmireste modul de realizare a lucrdrilor publice aflate in executare, informeaza
primarul cu privire la stadiul acestora §i face propuneri pentru imbunititirea activitatii in
executarea/finalizarea acestora;

h) participd impreuna cu primarul la receptia lucrarilor in folosul comunitatii;

i) asigurd si urmdreste functionarea serviciilor publice furnizate cetédtenilor, precum
iluminatul public, apa curentd etc., participa efectiv la realizarea lucrdrilor de interventii si face
propuneri pentru imbundtitirea calititii acestora;

j) colaboreazi si sprijind activitatea salariatilor primariei, la cererea acestora, in domeniul
protectiei mediului, gospodaririi localitatilor;

k) sprijind compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de cétre cetateni;

1) distribuie i urméareste corespondenta;

m)asigura transmiterea prin fax/email/posta a documentelor ce i sunt repartizate si tine
evidenta lor;

n) tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU); '

0) asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

p) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului;

q) pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunogtinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

r) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce 1i revin;

s) raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoritor de serviciu;

t) indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dupd caz, cu
alocarea de timp suplimentar;

u) Cunoaste si respectd circuitul documentelor. Asigura pdstrarea in bune conditii a
documentelor intocmire, indosariazd, inventariazd si predd documentele la arhiva institutiei, in
termenul legal.

v) Respectd intocmai executarea contractului individual de munca si duce la indeplinire
prevederile legale prezente/viitoare ce reglementeazi activitatea proprie.

w)Respectd regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionate al UAT
comuna Ratesti, judetul Arges.

x) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin fisa postului, dispozitii ale primarului,
primite de la sefii ierarhici si/sau stabilite prin hotdrdri ale consiliului local, cu respectarea
Regulamentului Intern.

CAPITOLUL XI - CABINETUL VICEPRIMARULUI

Art. 53 Consilierul personal angajat in cadrul Cabinetului Viceprimarului indeplineste
urmatoarele atributii:

a) realizeazd activititi de consiliere a viceprimarului cu privire la toate problemele ce
vizeaza oportunitdti de dezvoltare locald, gospodarirea comunei si protectia mediului;

b) informeaza cetdtenii impreuna cu viceprimarul privind obligatiile ce le revin cu privire
la intretinerea santurilor, a gardurilor citre drumurile si ulitele comunei, verifica modul de
indeplinire a acestor obligatii si face propuneri privind sanctionarea celor vinovati, remedierea
situatiilor si intrarea in legalitate:

¢) identificd problemele, necesitiitile si constringerile care afecteaza comunitatea locald;

d) asigurd informarea cetitenilor privind oportunitifile de dezvoltare (programe pentru
fermieri, legumicultori etc.);
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e) urmdreste modul de realizare a lucrdrilor publice aflate in executare, informeaza
primarul si viceprimarul cu privire la stadiul acestora si face propuneri pentru imbunatitirea
activititii in executarea/finalizarea acestora;

f) participa impreuna cu viceprimarul la receptia lucrarilor in folosul comunitatii;

g) sprijind activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public si domeniul privat al
comunei;

h) sprijina realizarea lucrarii de cadastru general al comunei Ratesti, judeful Arges;

i) participa la efectuarea lucrérilor de cadastru;

j) participd la organizarea lucrdrilor premergitoare cadastrului, derularea lucrérilor de
specialitate, receptia documentelor tehnice ale cadastrului, publicarea documentelor tehnice ale
cadastrului si asigurd informarea primarului si viceprimarului cu privire la acestea;

k) participd la incheierea lucrdrilor tehnice de cadastru;

1) monitorizarea, la nivel local, a derularii inregistrarii sistematice a imobilelor;

m)sprijind verificarea si receptionarea lucrdrilor de inrcgistrare sistematicd si a
documentelor tehnice ale cadastrului;

n) colaboreaza si sprijind activitatea salariatilor primdriei, la cererea acestora, in domeniul
protectiei mediului, gospodaririi localitétilor;

0) urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetiteni in audiente;

p) sprijind compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de citre cetéteni;

q) prezintd primarului si viceprimarului informari periodice sau ori de cate ori se impune
cu privire la problemele de interes public;

r) intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate
Primarului si/sau Viceprimarului;

s) distribuie si urméreste corespondenta;

t) asigura transmiterea prin fax/email/postd a documentelor ce i sunt repartizate si tine
evidenta lor;

u) tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU);

v) asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

w)raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului;

x) péstreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

y) colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
pentru indeplinirea corespunzétoare a sarcinilor ce ii revin;

z) raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoritcr de serviciu;

aa) indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dupd caz,
cu alocarea de timp suplimentar;

bb) Cunoagte si respectd circuitul documentelor. Asigura pastrarea in bune conditii a
documentelor intocmire, indosariaza, inventariazd si predd documentele la arhiva institutiei, in
termenul legal.

cc) Respectd intocmai executarea contractului individual de munca si duce la indeplinire
prevederile legale prezente/viitoare ce reglementeaza activitatea proprie.

dd) Respectd regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionate al UAT
comuna Ratesti, judetul Arges.

ee) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin fisa postului, dispozitii ale primarului,
primite de la sefii ierarhici si/sau stabilite prin hotdrdri ale consiliului local, cu respectarea
Regulamentului Intern.

CAPITOLUL XII - COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 54 Compartimentul Resurse Umane este subordonat Secretarului General al comunei
Ritesti si coordonat de Primar, colaborand, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul
Primariei Ratesti.

Art.55 (1) Personalul din cadrul Compartimentului Resurse Umane va indeplini
urmdtoarele atributii:
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a) propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de
serviciu, si fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

b) in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectdnd criteriile de
gradare si nomenclatoarele de functii;

¢) urmireste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurdnd sprijin, indrumare si
control in aceasta privinté institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate sau preluate,
in conditiile legii de Consiliul Local al comunei;

d) urméreste incadrarea in numérul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de
functii aprobate si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

e) verificd prezenta la serviciu a salariatilor Primdriei §i intocmeste referate cu propuneri
de sanctionare disciplinard a celor care absenteazi nemotivat de la serviciu;

f) tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual si transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici/personalului
contractual, toate documentele solicitate;

g) executd prevederile hotararilor Consiliului Local al comunei si dispozitiile primarului;

h) colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul
managementului functiei publice i al functionarilor publici;

i) tine registrul general de evidenta a salariatilor si il completeaza cu toate modificarile
survenite;

j) asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovirilor din cadrul aparatului de specialitate si rispunde de organizarea in condifii optime a
procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice i
contractuale;

k) asigurd publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

1) asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declara{i admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

m) asigurd secretariatul comisiilor de solutionare a contestatiilor;

n) efectueazi lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munci pe perioadd nedeterminata §i determinatd, precum si
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publici i de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate;

0) colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, rdspunde
si tine eviden{a acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

p) raspunde de organizarea examenelor i a concursurilor pentru incadrare si promovare in
munci privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti
a conditiilor prevézute de lege pentru aceasta;

q) efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de muncd pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului;

r) intocmeste potrivit legii, dosarele de pensionare pentru limitd de varsta si invaliditate in
vederea depunerii lor la termen la Casa Judeteand de Pensii Arges;

s) organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihna,
atat pentru functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei;

t) asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului din aparatul de specialitate al primarului i le propune spre aprobare primarului,
urmdrind aplicarea lor;

u) elaboreaza contractele incheiate de primarul comunei cu angajaii care urmeaza cursuri
de perfectionare, in conditiile legii;
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v) primeste sesizarile, ia declaraiile, intocmeste notele de cercetare si refeatele privind
salaria{ii angajati cu contract individual de munca si functionarii publici in aparatul de specialitate
al primarului care sivérsesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu prevederile legale si
a prezentului Regulament de organizare si functionare, a Regulamentului de ordine interioara,
OUG nr. 57/2019, codul muncii i {ine evidenta dispozitiilor de sanctionare;

w)intocmeste, conduce si rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale funcgionarilor
publici si ale persenalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al
primarului comunei;

x) tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale si le actualizeazd ori de cdte ori este nevoie, in baza noilor documente
existente;

y) urmdreste intocmirea figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului gi {ine evidenta acestora;

z) supune aprobdrii. Primarului referatele de modificare a drepturilor salandle ale
personalului contractual si functionarilor publici din -aparatul de specialitate al primarului,
survenite ca urmare a evaludrii anuale;

aa) asigurd eliberarea, evidenfa si vizarea legitimatiilor de serviciu persoanelor
imputernicite de primar sii constate contraventii si si aplice amenzi;

bb) stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, intocmeste statele de plata
pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului, in baza pontajelor intocmite;

cc) intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali si delegatului
sitesc dupd caz,pe baza listei de prezentd intocmitd de cétre secretarul general al comunei;

dd) pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor:

ee) tine evidenta concediilor de odihn3, de boald, recuperdri, concedii fard plata, §i
elaboreaza statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala;

ff) intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, conform propunerilor
facute de cei in drept;

gg) intocmegste fisele personale ale angajatilor/salariatilor, cuprinzind veniturile lunare
realizate;

hh) intocmeste raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii §i raportari legate
de activitatea de personal si salarizare;

ii) efectueaza lucrdrile legate de stabilirea lmpoznulm pe venit in conformitate cu
prevederile legislatiei fiscale;

ji) efectueaza lucririle privitoare la intocmirea §i predarea declarafiei privind evidenfa
nominald a asiguratilor si a obligatiei de plata citre bugetul amgur‘inlo: sociale de stat, cu
respectarea prevederilor legale in vigeare;

kk) in scopul asiguririi gestionarii unita:e i eficiente a resurselor umane, precum gi pentru
urmdrirea carierei functionarului public, rdspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pistrarea i evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a
functionarilor publici;

Il) urméreste asigurarea conditiilor de munca, conform prevederilor iegale privind
sinitatea §i securitatea in munci, pentru persenalul care lucreaza in conditii deosebite, dupa caz;

mm) sdptiminal, se va face anaiiza privind comunicarea la termen a raspunsului la
cererile sau sesiziriie primitc pentru solutionare;

nn) raspunde de comunicarea corectd 2 informatiilor necesare §i de orice document pe care
il intocmeste;

00) intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotardri ce se supun aprobirii
consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numirului de personal i statului de
functii pentru aparatul de specialitate ai primarului comunei Ratesti, juaetul Arges, precum si in
alte situatii;

pp) urmdreste si asigurd mﬁ-ngarea completarea §i transmiterea online a Registrului
general de cvidentd al salariatilor prin programul informatic REVISAL, la Inspectoratul Teritorial
de Munci;
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qq) indeplineste formalitdfile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau
incetarea contractelor de munci si completeazd REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului
muncii §i ale altor acte normative specifice;

rr) transmite raportdri citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza
acestora, administreazd baza de date cuprinzdnd eviden{a nationald a functiilor publice §i a
functionarilor publici;

ss) intocmeste si urmdreste actualizarea si gestionarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului si
serviciile subordonate Consiliului local;

tt) intocmeste statele de plati §i a situatiilor centralizatoare, lunar si inainteaza cate un
exemplar din situatiile centralizatoare compartimentului Contabilitate, Impozite i Taxe Locale;

uu) urmireste si tine evidenta concediilor de odihna, medicale si ale concediilor fara plata
(pentru nevoi personale);

vv) intocmeste lucrdrile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea de atributii, schimbarea locului de muncd si desfacerea contractului de munca sau
incetarea raporturilor de serviciu, dupd caz §i gestioneazd modificdrile intervenite pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ratesti.

ww) opereazi toate modificdrile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce
priveste : functia, salariul, pregitirea profesionald, starea civild, etc.

xx) acorda consultanta si asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor
de conduita;

yy) monitorizeaza respectarea normelor de conduit;

zz) urmireste si verifici completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de avere si
declaratiilor de interese, transmiterea declaratiilor de avere si de interese pentru alesii locali,
functionarii publici si personalul contractual care, dupi caz, implementeazi proiecte finantate din
fonduri externe si bugetare, la Agentia Nationala de Integritate;

aaa) completeazi si transmite raportirile privind implementarea procedurilor disciplinare;

bbb) transmite datele, informatiile si actele pe Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici, dup obtinerea unui user §i parola;

cec) transmite datele solicitate de institutiile cu care entitatea are relatii de subordonare sau
coordonare, pe baza formatelor de raportiri prestabilite;

ddd) intocmeste raspunsurile la cererile si sesizirile adresate serviciului §i transmiterea
acestora in termenele legale;

eee)elibereaza in conditiile legii, adeverinte si copii dupad actele aflate in dosarele
profesionale/personale ale salariatilor pentru medicul de familie, spital, institu{ii bancare, institufii
de invatamant, serviciul de asistenta sociald, judecatorii, etc.;

fff) urmiareste aplicarea prevederilor legii specifice activitdtii de resurse umane si
salarizare, ducerea la indeplinire a hotarérilor emise de Consiliului local precum si a dispozitiilor
primzrului comunei Ratesti;

ggg) la solicitarea justificatd a sefului ierarhic, aprobatd de cédtre Primar si cu avizul
ANFP, intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliclui Local pentru
transformarea unor posturi vacante, previzute in statul de functii;

hhh) asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;,

iii) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

(2) Alte atributii ale personalului din cadrul Compartimentului Resurse Umane

a) raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

b) asigurd arhivarca documentelor pe care le instrumenteaza;

¢) duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

d) are obligatia de a respecta normele securitafii §i sanatafii muncii, conform Legii
nr.319/2006, HG nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;

e) salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor
actiuni voluntare;

f) respectd normele PSI conform Legii nr.307/2006;




g) respecta normele §i indatoririle previzute de Statutul functionarilor publici;

h) respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor publici;

i) asigurd si urmireste integrarea noilor angajati;

j) asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici
cdt si a personalului contractual;

k) asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

1) urmaireste evaluarea activitdtii i cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

m)asigurd intocmirea §i gestionarea fisclor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici;

n) pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale §i dosarele
funcgionarilor publici si personalului contractual al primdriei;

0) asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care
apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numdrul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens;

p) organizeazi examenele si concursurile pentru avansarea in grade, trepte superioare sau
functii de conducere;

q) verificd indeplinirea conditiilor de angajare, pregatire §i avansare;

r) asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante §i data organizirii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

s) tine evidenta si urmireste efectuarea concediului de odihnd, cu respectarea dispozitiilor
legale;

t) intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor;

u) raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitdilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta
de catre nici o persoana fizic# sau juridicd si divulge secretul profesional;

v) in exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional §i nu poate
fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

w)asigurd primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform OG nr.

7/2002, cu modificdrile si completérile ulterioare) care sunt adresate primériei comunei Ratesti;

x) inregistreazi petitiile gresit adresate §i le transmite autoriti{ilor sau institutiilor publice
care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si ingtiinteaza petitionarul despre acesta;

y) asigurd clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarilor;

z) inainteaza zilnic primarului, dupé inregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de
inaintare, in vederea repartizarii acestora; :

aa) intocmeste borderoul s§i transmite petitiile, pe bazd de semndturd, persoanelor
nominalizate de primar, viceprimar, secretar pentru solutionarea §i redactarea in termen a
raspunsurilor;

bb) urmireste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este intocmit
in termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petifiei, indiferent daca solutia este favorabila
sau nefavorabila si va fi redactata in cel putin 2 exemplare;

cc) atenfioncazad persoana care are repartizatd petitia cu 5 zile inainte in legiturd cu
expirarea termenului de solutionare;

dd) asigura expedierea raspunsurilor catre petitionari;

ee) asignrd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001, cu
modificérile §i completdrile ulterioare;

ff) asigura arhivarea tuturor actelor si documentelor care fac parte din activitatea sa;

gg) asigurd la solicitarea conducerii actiuni de protocol;

hh) asigura integritatea si securitatea datelor fizice si electronice din documentele si
lucririle efectuate;

ii) inregistreazi cererile formulate in scris. pe suport de hértie sau electronic §i elibereazi
solicitantului o confirmare scrisa contindnd data si numarul de inregistrare a cererii;
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ji) indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul general al comunei sau conducerea
institufiei;

kk) indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtina de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii autoritailor
sau institutiilor publice in care isi desfisoari activitatea;

1) raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care
o detine, precum §i a atributiilor ce-i sunt delegate;

mm) pistreazi secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii;

nn) pistreazi confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostin{d in exercitarea functiei;

00) efectueazi deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

pp) riaspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din funcfia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

qq) indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei si seful ierarhic
superior, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile
postului.

(3) In realizarea atributiilor specifice colaboreazi cu personalu! cu atributii in domeniul
impozite si taxe locale de la care primeste estimarea veniturilor anului fiscal ce stau la baza
fundamentarii bugetului local initial si rectificativ §i cu personalul cu atributii in deservirea
domeniului public si privat al comunei Ritesti, judetul Arges.

CAPITOLUL XIII — COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE
LOCALE

Art.56 (1) Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe Locale este subordonat
Sccretarului General §i este coordonat de Primar, colaborind, in activitatea sa' cu celelalte
compartimente din cadrul Primériei Ratesti si asigurd respectarea legalittii tuturor operatiunilor
economice.

(2) Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe Locale isi desfasoard activitatea in
conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei publice
locale si finantelor publice locale.

(3) Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul Compartimentului
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale sunt urmétoarele:

a) fundamenteazd impreund cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului strategii si programe economice pe baza unor studii;

b) intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Ritesti, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea aprobirii bugetului anual;

¢) prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea stirii economice §i sociale a comunei;

d) efectueazi analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri gi
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finanfare;

e) stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficient® a serviciilor
publice; _

f) asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a societatii Apa Ratesti Srl;

g) realizeazi evidenta contabild la nivelul primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile economice -
financiare care se deruleazi in cadrul Primariei comunei Ratesti;

h) verificd si analizeazii sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri in conformitate cu
legislatia in vigoare;

i) intocmeste prognozele bugetare;




j) fundamenteazi i intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al Comunei Ritesti, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare primarului §i
Consiliului local in vederea aprobdrii bugetului anual;

k) asigurd repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat;

1) urmireste exscutia cheltuielilor previdzute in bugetul local, cdt si a fondurilor
extrabugetare, informeaza periodic Consiliul local despre modul de realizare a acestora §i propune
masurile necesare de luat, atunci cand constatdi cd acestea nu se realizeazd potrivit procedurilor
legale;

m)intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local;

n) propune spre aprobare Consiliului local contul de executie al bugetului local, contul de
cheltuieli al exercitiului bugetar, modul de utilizare a rezervei bugetare;

o) fundamenteaza si intocmeste ori de cite ori este nevoie bugetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartimentele din cadrul primdriei si institutiile de subordonare locala;

p) asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a incasarilor si
platilor ce se deruleazd prin Trezoreria Topoloveni, inregistrand in evidentele contabile
operafiunile;

q) raspunde de desfisurarea in mod eficient a activitatii financiar — contabile a Primiriei
Comunei Ratesti in conformitate cu depozitiile legale in vigoare;

r) asigura elaborarea §i centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale
unitarilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitate autofinantate;

s) raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor aprobate
prin buget si urmireste incadrarea in limita i in structura cheltuielilor aprobate prin buget;

t) urmareste si verificd evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii
veniturilor bugetare, ordine de platd, extrase de cont intocmite de trezorerie;

u) exercitd controlul asupra modului de pistrare a valorilor bénegti, sens in care se
efectueaza verificdri cel putin o data pe luna cu privire la casieria unitatii;

v) urmireste situatia soldurilor sintetice si analitice, ludand masuri pentru lichidarea
datoriilor si incasarea creantelor;

w)raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informatic;

X) organizeazi, asigurd §i rdspunde de exercitarea conform legii a controlului financiar
preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea §i realitatea operatiunilor;

y) organizeazi, indruma si controleazi actiunea de constatare, stabilire a impozitelor si
taxelor locale datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetului local;

z) elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata Compartimentului;

aa) raspunde de intocmirea la termen a raportarilor contabile;

bb) intocmeste dari de seama;

cc) tine evidenta sinteticd si analiticd a conturilor de mijloace fixe, obiecte de inventar si
materiale;

dd) efectueaza lucriri de inventariere, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar si a materialelor conform dispozitiilor legale;

ee) rispunde de intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrédrilor in contabilitate;

ff) efectueaza operatiile de incasdri §i plati prin casierie;

gg) cvidentiaza incasdrile gi platile in numerar prin registrul de casa, pe baza documentelor
justificative; ;

hh) depune la trezorerie pe bazi de dispozitie sumele intrate in casierie;

ii) efectucazi operatiile de incasari a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni §i chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;

jj) efectueazi platile beneficiarilor de prestatii sociale;

kk) intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de
beneficiari in domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii;

1) emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea
lizibila a datelor completate;
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mm) intocmeste statele de platd a drepturilor salariale;

nn) calculeazd si retine din salarii obligatiile §i intocmeste toate documentele necesare
efectudrii platii acestora in termenele legale;

00) intocmeste si depune lunar raportarile privind obligatiile de plata aferente salariilor;

pp) intocmegste diverse adeverinte necesare salariatilor sau fogtilor salariati;

qq) solicita la inchiderea exercitiului financiar §i ori de cate ori este necesar inventarierea
patrimoniului entitdtii in vederea intocmirii situatiei financiare;

rr) inregistreazd in contabilitate, conform dispozitiilor legale, diferentele dintre datele din
contabilitate si cele faptice rezultate in urma inventarierii patrimoniului;

ss) verifici la finele anului soldurile conturilor contabile §i inchiderea acestora;

tt) intocmeste declaratiile fiscale si pe cele privind contributiile asiguratilor si
angajatorului la bugetul asigurdrilor sociale, asigurdrilor de somaj, de sanitate si le depune in
termenul stabilit de normele in vigoare;

uu) intocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform
dispozitiilor legale in vigoare;

vv) intocmeste si verificd lunar balanta de verificare, analitica si sintetica;

ww) intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale, anuale si contul anual de executie
a bugetului Primdriei comunei Ratesti;

xx) verificd si nainteazd spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de
credite solicitate de ordonatorii de credite ai bugetelor finantate din bugetul local si comunica
acestora bugetele modificate in urma aprobarii virdrilor de credite;

yy) analizeazi cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor
de disponibilitdti ale ordonatorilor de credite pe capitole si titluri de cheltuieli, in limitele aprobate
prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor programate a se realiza, precum si
utilizarea mijloacelor financiare acordate anterior;

zz) raspunde pentru documentele pe care le intocmeste §i semneaza;

aaa) acordd vizd de control financiar preventiv pentru toate documentele care necesitd
acest control pentru cheltuielile finantate din bugetul propriu al Consiliului Local;

bbb) intocmeste propunerile privind rectificirile bugetare ori de céte ori este nevoie;

cec)verificd procedurile operationale pentru activitatea impozite si taxe locale si
contabilitate;

ddd) coordoneaza indrumarea metodologica si monitorizarea implementirii sistemelor de
control intern managerial pentru activitatea impozite si taxe locale si contabilitate;

eee)indeplineste atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile §i completérile ulterioare;

fff) colaboreazi si pune la dispozitie documentele din compartimentul in care sc afla in
vederea depunerii proiectelor finantate din fonduri europene;

ggg) urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a
hotdrarilor Consiliului local si a celorlalte acte normative care au legdturd cu scopul
Compartimentului;

hhh) intocmeste proiecte de hotéréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotaréri, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

iii) urmdreste §i raspunde de respectarea §i aplicarea hotardrilor consiliului local §i a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

jij) asigurd plata drepturilor bdnesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de
specialitate al primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiaza
de drepturi banesti din bugetul local;

kkk) verificd si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, pe care le supune aprobarii consiliului local;

) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al comunei Ritesti sau dispozitii ale primarului comunei Rétesti.
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Art.57 (1) Activitatile si operatiunile privind taxele si impozitele locale se bazeaza pe
stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, datorate de
catre persoane fizice si juridice, denumite contribuabili, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Cu privire la activitatea de impozite i taxe locale, atributiile principale constau in:

a).- participd la intocmirea proiectului de hotérdre plivind stabilirea nivelului impozitelor
si taxelor locale;

b).- organizeaza primirea, verificarea, operarea in baza de date a declaratiilor de impunere
pentru impozite si taxe locale, in vederea determindrii valorilor impozabile aplicate bunurilor
supuse impozitarii;

¢).- inregistreazi i {ine evidenta declaratiilor fiscale ale contribuabililor persoane fizice si
persoane juridice;

d).- verificd §i analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazi spre aprobare Consiliului
local;

e).- organizeaza si efectueaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind
impozitele si taxele locale; ;

f).- rdspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

g).- conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigurd intocmirea corectd a jurnalelor de casa;

h).- asigurd aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in
casieria proprie;

i).- stabileste, constatd, controleaza, urméreste si incaseazd impozite, taxe, contributii,
amenzi §i alte venituri ale bugetului local precum s§i accesoriile acestora, cu respectarea incadririi
in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia privind finantele publice;

j)~ centralizeaza zilnic incasdrile in numerar, justificd in scris anularea chitantelor sau
operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic fundamentat si
avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;

K).- raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;

1).- verificd si avizeazi efectuarea compensdrilor si restituirilor de impozite si taxe;

m).-tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale,
precum si a platilor efectuate de acestia;

n).- intocmeste borderoul de incasiri;

0).- tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;

p).- depunerea taxelor §i impozitelor locale la Trezoreria Topoloveni;

q).- ridicarea numerarului de la Trezoreria Topoloveni;

r).- analizeaza dupd fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

s).- ia mdsuri pentru cresterea gradului dc incasare a impozitelor si taxelor de la
contribuabilii persoane fizice si juridice;

t).- intocmeste si transmite somatii §i titluri executorii debitorilor care nu isi platesc de
bundvoie obligatiile datorate Bugetului Local, conform Codului de procedura fiscaia;

u).- colaboreazd cu ANAF, cu societdlile bancare si cu alte institutii, in calitate de terti
popriti, in vederea identificarii surselor de venit si incasarii obligatiilor contribuabililor restanti;

v).- inregistreazd in Registrul de Evidentd a Mijloacelor de Transport supuse
inmatriculdrii/inregistrarii (REMTII) mijloacele de transport si vizeaza fisele de inmatriculare a
vehiculelor;

w).-atribuirea in mod succesiv a numerelor de rol la dosarcle fiscale si asigurarea
concordantei intre numdrul de rol nominal unic si al dosarului fiscal cu cel din Registrul de rol
nominal unic §i cel din programul informatic;

x).- organizeazd arhivarea §i pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;
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y).- solutioneaza in termen legal corespondenta din domeniul de activitate;

z).- raspunde de orice document pe care il intocmeste; :

aa).- asigurd arhivarca documentelor rezultate din exercitarea atributiilor; indosariaza,
leaga si numeroteazd dosarele pe care le are in primire si le preda responsabilului cu arhiva spre
pastrare, cu borderourile previzute de lege;

bb).- aduce la cunostin{a conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constata
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

cc).- indeplineste orice alte atributii conform prevederilor legale in vigoare si a prezentului
regulament.

(3) Functionarul public §i/sau personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ritesti care indeplineste functia de casier al UATC Riitesti si care se
ocupa de gestionarea mijloacelor binesti si activitatea de casierie are urmitoarele
responsabilititi si competente:

a) organizeazd si coordoneazd activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor
specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;

b) incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si de Consiliul Local al comunei
Ritesti si raspunde de legalitatea si realitatea documentelor intocmite si a datelor inscrise in
documentele pe care le emite §i le semneaza

¢) incaseazd, pe baza de chitante, impozitele si taxele locale date in debit, precum si
veniturile activitatilor autofinantate, veniturile din amenzi, despégubiri, cheltuieli de judecatd, taxa
de timbru si alte sume prevazute de lege.

d) conduce zilnic registrul de casd, in care inregistreazad borderourile desfasurdtoare, foile
de varsamant, ridicarile de numerar de la banca si platile pe baza de documente;

e) rispunde de concordanta fapticd intre sumele predate prin centralizator §i cele existente
in executia bugetara;

f) intocmegte la timp evidenfa cu sumele incasate de la contribuabili persoane fizice si
juridice;

g) inregistreazd sumele incasate, pe bazd de chitante, in borderouri, pe capitole si
subcapitolele clasificatiei bugetare, intocmeste foile de varsaimant si le vireaza Trezoreriei;

h) intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnicd in numerar a sumelor
incasate in conturile de venituri ale UATC Ritesti deschise la Trezoreria orasului Topoloveni,
judetul Arges;

i) ridica de la banca numerarul necesar si efectueaza platile de salarii, indemnizatii si alte
plati in numerar; _

j) ridica de la Trezorerie extrasele de cont si preda documentele care au stat la baza
decontarilor;

K) raspunde de integritatea numerarului, a chitantelor si a aitor documente ce ii sunt
incredintate;

1) vireazd in timp si in termen sumele incasate pe baza de chitanta, astfel incdt sa nu se
depascasca plafonul de casa;

m)intocmeste diferite situatii referitoare la activitatea sa;

n) efectueaza plagi zilnice;

0) primeste, pdstreazi si elibereazd valori §i {ine evidenta numerarului;

p) tine evidenta registrului de casa;

q) intocmeste documentele necesare decontérii sumelor cheltuite de salariati;

r) efectueazi plata ajutorului social;

s) tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numerarului;

t) asiguri arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

u) intocmeste corespondenta cu autoritdtile publice, institutiile publice sau de interes
public cu care colaboreazi in vederea aplicarii codului de procedura fiscala;

v) raspunde de intocmirea registrului de casd privind veniturile, inregistrand operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative;
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w)desfigoara activitatea de incasare a debitelor restante de la persoanele fizice i juridice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institutiile si agentii
economici care constituie venituri la bugetul local;

x) varsd sumele incasate la Bancd/Trezorerie;

y) incaseazi de la Bancd/Trezorerie numerarul pentru plata salariilor, a indemnizatiilor
etc.;

z) asigurd transmiterea corespondentei, dupd efectuarea in prealabil a operatiunilor de
luare in evidentd a documentelor;

aa) rezolvi cererile depuse de contribuabili;

bb) tine §i conduce evidenfa mijloacelor de transport auto pentru persoane fizice i
juridice;

cc) asigurd pastrarea confidentialitatii lucrdrilor efectuate §i a informatiilor definute;

dd) indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei privind impozitele
si taxele locale;

ee) rispunde de péstrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmdrind circuitul acestora in cadrul legal;

ff) indosariazi si arhiveazd toate documentele ce au ficut obiectul activiti{ii desfasurate;

gg) asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenia
privind impozitele §i taxele locale;

hh) asigurd si organizeazd atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

ii) numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia
acestora;

jj) efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

kk) organizeazi i asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

1) solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in
baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

mm) urmireste incasarea creantelor bugetare §i informeazd conducerea despre realizarea
sau nerealizarea acestora §i raspunde personal de neindeplinirea acestei sarcinii se serviciu;

nn) asigurd pastrarea confidentialitatii lucrdrilor efectuate si a informatiilor definute;

00) intocmeste si verificd documentele de incasare in numerar §i prin virament a
concesiunilor, chiriilor, veniturilor din vanziri si alte venituri;

pp) conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform
clasificatiei bugetare;

qq) prezintd persoanei insdrcinate cu viza CFP, rapoartele zilnice corespunzitoare
domeniului sau de activitate in vederea exercitdrii controlului asupra legalitatii, regularitatii i
conformititii operatiunilor;

rr) asigurd arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasdri §i a documentelor justificative;

ss)asigurd respectarea §i aplicarca intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

tt) rispunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

uu) asigurd respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

vv) se conformeazd dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia
cazurilor in carc considerd ca sunt ilegale, caz in care este obligat sd motiveze in scris acest lucru;

ww) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

xx) asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor; indosariaza, leaga
si numeroteazd dosarele pe care le are in primire §i le predd responsabilului cu arhiva spre
péstrare, cu borderourile prevazute de lege;

yy) indeplineste orice alte sarcini trasate de conducdtorul ierarhic supericr sau stabilite
prin acte normative.
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(4) Functionarul public gi/sau personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ritesti care indeplineste functia de inspector/consilier cu atributii de
operator rol are urmatoarele responsabilititi si competente:

a) inregistrarea rimaisitelor si a majoririlor aferente, precum si a suprasolviriicr unde este
cazul;

b) emite si inregistreaza borderourile de debite i borderourile de scadere;

¢) descarca chitantiereie in Registrul Rol Unic;

d) confruntd Rolul Unic cu extrasul de rol;

e) verifica calcularea si incasarea majordrilor de intarziere in cazul neachitarii la timp a
impozitelor §i taxelor, precum si verifici acordarea corectd a bonificagiilor;

f) intocmeste si expediaza instiintarile de platd pentru sumele primite spre debitare si
incasare;

g) evidentiaza si urmdregte debitele restante primite spre urmdrire;

h) intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unititi care in
prea'abil au fost verificate si confirmate;

i) intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scddere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitéfile care le-
au transmis;

j) intocmeste actele prevazute de dispozitiile legale, care se elibereaza cetdfenilor si
societdtilor prin care atestd situatia lor fiscald;

k) intocmeste listele anuale privind situatia sumelor restante (lista de rimasita) si a sumelor
plitite in plus pe surse de venituri (lista suprasolvirilor - achitare a unor taxe, impozite etc. peste
suma stabilitd);

1) intocmeste borderouri de scidere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate la plitile
ficute cu anticipatie;

m)intocmeste borderouri de debite §i ingtiintdri de platd pentru sumele primite spre
debitare si_incasare de la alte organe (amenzi, imputatii,despagubiri,cheltuieli judiciare si penale,
etc.) care sc fac venit !a bugetul local de venituri si cheltuieli;

n) intocmeste popriri pe veniturile realizate de debitori, urmaregte respectarea popririlor
intocmite asupra tertilor popriti, precum si societdtilor bancare si stabileste, dupd caz, masurile
legale pentru executarea acestora,

0) pastreazi secretul de stat si profesional, asigurdnd securitatea documentelor si
calculatorului pe care il are in primire;

p) indeplineste si alte atributii si dispozitii prevdzute de lege sau acte normative date de
primar.

q) intocmeste matricola anuald pentru impozitul pe cladiri pentru persoane fizice;

r) intocmeste matricola pentru impozitul pe teren;

s) asigurd transmiterea corespondentei, dupd efectuarea in prealabil a operativnilor de
lvare in evidentd a documentelor;

t) prezintd informdri scrise la solicitarea conducerii Primariei Rétesti.

u) crganizeaza evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane fizice si juridice;

v) intocmeste situatiile centralizate precum si pe platitori pentru impozitele si taxele locale
si alte venituri bugetare;

w)acorda inlesniri legale privind impozitele si laxele locale cerute de contribuabili;

x) solutioneazd obiectiuni gi contesta{ii depuse de contribuabili;

y) urmdreste incasdrile, initiaza si realizeaza masurile de executare silita;

z) rezolva cererile depuse de contribuabili;

aa) preia contractele de concesiune si inchiriere, vinzari cu plata in rate (locuinie)
asigurdnd operarea lor in evidenta veniturilor si intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei,
redeventei, pret de vdnzare/rate, dupa caz;

bb) tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chirias, cump"rﬁtur
precum si a platilor efectuate de acegtia in contul obligatiilor bugetare;

cc) calculeazd majordri de intdrziere si a penalitifilor cuprinse in contractele de
concesiune, inchiriere, vanzare, dupi caz;

28




dd) verificd din punct de vedere legal termenele de platd §i incadrarea corectd pe

subdiviziunile clasificagiei bugetare a veniturilor constind in concesiuni, chirii, venituri din
vanzari si a altor venituri.

ee) gestioneazd corect programul informatic continidnd probleme privind impozitele si
taxele locale; ,

ff) cunoaste si aplicd corect, cu obiectivitate §i profesionalism a prevederilor legislatiei
fiscale si contabile;

gg) utilizeazi cu eficienta timpul de lucru.

hh) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei;

ii) asigurd arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor; indosariaza, leagi
§i numeroteazd dosarele pe care le are in primire §i ie predd responsabilului cu arhiva spre
pastrare, cu borderourile prevazute de lege;

ji) indeplineste orice alte sarcini trasate de conducitorul ierarhic superior sau stabilite
prin acte normative. '

CAPITOLUL XIV — COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE LOCALA SI ACHIZITII
PUBLICE

Art.58 (1) Compartimentul Dezvoltare Locald si Achizi{ii Publice este subordonat
Secretarului General §i coordonat de Primar, colaborand, in activitatea sa cu celelalte
compartimente din cadrul Primériei Ratesti.

(2) Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul Compartimentului
Dezvoltare Locala si Achizitii Publice sunt urmaitoarele:

a) participd la intocmirea programului anual si de perspectivd, care se supune aprobdrii
consiliului local, in domeniul investitiilor;

b) elaboreaza, impreund cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe
de dezvoltare economico-sociald locald §i supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;

¢) intocmegte programele anuale de achizifii publice pe baza propunerilor facute de citre
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

d) elaboreaza proiectul programului anual de investitii;

e) estimeaza valoarea contractelor de achizitii in baza comunicérilor facute de personalul
tehnic de specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

f) asigurd desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

g) intocmeste documentatiile de elaborare §i prezentare a ofertelor si ldmurirea
eventualelor neclaritdti legate de acestea;

h) intocmegte referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizifie publica;

i) intocmegste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

j) intocmeste anpal sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, rapoarte cu privire la starea economicd si sociald a comunei si prezentarea
acestora la termenele prevazute de lege sau stabilite de primar sau Consiliului local;

k) desfasoara programul de investiti aprobat pe an si trimestre;

1) propune citre Primar si Consiliul local prin referate de specialitate, actualizarea
strategiei de dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri
publice;

m)intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotéarari ale
Consiliului local, privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea realizérii de lucrdri
de utilitate publicd (lucriri tehnice — edilitare precum constructia, modernizarea, repararea,
intrefinerea, exploatarea retelei stradale, extinderea refelei publice de alimentare cu api etc.);

n) monitorizeazd gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu
factorii interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

0) urmdreste, post implementare, contractele cu finantare nerambursabild;

p) intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa
perioada post-implementare a contractelor de finantare;
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q) identificd problemele economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenta
asistenfei acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finanfare nerambursabila,
sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si
corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei,

r) elaboreazi cererile de finantare;

s) identifica, selecteazd si procurd sursele informationale privitoare la programele UE sau
a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum §i monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabili;

t) initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;

u) atragerea de finantdri nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate
de aplicant principal;

v) colaboreazi, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordanta cu prioritatile de dezvoltare locald identificate;

w)realizeazd o evidentd tehnic-operativd a proiectelor derulate in comund, cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

x) realizeaza o evidentd cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

y) dezvoltd sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale — colectare - transport-
depozitare;

z) promoveaza o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului;

aa) urmdreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei Ritesti, in
vederea minimizirii impactului dezvoltérii socio-economice a comunei asupra factorilor de mediu
si a sAnatatii populatiei;

bb) asigura derularea contractelor de prestdri servicii si/sau lucrdri (etape, continut,
finantare, receptie lucriri/documentatii etc.) achizitionate de Comuna Ratesti, in domeniul siu de
competentd privind protectia mediului i gospodarirea apelor.

cc) elaboreazd studii privind determinarea indicatorilor de stare tehnica a drumurilor, de
evolutie a traficului si de stabilire a prioritatii pentru lucrérile de drumuri;

dd) elaboreaza studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru dezvoltarea
si optimizarea comunei Rétesti;

ee) programarea, pregitirea, urmdrirea executdrii, decontarea si receptia lucrdrilor de
investiti, aferente lucrdrilor tehnico-edilitare;

ff) colaboreaza cu alte servicii din institutie/alte autoritd{i, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sz de competentd sau care au conexiuni
cu activitatea specificd acestora.

gg) stabileste pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care
urmeaza sa se realizeze obiectivele de investitii;

hh) asigurad direct sau prin intermediul proiectantilor, obtinerea avizelor, acordurilor si a
altor documente necesare elabordrii documentatiei technico-economice, de la furnizori de utilitati;

ii) asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizdrii licitatiilor pentru
proiectare si executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului
licitatiei;

ji) asigurd executia unor lucrdri de calitate prin respectarea de citre antreprenori a
prevederilor privind calitatea in constructii;

kk) verificd notele dc constatare pentru confirmarea decontdrii lucrdrilor executate,
precum si a eventualelor suplimentéri/renuntari;

1) verificd si controleazd concordanta situatiilor de lucrdari cu stadiile fizice lunar,
trimestrial sau anual;

mm) verifici modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrdri conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte §i a condiiilor de
finantare cu incadrare in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale;
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nn) verificd si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

00) verificd si avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de
buni executie, alte retineri pentru lucriri de slabi calitate, penalitti de intarziere, daune, etc.;

pp) verificd lucririle din punct de vedere al incadririi in prefurile din ofertd, in vederea
decontarii;

qq) colaboreazi cu Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe Locale la solutionarea
problemelor legate de decontarea lucririlor §i transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a
valorii definitive a obiectivelor receptionate;

rr) intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta §i programul de
functionare al comisiilor de receptie;

ss) asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru iucrdrile de investifii contractate si
convoacd membrii comisiei;

tt) intocmeste programe pentru receptia finald a cobiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest
sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd dacd
au fost remediate de citre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele
apdrute in perioada de garantie;

uu) pistreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

vv) intocmeste sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe,
obiecte de inventar), servicii §i lucrari ale Primariei comunei Ratesti si ale institutiilor publice din
subordinea Consiliului local:

ww) colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

xX) asigurd organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele
Priméariei comunei Ritesti, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legea
nr.99/2016 privind achizitiile sectoriale si Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrdri si
concesiunile de servicii, intocmirea contractelor de achizitic publica, a actelor aditionale st a
rezilierilor acestora (dupa caz), conform legii;

yy) propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor,
colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

zz) participarea, ca urmare a dispozitiei primarului, in comisiile de evaluare a ofertelor
depuse in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, ce urmeaza a fi
incheiate;

aaa) asigurd intocmirea documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei la procedurile
de achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
Primériei comunei Ritesti care solicitd demararea acestora;

bbb) asigurd intocmirea formalititilor de publicitate (publicarea anunturilor de intentie, de
participare, de atribuire);

cec) asigurd intocmirea formalititilor de comunicare pentru procedurile orgzanizate §i
transmiterca documentatiei de claborare §i prezentare a ofertei;

ddd) asigura primirea, inregistrarea §i pistrarea ofertelor la procedurile organizate;

eee)asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

fif) elaboreazd notele justificative pentru alegerea criteriilor de calificare si selectie,
criteriilor de atribuire a contractului, in cazul procedurilor;

ggg) asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizd i atribuire a
contractelor de achizitie publica;

hhh) 2sigurd comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de
achizitie publici;

ili) asiguri inregistrarca contestatiilor i comunicarea acestora citre comisia de analiza gi
solutionare a contestatiilor;

jii) asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

kkk) asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizifie publica;
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ll) asigurd incheierea contractelor de achizitie publicd cu céstigatorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrdri §i transmiterea lor pentru urmdrire
compartimentelor de specialitate;

mmm) asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si
transmiterea acestora la Autoritatea Nationald pentru Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor
Publice;

nnn) asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante i rezultatele acestora;

000) participa la incheierea contractelor de achizitie publica;

Ppp) urmireste executarea lucrdrilor §i prestaiilor cantitativ §i calitativ in conformitate cu
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

qqq) urmireste §i asigurd verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si
vizeaza facturile aferente;

rrr)raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in conformitate cu actele normative in
vigoare;

sss) indeplineste atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSGG
nr.600/2018, cu completdrile si modificarile ulterioare:

ttt) indeplineste orice alte atributii conform prevederilor legale in vigoare si a prezentului
regulament.

CAPITOLUL XV — COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL $I FOND FUNCIAR

Art.59 (1) Compartimentul Registru Agricol si Fond Funciar este subordonat direct
Secretarului General al Comunei Ritesti si este coordonat de Primar, colaborind, in activitatea sa
cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei Ritesti.

(2) Acest compartiment are ca obiectiv general asigurarea completdrii, inerii la zi si
centralizarii datelor din Registrul agricol si analizarea, verificarea §i propunerea reconstituirii/
constituirii dreptului de proprictate asupra terenurilor, in vederea aplicarii legilor fondului funciar.

(3) Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul Compartimentului
Registru Agricol si Fond Funciar sunt urmétoarele:

a) completeazi si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice
de completare a Registrului agricol, atdt pe suport hértie, cét si in format electronic;

b) centralizeaza datele din Registrul agricol;

¢) transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

d) comunici modificdrile intervenite in datele inscrise fin registrul agricol,
compartimentului taxe si impozite locale in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

e) intocmeste diri de seami statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole
in gospodiriile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodiresti,
masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judefeand de Statistica;

f) intocmeste si inainteazd Directiei Judetene de Statisticd, Directiei Agricole Judetene,
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform
Registrului agricol al comunei;

g) ia masuri de intocmire a contractelor de folosinta agricola a terenurilor din intravilan
sau extravilan, dupa aprobarea de cétre primar;

h) tine evidenta terenurilor arendate si a contractelor de arendare, in baza Codului civil §i
elibereazi adeverinte privind terenurile arendate;

i) intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol
care se prezinta consiliului local si propune mésuri pentru eficientizarea activitatii;

j) completeazi si clibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

k) verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborénd in
acest sens §i cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

I) colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor §i la combaterea
bolilor apdrute la animale;
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m)organizeazi §i asigurd desfdsurarea in bune condifii a dezbaterilor publice ale unor
proiecte de acte normative, daci acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal
constituitd sau de cdtre o autoritate publici;

n) solutioneaza, in conditiile legii, cereri §i sesizéri ale cetatenilor;

0) desfisoard activitai de informare a cetatenilor privind obligaiile ce le revin cu privire
la registrul agricol;

p) desfisoard activitai de informare a cetafenilor privind acordarea subventiilor in
agricultura;

q) desfisoard activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura si
asigurd eliberarea adeveringelor solicitate;

r) participa la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei §i
asigurd detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiatd, in domeniul de activitate al
compartimentului;

s) in anul in care se efectueazi recensdmantul general agricol, activeazi in cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeazi datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impdrtirea teritoriului in sectoare de recensdmant;

{) indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan;

u) inregistreaza cererea vanzitorului, insotitd de oferta de vénzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

v) infiinteaza, organizeazi si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vinzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie i in format electronic;

w)afiseazi in termen de o zi lucritoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta
de vanzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu;

x) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor
Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judefului Arges; lista preemptorilor se afiseazi
la sediul primdriei si pe site-ul propriu;

y) transmite Directiei pentru Agriculturd §i Dezvoltare Rurald a judetului Arges dosarul
tuturor actelor;

z) in termen de o zi lucritoare de la data inregistrarii cererii, inregistreazd si afiseaza la
sediul primariei si pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptori necuprinsi in listd §i care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte
justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

aa) transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judefului Arges, in copie,
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori;

bb) adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfdsurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului
cumpdrdtor, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale;

ce) incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecdrei etape procedurale prevazute
de lege, prin care se consemneazi in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

dd) dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerca de catre vanzitor a
preemptorului potential cumpdrator, transmit Directiei pentru Agricultura i Dezvoltare Rurald a
judetului Arges, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-
verbale incheiate;

ee) fin cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vénzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereazd vanzatorului o adeverin{a care atesta ca
s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ci terenul
este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele
de proprictate sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard
conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si
completdrile vlterioare coroborate cu prevederile din Codul civil. O copie a acesteia, insotita de
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copiile tuturor proceselor-verbale incheiate, cste transmisd Directiei pentru Agriculturd si
Dezvoltare Rurala a judetului Arges;

ff) transmite vanzitorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agriculturd si
Dezvoltare Rurald a judetului Arges;

gg) opereazd in registrul agricol modificari ca urmare a actelor de vinzare-cumpdrare,
mostenirilor, donatiilor, schimbarii categoriilor de folosinta a terenurilor si in alte cazuri prevazute
de lege;

hh) clibereazi pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeverintele
solicitate de persoanele fizice sau juridice, cu respectarea prevederilor legale in vigeare;

ii) face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

ji) colaboreazi cu Compartimentul Contabilitate, Impozite §i Taxe Locale pentru
furnizarea datelor din registrele agricole, pentru impunere;

kk) asiguri si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar ducand la
indeplinire hotdrérile comisiei locale si judetene de fond funciar;

Il) intocmeste si transmite comisiei judetene anexele si situatiile previzute de legislatie,
urmireste rezolvarea acestora;

mm) asigurd intocmirea planurilor de parcelare §i a proceselor verbale de punere in
posesie;

nn) efectueazi, in teren, punerile in posesie si distribuie titlurile de proprietate;

0o) raspunde, la termen petitiilor, plangerilor, reclamatiilor care au ca obiect fondul
funciar; :

pp) elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

qq) participa la efectuarea recensdméntului agricol si al populatiei in conformitatc cu
prevederile legale in vigoare raspunde de orice document pe care il intocmeste.

rr) rispunde de arhivarea §i inventarierea pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor din cadrul Primériei Comunei Ritesti, judeful Arges si
conform Legii nr. 16/1996 a Arhivei Nationale;

rr) asigurd legitura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii i confirmarii
Nomenclatorului Arhivistic;

ss) asigurd constituirea, administrarea §i corecta gestionare a documentelor §i a
informatiilor arhivate conform criteriilor stabilite in nomenclator;

tt) asigurd accesul adecvat la informatiile i documentele detinute in arhiva;

uu) intocmeste la cerere si din oficiu Sesizarea pentru Deschiderea Procedurii Succesorale;

vv) face parte din comisiile pentru care este delegat;

ww) colaboreazi cu celelalte compartimente ale primdriei, cu specialistii de la Directia
pentru Agriculturd Judeteand Arges, OCPI, etc. in rezolvarea problemelor de fond funciar gi de
agriculturd;

xx) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau finsdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

(4) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agricol:

a) deschide §i conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producitor, pe
suport de hértie ¢ in format electronic;

b) asigurd necesarul de imprimate previizute de Legea nr. 145/2014;

¢) intocmeste atestatele de producdtor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de
persoanele fizice care opteaza pentru desfEsurarea unei activitagi economice in sectorul agricol i a
avizului consultativ eliberat in conditiile art.4 i art. 5 din Legea nr. 145/2014;

d) asiguri conditiile necesare pentru informarea publica prevazutd de Legea nr.145/2014;

e) raspunde de orice document pe care il intocmeste;

f) indeplineste orice alte atributii previzute de lege privind eliberarca atestatelor de
producator.

(5) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul
agricol:
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a) deschide §i conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol;

b) asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

¢) intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a cérui teren/ferma/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializarii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producator
si dupd verificarea fapticd in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializrii;

d) comunici organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si
datele cuprinse in acestea;

e) asigura conditiile necesare pentru informarea publicéd prevazutd de Legea nr. 145/2014;

f) indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

g) raspunde de orice document pe care il intocmeste.

CAPITOLUL XVI- COMPARTIMENTUL URBANISM

Art.60 (1) Compartimentul Urbanism este subordonat Secretarului General si este
coordonat de Primar, colaborind, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei
Ritesti.

(2) Activititile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul Compartimentului
Urbanism sunt urmatoarele:

a) elaboreazi si actualizeaza proceduri operationale pentru domeniul de activitate;

b) coordoneazi si urmireste activitatea de intrefinere a drumurilor, podurilor, regularizarea
albiilor si a lucrdrilor anexate, a tuturor imobilelor din domeniul public §i privat al comunei;

¢) solutioneazd alte probleme tehnice specifice legate de intrefinerea si cxploatarea
retelelor comunale de drumuri si poduri, i a altor imobile din domeniul public §i privat al
comunei;

d) participd la elaborarea proiectului de buget pentru investitii in domeniul protectiei
mediului §i activititi de educatie ecologica la nivelul Comunei Ritesti;

e) initiazd, coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea, aprobarea strategiei de
dezvoltare locald, precum si documentatiile de urbanism;

f) urmireste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare locald, precum i a
documentatiilor de urbanism;

g) participd la sedintele Consiliului local, la solicitarea Primarului, unde prezinta
materialele legate de domeniul de activitate;

h) intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate la documentatiile de urbanism;

i) intocmeste, urmireste, potrivit prevederilor legale, avize, certificate de urbanism,
autorizatii de construire si desfiintare privind constructii de orice fel, reparatii, consolidari,
renoviri, precum §i autorizatii privind brangarea la retelele utilitare(gaze, apd, energie electrica).

j) pastreazi evidenta avizelor, certificatelor de urbanism §i autorizatiilor cliberatc prin
registrele infiintare in acest scop;

k) pastreaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate de
Primdria comunei Rétesti si Consiliul Judetean Arges;

1) efectueazd controale in teritoriu pentru verificarea respectdrii Legii nr. 50/1991,
republicatd, respectiv a autorizatiilor, documentatiilor tehnice, a Codului Civil in vigoare si
intocmegte procese verbale de contraventie in cazul constatérii abaterilor;

m)efectueazi controlul in teren privind disciplina in constructii conform prevederilor Legii
nr. 50/1991 in vederea depistarii cazurilor de indisciplind, verificarea existentei autorizatiilor de
construire/desfiintare, verificarea executdrii lucrdrilor de constructii numai pe baza autorizatiilor
de construire valzabile, verificarea executdrii lucrdrilor cu respectarea prevederilor autorizatiilor de
construire/desfiintare si proicctelor tehnice;

n) asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 350 din 2001 privind amenajarea teritoriului i
urbanismul, ale HG nr. 525/1996 privind regulamentul general de urbanism;
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0) asigurd respectarea prevederilor Hotérarii Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarca
Regulamentului de receptie a lucririlor de constructii §i instalatii aferente acestora, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

p) intocmeste rapoarte de specialitate pentru aprobarea documentatiei de urbanism;

q) inainteaza Compartimentului Contabilitate, Impozite §i Taxe Locale, procesele verbale
de constatare si sanctionare in domeniul urbanismului;

r) tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire §i a masurilor
propuse pentru intrarea in legalitate, verificd in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza
eliberdrii autorizatiei de construire;

s) se deplaseaza in teritoriu pentru verificare §i constatare, §i propune solugii in urma
reclamatiilor si sesizarilor cetitenilor;

t) intocmeste si comunicd periodic situatii referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul
executdrilor constructiilor, respectarea disciplinei in constructii solicitate de Consiliul Judetean
Arges,Inspectia de Stat in Constructii, Directia Generald Judefeana de Statistica, OCPI Arges, etc.

u) participi la elaborarea Planului Urbanistic general al localitétii si a Regulamentului de
Urbanism si rispunde de aplicarea prevederilor acestora;

v) informeazi seful ierarhic superior cu privire la termenele de valabilitate a autorizatiilor
de construire;

w)rispunde disciplinar, administrativ sau dupd caz, penal de legalitatea operafiunilor
executate; :

x) se ocupd de obtinerea avizelor autoritd{ilor pentru lucrarile de investitii ale primariei;

y) urmireste intocmirea planurilor concrete de apdrare impotriva dezastrelor naturale,
aprobarea i aplicarea prevederilor acestora la eliberarea autorizatiilor de construire;

z) asigurd preluarea prevederilor cuprinse in planul de amenajare a teritoriului national,
regional si zonal si introducerea in planul local, dupa caz;

aa) verificd si supune avizirii in comisia judeteand de specialitate a documentatiilor de
urbanism generale (P.U.G.), zonale (P.U.Z.) si detaliu (P.U.D);

bb) urmdareste in mod permanent actualizarea propriilor documentatii in baza planului de
dezvoltare a comunei Ratesti;

cc) intocmeste procese verbale pe stadiu fizic a lucrdrilor autorizate;

dd) participa in comisia de receptie la terminarea lucrérilor pentru lucrérile de investitii ale
Comunei Ritesti;

ee) coopereazi cu autoritd{i §i institutii potrivit sferei de activitate;

ff) participd la realizarea inventarului patrimoniului public §i privat(cladiri i terenuri) al
comunei Ratesti;

gg) asigurd elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosinfa
gratuitd, vanzare sau in patrimoniu, altor institutii publice sau oricdror alte operatii privind
bunurile din domeniul public si privat al comunei Rétesti;

hh) participa la actiuni de predare - preluare a bunurilor din §i in patrimoniul public si
privat al comunei cu alte instituii publice;

ii) urmareste administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public si
privat al comunei Ratesti;

ji) propune si participd la intocmirea documentatiei de intabulare a bunurilor din domeniul
public si privat al comunei Ratesti;

kk) initiaza si propune proiecte de hotaréri si dispozitii referitoare la domeniul public si
privat al comunei Ratesti; ;

1) asigurid corespondenta si rdspunde la solicitarea scrisd a altor institutii publice sau a
Guvernului Romaniei, sau elaborarea de lucrdri in probleme legate de specificul sdu de activitate;

mm) colaboreazi cu personalul Compartimentului Contabilitate, Impozite §i Taxe Locale
in vederea incasdrii taxelor de urbanism, conform prevederilor legale;

nn) urmareste realizarea contractelor incheiate la nivelul comunei sub aspectul respectirii
graficului de lucrari, prestiri sau alta naturd, conform contractului;

00) colaboreazi cu perscnalul Compartimentului Dezvoltare Locald si Achizifii Publice
pentru intocmirea proceselor verbale de recepiie la terminarea lucrarilor.
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pp) urmdreste si participd, in baza tematicilor stabilite in domeniul sau de activitate, la
diferite dezbateri, simpozioane etc.;

qq) participd la comisiile de licitatie pentru achizitiile publice de prestari de servicii si
produse;

rr) prezintd informari scrise la solicitarea conducerii institugiei Primarici ‘{atesli'

ss)se preocupd continuu in vederea cresterii pro*‘esmnallsmulm prin’ perfectionare,
studierea Monitorului Oficial, utilizarea biroticii;

tt) asigurd verificarea sesizdrilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la
sesizdrile petentilor, rispunde de solutionarea, in termenul previazut de legislatia in vigoare privind
regimul petitiilor i respectiv accesul liber la informatii publice;

uu) supravegheazd activitatea operatorilor economici de pe raza localitatii pentru
prevenirea elimindrii accidentale de poluanti sau depozitdrii necontrolate de deseuri, sesizand,
cdnd este cazul, conducerea institutiei sau autoritatile competente pentru protectia mediului;

vv) supravegheazi activitatea societdfii care executd ridicarea resturilor menajere de pe
raza localitétii si depozitarea acestora, sesizand conducerii neregulile constatate;

ww) supravegheazi activitatea operatcrului serviciului de apa-canal cu privire la modul de
exploatare a retelei pe linie de protectia mediului §i sandtatea popuiatiei, sesizind conducerii
institutiei neregulile constatate; '

xx) indeplineste atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSGG
nr.600/2018, cu completirile si modificarile ulterioare;

yy) solutioneazd cererile ce i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza
conducerii spre semnare;

zz) indeplineste orice alte atributii ce rezultd din actele normative noi si a sarcinilor de
serviciu transmise de Primar, Viceprimar i Secretarul general al comunei Ritesti, judetul Arges.

CAPITOLUL XVII - COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALK :

Art.61 (1) Cempartimentul Asistentd Sociald este subordonat Secretarului General si este
coordonat de Primar, colaborind, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei
Ritesti. .
(2)Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelu! Compartimentului
Asistentd Sociala sunt urmitoarele: '

a) efectucazd anchete sociale cu privire la: modul de intretineie, crestere si educare a
copiilor care urmeazi a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiald a unor
coadamnati care solicitd amdnarea sau intreruperea executdrii pedepsei din motive familiaie;
persoanele care urmeazi a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicind
Legald, in vederea punerii sub interdictie, precum si in alte cazuri previzute de lege;

b) intocmeste proiccte de dispozitii, cu documentamle si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si curatelei;

¢) intocmeste lucrdri si propuneri de mdasuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restriinsd, precum si a persoanelor capabile,
aflate in neputinta de a-si apéra singure interesele;

d) intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si- prenumelui copihilui
abandonat;

e) colaboreazd, pentru realizarea activitatii, cu celelalte compartimente din cadrul
Primariei Ratesti, precum si cu terte institutii;

f) asigurid solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in ter 'nenul previzut de lege,
mdrumc’l cetitenii cu privire la actele necesare si verifici documentatia depusa,

g) urmireste periodic respectarea conditiilor legale pentru accrdarea ajutorului social,
conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile i completérile
ulierioare;

h) primeste si verificad intrunirea conditiilor legale de cétre cererile de ajutor de urgenta;

i) intocmeste statul de platd pentru ajutorul social;

j) primegte, verificd, solutioneazi §i pistreazd dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii personali ai persoarelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind
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incadrarea, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, aprobate prin
HG nr. 427/2001, cu modificarile si completérile ulterioare;

k) elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

1) primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

m)intocmeste §i inainteazd Agentiei Judetene pentru Pliti si Inspectie Arges borderoul
privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

n) primeste cererile §i propune Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Arges pe bazé de
ancheta sociald schimbarea reprezentantului legal al copilului §i plata alocatiei de stat
restantd(cand este cazul);

o) realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirii i combaterii violentei in familie,
conform Legii nr. 217/2003, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

p) primeste si solutioneazi cererile privind acordarea indemnizatiei la nagterea copilului;

q) verifica si inregistreaza dosarele pentru concediu §i indemnizatie lunara pentru cresterea
copilului/stimulent de insertie, intocmite corect; -

r) intocmeste dosare pentru plata ajutoarelor, potrivit Legii nr. 196/2016 privind venitul
minim de incluziune, cu modificarile si completérile ulterioare;

s) intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei, conform
prevederilor Legii nr. 226/2021, cu modificarile si completdrile ulterioare si a altor prevederi
legale in vigoare;

t) primeste, verificd, solutioneaza si pastreazi dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii persoanelor vérstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000, republicata, cu modificirile
si completarile ulterioare;

u) in aplicarea prevederilor Legii nr.292/2011 - Legea asistentei sociale, cu modificarile si
completdrile ulterioare, asigurd informarea continud a beneficiarilor referitor la serviciile si
prestatiile sociale acordate;

v) primeste cererea si declaratia pe propria rispundere pentru acordarea unor drepturi de
asistenta sociald depusa de solicitant;

w)desfisoara activitatea de fundamentare a bugetului necesar organizirii, administrarii si
acordirii de beneficii sociale si asistentd sociald;

x) asigura consilierea si informarea comunititii, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei;

y) organizeaza si controleazi activitatea stabilita prin hotardrile Consiliului local privind
locurile subventionate in cadrul programului de ocupare temporard a fortei de munca din randul
somerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

z) indeplineste atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform
Ordinului (OSGG) nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitigilor publice, cu completdrile si modificarile ulterioare;

aa) intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea, neacordarea,
suspendarea, modificarea si incetarea dreptului la ajutor social §i adrese de comunicare, conform
legii;

bb) intocmeste lista persoanelor apte de muncd pentru a presta munca in folosul
comunitatii;

cc) urmireste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sd presteze munca in
folosul comunitatii;

dd) primeste cereri, efectueazi si redacteazdi anchete sociale, verificiri documentatii,
intocmire dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de urgenta,

ee) indeplineste orice alte atributii conform prevederilor legale in vigoare si a prezentului
regulament.

ff) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau finsdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

(3) in exercitarca atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor de incluziune
si a ajutoarelor pentru familia cu copii (Legea nr. 196/2016, cu modificirile si completirile
ulterioare):
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a) primeste actele, verificd §i intocmeste documentafia pentru drepturile prevazute de
Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu completdrile §i modificarile ulterioare;

b) intocmeste planul de actiuni sau lucrdri de interes local pentru repartizarea orelor de
munci, care trebuie efectuate de beneficiarii de ajutor de incluziune §i intocmeste situatiile privind
aplicarea Legii nr. 196/2016 solicitate de institutiile abilitate.

¢) verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitan{i a conditiilor de acordare a
ajutorului de incluziune si/sau a ajutorului pentru familia cu copii;

d) intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea,
incetarea dreptului la ajutor de incluziune si/sau a ajutorului pentru familia cu copii;

e) urmdreste prezentarea adeverinfelor de la AJOFM Arges;

f) intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea, neacordarea,
suspendarea, modificarea §i incetarea dreptului la ajutor de incluziune si/sau a ajutorului pentru
familia cu copii §i adrese de comunicare, conform legii;

g) intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

h) urmareste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sd presteze munca in
folosul comunitagii;

i) intocmeste si comunica situatii statistice;

j) selecteazi si intocmeste lista cu persoanele ciirora li se acordd diverse ajutoare provenite
din donatii de la ONG-uri, din alte surse;

k) elibereazi adeveringe pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteanad de Asigurdri
de Sanitate;

1) primeste cereri, efectueazd §i redacteazd anchete sociale, verificdri documentatii,
intocmire dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

m) comunicd persoanelor/familiilor beneficiare dispozitiile primarului de acordare/
respingere/ modificare/suspendare/repunere in platd/incetare a dreptului la ajutorul de incluziune
si/sau la ajutorul pentru familia cu copii.

n) intocmeste situatii statistice.

(4) Pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei (Legea nr. 196/2016, cu
modificirile si completirile ulterioare, Legea nr. 226/2021, cu modificirile si completirile
ulterioare si HG nr. 1154/2022, cu modificérile si completirile ulterioare):

a) intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea Legii nr. 196/2016, cu completirile
si modificdrile ulterioare si le inainteazd Agentiei Judetene pentru PIati §i Inspectie
Sociala(AJPIS) Arges;

b) primeste si verifica cererile;

¢) preia si verifica cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incélzirea
locuintei;

d) efectueaza anchete sociale;

e) intocmegte situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea acestui drept;

f) intocmeste referate pentru dispozitiile primarului.

(5) Pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr.61/1993, repnblicata,
cu modificarile §i completirile ulterioare):

a) primeste si verificd documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

b) intocmeste si comunicd borderouri la Agentia Judeteand pentru Plagi si Inspectie
Sociala(AJPIS) Arges;

¢) primegte cererile si propune AJPIS Arges schimbarea reprezentantului legal al copilului
si plata alocatiei de stat restante.

(6) Pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (OUG nr.148/2005, cu
modificdrile ulterioare):

a) primeste si verifici documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului sau stimulentului lunar;

b) intocmeste si comunicd borderourile insofite de documentatie la Agentia Judefeand
pentru Plagi si Inspectie Sociala(AJPIS) Arges.

(7) Atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr.
448/2006, republicatii, cu modificarile si completirile ulterioare) sunt urmitoarele:

39




a) intocmeste dosarele §i anchetele sociale pentru persoanele cu handicap, la cererea
acestora sau a altor institutii sau din oficiu, si {ine evidenta acestora.

b) intocmegte dosarele pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav in
vederea incheierii contractelor de munci sau a incetarii, dupa caz.

¢) intocmeste dosarele §i fine evidenfa persoanelor nevidzitoare in vederea obfinerii
drepturilor ce li se cuvin.

d) intocmeste documentatia §i dispozitiile pentru acordarea indemnizatiilor pentru
persoanele cu handicap grav.

e) verificA indeplinirea conditiilor de acordarc a gratuitafii transportului urban cu
mijloacele de transport in comun §i intocmegte documentatia pentru acordarea acestui drept.

a) efectueaza selecfia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite din donatii de la ONG-uri, dupa caz;

b) intocmeste rapoarte de specialitate si participd la redactarea proiectelor de hotardri
pentru consiliul local;

(8) Atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004,
republicati, cu modificarile ulterioare:

a) tine evidenta concretd a minorilor si a altor persoane pentru care se impune ocrotirea $i
protectia sociala speciald(handicapati si a altor persoane dependente).

b) intocmegte si tine evidenta anchetelor sociale solicitate de cétre instanfele judecatoresti
si Parchet;

¢) ia masurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc, care pot determina
separarea copiilor de parinti, precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor
si a violentei in familie;

d) intocmegste planul de servicii i Tl pune in aplicare, in urma evaludrii situatiei copilului gi
a familiei acestuia.

e) la incetarea misurilor de protectie speciala prin reintegrarea copilului in familia sa,
urmdreste evolutia dezvoltarii copilului, precum §i modul in care parintii isi exercitd drepturiic i
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil;

f) intocmeste dosarele speciale pentru plasament si incredintare si {ine evidenta minorilor
asupra cdrora s-a instituit aceasta masurd de protectie;

g) intocmeste dosarele sociale pentru internarea in institutii sau centre de ocrotire a
minorilor §i anchete sociale la familia naturald pentru evaluarea posibilitatii reintegrarii minorilor
aflati in institutii de ocrotire;

h) intocmeste evidenta copiilor ai caror périnti sunt plecati la muncd in strdinatate si
colaboreazi cu alte institutii in vederea monitorizarii acestora.

(9) Atributiile exercitate privind marginalizarea sociali: :

a) intocmeste proiectul de hotérare privind aprobarea Programului anual a masurilor pentru
prevenirea §i combaterea marginalizarii sociale;

b) identificd persoanele si familiile marginalizate social; .

¢) ia masuri de prevenire §i combatere a marginalizarii, facilitare a accesulai la servicii
sociale, invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca;

d) raporteazi situatiile statistice trimestriale i anuale la Direcfia de Munci si Protectie
Sociald Arges;

(10) Exercita urmitoarele atributii la Legea nr. 17/2000, republicati, cu modificirile
si completirile ulterioare:

a) intocmegte anchetele sociale in vederea aprobarii, respingerii, suspendarii sau incetarea
dreptului la serviciile sociale pentru persoanele varstnice;

b) intocmeste actele necesare pentru inhumarea persoaneclor decedate, fard aparinétori
legali;

¢) identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire
si combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest sens
de cétre consiliul local; -

d) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.
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Art.62 (1) in cadrul Compartimentului Asistenti Sociali primarul indeplineste
functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil.

(2) Primarul comunei Ratesti poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite
de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitafii administrativ -
teritoriale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public si in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(3) Atributiile principale in domeniul stdrii civile care se exercita de cétre ofiferul de stare
civild delegat in baza dispozitiei primarului comunei Raétesti sunt:

a) intocmegte acte de stare civild (acte de nagtere, de cdsatorie, de deces) in conditiile legii
si elibereazi certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, in registre, exemplarul |
si I dupd caz;

c) elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

d) inainteaza structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanclor, la care este arondata unitatea administrativ teritoriala, in termen
de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil
al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, comunicari nominale pentru nadscutii vii, cetdfeni romdni. ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de
identitatea se trimit la SPCLP - ul de la ultimul loc de domiciliu;

e) prelucreaza sau transmite, dupi caz, pind la data de 5 a lunii urmatoare inregistririi:
comunic#rile nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romdni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

f) comunicd, in scris Camerei Notarilor Publici in a cdrei razd administrativa se afla lista
actualizata a actelor de deces intocmite;

g) ia masuri de p.’istrarc in conditii corespunzitoare a registrelor si cemf‘ catelor de stare
civila in conditii care sd asigure evitarea deteriordrii sau disparitiei acestora §i asigurd spatiul
necesar destinat desfasurarii activititii de stare civila;

h) atribuie codurile numerice personale pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si pastreaza in conditii depline de securitate;

i) oficiaza cisitorii in baza delegirii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

j) primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativda si efectueaza
verificdrile previazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea
numelui pe calea administrativa;

k) intocmeste §i transmite orgamelor in drept documentele cerute de lege privind
inregistrarile actelor de nastere, césitorie si deces;

1) transmite actcle de identitate ale persoanclor decedate la Serviciul Public Local de
Evidentd a Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;

m)transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale
persoanclor decedate;

n) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, pe care le comunicd Directiei
Judejene de Statistic;

0) comunicd organelor previzute de lege, orice modificare intervenitd in starea civild a
persoanelor;

p) face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarca
actelor de stare civild i a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

q) intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civila si dispoziii ale primarului
privind rectificarea actelor de stare civila;
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r) efectueaza verificiri, la cerere, in cazul anuldrii, modificarii ori completarii actelor de
stare civila sau/si mentiunilor inscrise pe acestea;

s) transcrie actele de stare civila ale cetdtenilor roméni, intocmite in strdindtate la
autoritdtile locale competente;

t) inscrie mentiuni de recunoastere i stabilire a filiatiei;

u) inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

v) inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casétoriei;

w)inscrie Tn actele de stare civila mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau
a prenumelui pe cale administrativi;

X) inscrie menfiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii
materne;

y) inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in strdinatate;

z) inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetdtenia romana;

aa) reconstituie i intocmeste ulterior acte de stare civila;

bb) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii soti,
inregistreaza cererile de divort §i acordd sotilor un termen de 30 zile calendaristice, pentru
eventuala declaratie de renuntare la cererea de divort prin acordul sotilor;

cc) constatd desfacerea cédsitoriei prin acordul sotilor si elibereaza certificate de divort;

dd) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Directiei de Evidenta a
Persoanelor(DEP) Arges, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divor , al numarului
certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ee) intocmeste buletine statistice de divorf pe care le comunicd Directiei Judetene de
Statistica;

ff) pastreaza registrele de stare civild in conditiile previzute de legislatia pe linie de stare
civild si arhivistica in vigoare. _

gg) indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild previzute de reglementirile
legale nationale si ale Uniunii Europene.

hh) desface casatoria, prin divort pe cale administrativa, la cerere, dacé sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, nascuti din casitorie sau adoptati;

ii) aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele §i instructiunile care reglementeazi
activitatea pe linie de stare civila;

il) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

kk) raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documente primare si inscrise in
formulare;

1) elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

mm) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statisticd
Arges;

nn) propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmitor si il comunicd Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor Arges;

00) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

pp) inainteaza Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Arges exemplarul IT al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cdnd toate filele din registru au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

qq) sesizeazd imediat Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor Arges, in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

rr) primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa §i transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinétate;

ss)inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
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tt) intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

uu) intocmeste, completeazi, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila,
precum §i orice mentiuri ficute pe actele de stare civild, in conditiile legii;

vv) indeplineste si alte atributii in domeniul stare civila, conform legii.

(4) Alte atributii delegate in domeniul stare civila:

a) indeplineste i alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei;

b) indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios
indatoririle de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii autoritailor
sau institutiilor publice in care isi desfdsoara activitatea;

¢) raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o
define, precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate;

d) pastreaza secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii;

e) pastreazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostin{d in exercitarea functiei;

f) efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreaza,

g) raspunde in termen legal tuturor solicitarilor referitoare la servicii de stare civila;

h) redacteaza si raspunde de contractele de inchiriere a terenurilor extravilane;

i) sd raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
define, precum si a atributiilor cei sunt delegate;

j) indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei si seful ierarhic
superior, care, prin natura lor, sunt de competenia sau se incadreazd in obiectul si atributiile
postului.

CAPITOLUL XVIIT - COMPARTIMENTUL AUXILIAR _

Art.63 (1) Compartimentul Auxiliar este subordonat Secretarului General si este coordonat
de Primar, colaboréind, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Priméariei Ratesti.

(2) Activitdtile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul Compartimentului
Auxiliar sunt urmdtoarele:

a) sd asigure curdtenia permanentd in localul Primdriei §i in jurul acesteia;

b) si conduci si sd foloseascd in interes de serviciu autovehiculele si utilajele Primariei;

c) sa asigure intretinerea si buna functionare a autovehiculelor si utilajelor Primariei
comunei Ratesti;

d) sa asigure paza sediului Primariei comunei Rétesti;

e) si interzica accesul persoanelor strdine in incinta primadriei cu exceptia celor autorizate;

f) sa anunte conducerea Primériei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

g) sd execute intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfisurare a serviciului de
paza,

h) sa depisteze orice persoand care aduce daune sediului, in vederea recuperirii pagubelor;

i) sd raspunda de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din sediul Primariei, in timpul
serviciului.

j) indeplineste orice alte atributii conform prevederilor legale in vigoare si a prezentului
regulament.

Art.64 (1) In cadrul Compartimentul Auxiliar isi desfasoara activitatea, soferi, paznici si
muncitori.

(2) Atributiile privind paza, ordinea, curiitenia si intretinerea bunurilor UAT
Comuna Riitesti:

a) asigurarea pazei constructiilor anexe ale Consiliului local, a curtii, a bunuriior materiale
depozitate in interiorul constructiilor anexe si curtea Primariei Ratesti. .

b) asigurarea pazei sediului Primdriei comunei Rétesti:

¢) verificarea zilnica, la intrarea in serviciu, §i asigurarea ca:

- geamurile de la birouri sa fie inchise;

- usile de la toate incéperile s fie inchise;

- usa si geamurile casieriei sa fie inchise;

- ugile si poarta care asigurd accesul in curtea Primdriei sa fie inchise.
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d) nu permite accesul in sediu, pe timpul programului de lucru, decat cu aprobarca
conducerii primariei,

e) receptionarea comunicérilor transmise pe timp de noapte de la organele superioare;

f) sesizarea de indatd a conducerii Primdriei comunei Rétesti in cazul constatadrii unor
nereguli identificate in momentul verificérii obiectivelor de pe raza sa de actiune, la fiecare intrare
in serviciu;

g) in cazul producerii de incendii sau orice alte calamitati actioneaza conform
instructajelor speciale la care ocupantul postului participd, utilizdnd aparatura de specialitate din
dotare, dupd cum urmeaza:

- alarmarea telefonica sau personal, dupi caz, a cetafenilor din zona afectat;

- alarmarea telefonicad sau personal, dupa caz, a lucritorilor Postului de Politie Ratesti, a
conducerii Primdriei comunei Ratesti, a Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Arges sau alte
situatii relevante;

- actioneaza pentru salvarea bunurilor, a persoanelor implicate in incendiu sau situatii de
calamitate;

- acfioneazd pentru stingerea focului sau indepartarea partiald sau totald §i controlatd a
sursei calamitatii, utilizand aparatura de specialitate din dotare;

- mobilizeaza cetdtenii pentru a interveni la limitarea efectelor situatiei de crizi;

- nu permite intrarea persoanelor strdine in zona comiterii unei infractiuni;

- la sosirea organelor de politie, raporteazd cele constatate, executdnd si in continuare
ordinele acestora.

- in situatia organizdrii diferitelor manifestari (de exemplu, zilele localitdtii. diferite
sarbatori nationale, locale sau religioase; miting-uri etc.) care au loc pe raza comunei Rétesti sau a
localitatilor arondate acesteia, asigurd paza si ordinea, si oferd sprijin organelor de Politie in
evitarea sau inlaturarea factorilor disturbatori.

h) ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

i) raspunde de curdfenia in curtea interioard a primariei;

j) cfectueazi zilnic activitdtile necesare pentru asigurarea curateniei in toate incaperile din
sediul Primariei Ratesti: maturat, aspirat, sters depuneri, intrefinerea florilor;

K) curidta sdptdménal toate usile din incinta sediului Primariei comunei Ratesti;

I) curdta lunar/trimestrial toate geamurile din incinta sediului Primdriei comunei Ratesti;

m)verificd inchiderea ugilor, geamurilor,dulapurilor sau birourilor, iar dacd constata
nereguli ia masuri de remediere §i de anuntare a functionarului vizat;

n) asigurd zilnic igiena sanitard in grupurile sanitare din incinta sediului Primariei comunei
Ratesti;

o) asigurd zilnic curdtenia curtii interioare §i a frontului de la stradd, prin maturare si
indepdértarea depunerilor de praf;

p) participd efectiv la actiunile de aprovizionare cu combustibil (lemne de foc, carburanti)
pentru Primdrie;

q) efectueaza, in anotimpul rece, activitdtile ce {in de asigurarea incdlzirii incdperilor
Primiiriei comunei Ritesti;

r) efectueaza, in anotimpul rece, activititile ce {in de indepartarea zdpezii depuse pe cdile
de acces in si din sediul Primdriei;

s) in timpul serviciului nu poate consuma bauturi alcoolice;

t) in timpul serviciului nu poate pérdsi primaria;

u) participa la lucrarile de protocol care se impun si le dispune primarul, viceprimarul sau
secretarul general cu ocazia diferitelor festivitati si alte ocazii;

v) anuntd diferitele publicatii ale primdriei;

w)asigurd inménarea invitatiilor membrilor Consiliului local, precum si de citre organele
ierahice superioare;

x) raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitdfilor desfagurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi obligat in nici o circumstan{d
de catre nici o persoand fizica sau juridica sa divulge secretul profesioral;
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y) in exercitarea profesiei §i in legatura cu aceasta, este independent profesional §i nu poate
fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

z) neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor stabilite prin fisa postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau penala;

aa) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institufiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de institutie,
in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotdrari judecitoregti definitive si
irevocabile, se angajeazi rispunderea civild a personalului contractual;

bb) are obligafia respectdrii Regulamentului de Organizare §i Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului §i Regulamentul intern ale aparatului de specialitate a primarului.

cc) indeplineste si orice alte sarcini trasate de primar, viceprimar si secretarul general al
comunei Ratesti.

(3) Atributiile personalului angajat privind conducerea microbuzului
scolar/buldoexcavatorului si/sau a altor utilaje:

a) respectarea cu strictefe a actelor normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

b) verificarea stdrii tehnice a autovehiculului/ utilajului pe care il conduce, inainte de a
pleca in cursa;

¢) nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului/utilajului si isi
anun{d imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

d) transportarea elevilor cu grija;

e) ocupantul postului pentru buldoexcavator este conducitorul de masini si utilaje peniru
terasamente, care conduce, intrefine si supravegheazd instalatii, agregate si utilaje destinate
executdrii lucrdrilor de terasamente, conform cirtii tehnice a acestora;

f) ocupantul postului pentru buldoexcavator si/sau alte auto,utilaje este direct raspunzitor
si de urmdtoarele sarcini de serviciu:

- indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in
prezenta fisa de post si cele date de cétre primarul comunei Ratesti sau sefull ierarhic;

- pastrarea in stare buna a bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

- activitatea prestatd cu buldoexcavatorul, precum si in cazul in care auto/utilajul este
inchiriat cétre terte persoane contra cost;

- se obligd sa nu execute nicio sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea
vine de la persoanele autorizate §i dacd vine pe cale ierarhicd si se incadreaza in prevederile
legale;

- executia unor lucréri in conditii de calitate;

- mentionarea in cuprinsul foi de parcurs a numirul de ore de functionare ai utilajului.

g) asigurd alimentarea periodica a autovehiculului/utilajului cu combustibil/carburanti;

h) instiinteaza geful ierarhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul/
autovehiculul/utilajul pe care il conduce;

i) se ocupd de revizia tehnica periodica;

j) T1si insugeste si respectd normele de protectie a muncii §i méasurile de aplicare a acestora;

k) la plecare si la venire s3 aplice pe foaia de parcurs ora exactd de plecare, respectiv
intrare;

1) predi foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

m)asigurd buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instrucfiunile tehnice;

n) asigura zilnic curatenia autovehiculului;

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

p) la locul de munca fisi desfisoara activitatea astfel incdt sd nu expund la pericol de
accidente atat propria persoand cdt si a elevilor;

q) rispunde de integritatea persoanelor transportate - elevi §i profeson din momentul
urcdrii si pand la coborirea in fata scolii sau in staie;
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r) nu are voie si transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor §i a parinilor
care insofesc copiii;

s) va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina munciti;

t) tespecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1;

u) raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activitdfilor desfisurate n
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi obligat in nici o circumstanta
de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

v) asigurd functionarea §i supravegheaza instalafia de incdlzire (centrala termicéd proprie)
pe timpul iemii dupd un program stabilit de administratorul scolii;

w)in functie de nevoile specifice ale unitayii, salariatul se obligd sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitédtii in conditii legale;

x) in exercitarea profesiei i in legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

y) neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor stabilite prin fisa postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinard, materiali sau penala;

z) pentru pagubzle produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit, precum §i pentru daunele platite de institutie,
in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotirdri judecatoresti definitive si
irevocabile, se angajeazi raspunderea civila a funcfionarului public.

aa) are obligatia respectiirii Regulamentului de Organizare §i Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului i Regulamentul intern ale aparatului de specialitate a primarului.

bb) indeplineste si orice alte sarcini trasate de primar, viceprimar si secretaru! general al
comunei Ritesti. '

CAPITOLUL XIX —=SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA (SVSU)

Art.65 (1) Serviciul Voluntar pentru Situafii de Urgenta (SVSU) este in subordinea
Consiliului local si este coordonat de Primar. _

(2) Primarul poate delega cétre viceprimar, atributiile sale de coordonare a Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgentd al Comunei Ratesti.

(3) In cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta se incadreazi personal angajat
si personal voluntar., Acces! in serviciu ecte nediscriminatoriu, dar personalul incadrat trebuie si
corespunda cerinfelor de pregitire fizica gi psikicd §i sd aibd aptitudinile, abilitdtile necesare in
vederea indeplinirii atributiilor.

(4) Activitdtile i operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgenta (SVSU) sunt urmatoarele:

a) sd asigure organizarea corectd a activitdtii pentru situatii de urgentd la niveiul unitiii
administrativ-teritoriale a comunei Ratesti, judetul Arges;

b) si asigure coordonarea activitétii pentru situatii de urgenta;

¢) sa execute coordonarea de specialitate a activitdtilor de protectie civila si de aparare
impotriva incendiilor, si indeplineascd atributiile pentru prevenirea riscurilor producerii unor
situafii de urgentd, prir activitdti de indrumare §i control si si intervind pentru cfectuarea
actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor §i bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu
celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii;

d) sa organizeze, sa planifice, sd evalueze necesarul de resurse: materiale, financiare,
tehnice si tehnologice, umane, pentru buna desfagurare a activitatii;

e) sd realizeze. si si implementeze strategii operagionale pentru diferite tipologii de
proiecte/beneficiari, inclusiv conducerea nemijlocitd a operatiunilor de exercitii i aplicatii de
stingere conform scerariilor prest.abxllte

f) sa desfasoare activitdfi de informare publicd pentru cunoagterea de citre cetﬁ;cm a
tipurilor de risc specifice zonei de competen{d, misurilor de prevenire, precum si a conduitei de
urmat pe timoul situatiilor de urgenta;

g) sa desfigoare activitafi determinate dc producerea unor situafii de urgenta({incendii,
prabusirilor constructiiler, alunecarilor de teren sau inecului);
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h) sa participe la elaborarea reglementarilor specific zonei de competen{a in domeniul

prevenirii §i intervenfiei in situatii de urgenta;

i) propune includerea in bugetele proprii a fondurllor necesare organizarii activitatii de
apdrare impotriva incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice pentru apadrarea impotriva incendiilor si
cchipamente de protectie specifice;

j) indrumd si controleazd activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea incadrdrii in criteriile de constituire a serviciilor de urgent voluntare sau private, dupi
caz, in unitatile §i institutiile din care fac parte;

k) prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitafii de aparare impotriva incendiilor;

1) raspunde de pregatirea serviciului de urgen{d voluntar, precum §i de participarea
acestuia la concursurile profesionale;

m)acorda sprijin si asisten{d tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atributiilor;

n) solicitd planul-de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoriale;

0) intocmegte fisa cbiectivului, conform modelului prezentat in anexa nr. 4 la
Regulamentul de planificare, organizare, pregitire §i desfagurare a activitdtii de prevenire a
situatiilor de urgen{a executate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenti si structurile
subordonate, aprobat prin Ordinul nr. 89/2013 privind aprobarea Regulamentului de pianificare,
organizare, pregétire §i desfasurare a activita{ii de prevenire a situatiilor de urgenta executate de
Inspectoratul Gereral pentru Situatii de Urgenta si structurile subordonate;

p) intocmeste raportul anual de evaluare a nivelulni de apérare impotriva incendiilor,
prezentindu-1 spre aprobare primarului comunei;

q) pastreazd in bune conditii documentatia tehnica specifica, conform legii: scenarii de
securitate la incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu;

r) pastreazd avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, Tnsotite de documentele vizate
spre neschimbare care au stat la baza emiterii lor;

§) intocmeste registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

t) prezintd date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta,
conform criteriilor de performantd, daci este cazul;

u) intocmegte planurile de protectie impotriva incendiilor;

v) intocmeste evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriu/utilizatoriler
constructiei;

w)intocmeste evidenta exercitiilor de interventie efectuate, avind anexate concluziile
rezultate din efectuarea acestora;

x) intocmegte evidenta exercitiilor de interventie ale serviciului privat pentru situatii de
urgentd (dacd este cazul):

y) aduce la cunostinta mstmmcl primarului situatiile deosebite §i prepune masuri pentru
solutionarea lor;

z) verificd modul de intrefinere si functionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor,
aparatelor, dispozitivelor, stingitoarelor §i a celorlalte mijloace de apédrare impotriva incendiilor
existente in dotare, precum §i cunoagterea modului de folosire a acestora de cétre personalul
desemnat.

aa) aproba organizarea interventiei de stingerc a incendiilor la locul de munca si verifica
instructiunile de aparare impotriva incendiilor intocmite de cétre conducatorii locurilor de munci;

bb) verifica ca atat salariatii, cét §i persoanele din exterior cunosc si respectd instructiunile
privind masurile de aparare impotriva incendiilor;

cc) participd la acfiunile de stingere izbucnite in cadrul unitagii i la inldturarea urmarilor
avariilor, exploziilor, accidentelor tehnice, calamitatilor naturale, la stabilirea masurilor de
siguranta pentru repunerea in functiune a cladirilor si instalatiilor afectate;

dd) face propuneri primarului pentru realizarea materialelor si actiunilor de prevenire si
stingere a incendiilor §i pentru informarea personalului privind masurile si regulile de apérare
impotriva incendiilor;

ee) asigurd prevenirea populatiei asupra dezastrelor;
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ff) asigura protectia bunurilor materiale §i a valorilor culturale;

gg) asigurd pregdtirea populatiei in vederea asigurarii protectiei;

hh) coordoneazi actiunile privind apdrarea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum si dotarea cu mijloace de apirare §i interventie;

ii) ingtiinteazd operativ populatia, institutiile §i agen{ii economici pe baza sistemului
informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

ji) participa, la cererea Inspectoratului Judefean pentru Situa{ii de Urgenta, la acfiunile de
interventie si de refacere cu specialigti, mijloace tehnice;

kk) asigurd pregitirea personalului din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta peniru apdrarea impotriva dezastrelor;

1) asigurd masurile organizatorice, materialele, documentele §i aducerea personalului
voluntar la sediul in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la ordin;

mm) intocmeste si actualizeaza in cooperare cu comisia de protectie civild documentele
operative si de conducere de protectie civild, redactind proiecte de hotdradri sau dispozitii ale
primarului;

nn) organizeaza pregitirea lunard a Serviciului Voluntar pentru Situafii de Urgenta si
verificarea acestuia prin alarmare, in vederea mentinerii starii de operativitate i de interventie in
caz de dezastre;

00) organizeazd si conduce actiunile echipelor specializate in caz de dezastre pentru
inlaturarea urmdrilor produse de dezastre, atacuri aeriene, sau teroriste;

pp) elaboreazi si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civila anuala,
dezvoltarea bazei materiale de instruire;

qq) conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

rr) asigurd colaborarea cu forma{tumle de pazad si Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative §i pentru desfagurarea pregitirii de
aparare impotriva dezastrelor in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor
urmdrilor unor dezastre;

ss)intocmegte situatia cu mijloacele, aparatura utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeazi permanent;

tt) impreuna cu comisia de protectie civild de specialitate intocmeste planu! de apirare
impotriva dezastrelor;

uu) urmireste organizarea §i inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
potrivit instructiunilor in vigoare precum si actualizarea permanenti a situatiei acestora;

vv) asigurd conditii de depozitare, conservare, intrefinere §i folosire corectd a tehnicii,
aparaturii §i a materialelor din inzestrare;

ww) prezintd Inspectoratului Judetfean pentru Situatii de Urgentd informdri cu privire la
realizarea masurilor de protectie in caz de dezastre, a pregitirii si alte probleme specifice;

XX) urmdreste asigurarea bazei materiale, a instruirii echipelor §i a caracterului practic-
aplicativ al acesteia;

yy) participa la toate convocdrile, bilanfurile, analizele §i la alte activita{i organizate de
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgentd;

7z) prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuie!i a fondurilor
necesare pentru inzestrarea si realizarea masurilor pentru prevenirea dezastrelor;

aaa) asigurd permanent respectarca regulilor de pastrare, manuire §i evidentd a
documentelor de serviciu;

bbb) contribuie la actualizarea planului protectie si interventie la dezastre si a planului de
cvacuare,;

ccc)organizeaza cercetarea in situatii de urgentd precum si paza punctului de comanda;

ddd) urmireste indeplinirea masurilor de apdrare mpotriva dezastrelor si desfigurarea
actiunilor de interventie;

eee)raspunde de organizarea §i coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de
protectie a cetdtenilor si a bunurilor materiale impotriva dezastrelor prin adapostire, mascarea
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obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la retelele de gospodarire
comunald, deblocarea si refacerea ciilor de acces si evacuare;

fff) urméreste in permanenta capacitatea de interventie a echipelor specializate din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

ggg) organizeazd §i {ine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru echipele
specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

hhh) aduce la cunostinid de indatd conducétorului unitd{ii accidentele de munca suferite
de propria persoana sau de alti angajati;

iii)raspunde nemijlocit la ingtiintarea si alarmarea populatiei din comuna Ritesti;

JJji) asigurd primirea §i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul dezastrelor,
atacurilor inamicului;

kkK) asigura actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare din comuna;

Ill)controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

mmm) planificd, organizeazi si urmireste executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de
instiintare si alarmare;

nnn) coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de ingtiintare-alarmare
dezorganizate in urma atacului inamicului sau din alte cauze;

000) coordoneazad §i indrumd pregitirea echipei specializate pentru avertizare-alarmare-
cautare-deblocare-salvare-evacuare;

ppp) urméreste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

qqq) tine evidenta documentelor §i executd inventarierea i gestionarea acestora;

rrr)participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

sss) verificd modul de respectare a masurilor de prevenire impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgentd in gospoddriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localittii;

ttt) face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de
pericol;

uuu) pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

vvv) executd atribufiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

www) colaboreazi cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor
de urgen{a pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut §i desfdsurarea unor interventii
operative si eficiente.

xxx) desfigoard activitdti de informare gi instruire privind cunoasterea si respectarca
regulilor si mésurilor de prevemrc comportare §i aparare impotriva incendiilor sau uczmtrclor

YYy) asigurd completarea si tinerea la zi a fiselor de protectia muncii;

zzz)tine legiturd cu medicul autorizat pentru controlul medical periodic a salariatilor/
voluntarilor;

aaaa)indeplineste atributii in domeniul deseurilor menajere precum si serviciul de
salubritate al localititii;

bbbb) indeplineste atributii privind gestionarea deseurilor de origine animald si tine
legédtura cu societatea de ecarisare prin adrese oficiale;

ccee) controieaza ca instalagiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru . interventiec de pe teritoriul comunei sd fie in stare de functionare si intrefinute
corespunzator;

dddd) informeazad primarul despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul comunzi
Ritesti;

ecee) raspunde de orice document pe care il mtocmes'e

ffff) indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministére gi
alte autoritdyi ale administratiei publice centrale, de hotdrari ale Consiliului ludetean sau
incredingate de consiliul local sau de catre primar.

(5) Alie atributii ale personalului din cadrul Serviciul Voluntar pentru Sifuatii de
Urgenta (SVSU):
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a) supravegheazd activitatea operatorilor economici de pe raza localitatii pentru prevenirea
elimindrii accidentale de poluanti sau depozitirii necontrolate de deseuri, sesizdnd, cdnd este
cazul, conducerea institutiei sau autorititile competente pentru protectia mediului;

b) promoveazi o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legiturd cu importanta
protectiei mediului;

¢) urméreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului §i a hotardrilor ci privire la acestea, {ine evidenta ducerii la indeplinire a
Hotériérilor de Consiliu Local si a Dispozitiilor Primarului ce {in de mediu si salubritate;

d) raspunde de gesticnarea documentelor de mediu ale institutiei;

e) verificd pe teren, solufioneazi §i rispunde in termenul legal la adresele pcrsoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizdri, reclamatii, note interne, note de audientd) privind chestiuni
referitoare la protectia mediului si salubritate, conform legislatiei in vigoare;

f) colaboreazd cu diferite institutii si organisme care desfisoard activitdtii specifice in
domeniul protectiei mediului si salubritate;

g) intocmegte referate, informéri si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei
si/sau Consiliul Local al Comunei Ritesti, judetul Arges in vederea aducerii la cunostinta,
promovdrii §i /sau aprobarii studiilor, lucrdrilor de investitii sau proiecte referitoare la probleme de
mediu si salubritate

h) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primdriei si alte autoritd{i pentru a
obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului protectiei mediului si
salubritate;

i) tine evidenta Registrului de evidentd a sistemelor individuale adecvate pentru colectarea
si epurarea apelor uzate (fose septice);

j) reprezintd UAT Comuna Ritesti in ceea ce priveste protectia mediului si salubritatea in
relatia cu alte institutii din domeniu: Agentia Nationald pentru Protectia Mediului, Agentia pentru
Protectia Mediului Arges, Garda De Mediu, Apele Romane etc.

K) verifica si tine evidenta cererilor pentru eliberarea autorizatiilor sanitare de functionare
si face propuneri cu privire la solutionarea acestora.

1) respectd si rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1

m)executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primérie si din
institutiile subordonate primariei;

n) asigura completarea si {inerea la zi a Fiselor de protectia muncii;

0) tine legdtura cu medicul autorizat pentru controlul medical periodic al salariatilor din
cadrul Primériei Comunei Ratesti.

p) indeplineste orice alte atributii stabilite prin fisa postului, dispozitii ale primarului,
primite de la sefii ierarhici si/sau stabilite prin hotarari ale consiliului local, cu respectarea
Regulamentului Intern.

CAPITOLUL XX - BIBLIOTECA COMUNALA

Art.66 (1) Biblioteca comunald este subordonatd Consiliului local si coordonatd de
Primarul comunei Rétesti.

(2) Biblioteca comunalad functioneazi ca instituie publica, ale cérei obiective principale
sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea §i conservarea colectiilor de carti, a altor
documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie si recreere; inifierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si
programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritai §i institutii publice.

(3) In cadrul Compartimentul Biblioteca Comunala isi desfisoard activitatea un salariat
contractual.

(4) Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biblioteca comunala
de ciitre personalul contractual sunt urmatoarele:

a) achizifioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeazd cataloage si alte
instrumente de comunicare a coleciiilor, in sistem tradifional sau automatizat, formeazi si indruma
utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;
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b) constituie, organizeazd, prelucreazd, dezvoltd, conservd si pune la dispozifia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente si organizeazi in conditiile legii, depozitul legal
local la nivelul Comunei Ratesti;

¢) realizeazd evidenta globald si individuald a documentelor, in sistem tradifional si
automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitdti de
inregistrare;

d) verificdl starea fizicd a cartilor restituite de cititori;

e) intocmeste si pune la dispozitia cititorilor *“Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut;

f) prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeazi biblioteca;

g) asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca;

h) realizeaza evidenta primard si individuala a fondului de carte;

i) face propuneri pentru casarea unor cérti deteriorate fizic;

j) alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea
acestora la contabilitate;

k) intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, iar dupd aprobarea acestuia, ia
masuri pentru realizarea lui;

1) verificd documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

m)raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

n) organizeazd manifestdrile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de culturd si educatie;

0) reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice §i juridice privind activitdtile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

p) completeazd colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente
grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei;

q) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii de
baze de date, prin imprumut interbibliotecar;

r) raspunde de orice document pe care il intocmeste;

s) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii;

t) are obligatia respectdrii Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului §i Regulamentul intern ale aparatului de specialitate a primarului;

u) indeplineste si orice alte sarcini trasate de primar, viceprimar si secretarul general al
comunei Ratesti, potrivit ariei de competenti si a delegdrii de activitate.

CAPITOLUL XXI — ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE

Art.67 (1) Primarul comunei Ritesti repartizeazd compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitafi, in functie de pregitirea
profesionald a personalului, in vederea realizirii principalelor categorii de atributii ce revin
autoritafilor administratiei publice locale.

(2) In afard de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Ratesti
indeplineste si urmatoarele atributii:

a) colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

b) semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in
comun cu alte compartimente;

¢) fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajirii, lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor in domeniul activititii de carc réspund;

d) participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului §i a proiectelor de hotardre al
cdror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si
referatele de specialitate care au legiturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotardrilor consiliului local sau dispozitiiior primaru'ui, redacteaza dispozitiile primarului;
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e) sustin proiectele de hotdrdre care au legaturd cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si rdspund interpeldrilor;

f) respectd instructiunile si cerintele de securitate §i sdndtate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzitor funcfiei exercitate, precum si normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

g) comunic# persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile
de interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la
sediul primdriei i la punctele de afisaj din comuna.

h) fac analiza sdptdmaénald privind comunicarea la termen a rdspunsului la adresele,
cererile sau sesizérile primite pentru solutionare;

i) asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;

j) raspund de solutionarea in termenul previzut de lege a corespondentei;

k) primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia conform
prevederilor legale si in termenele stabilite;

1) asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

m)face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite;

n) raspund pentru documentele intocmite;

0) pastreazd secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste.

(3) Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul contabilitate si resurse umane
fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat
din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

Art.68 (1) Personalul de conducere are urmitoarele atributii:

a) analizeaza §i propune mdsuri pentru cresterea operativitdtii i eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale §i pentru o incércare judicioasd a fisei postului fiecdrui angajat;

b) analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeaza
Implementarea Sistemului de Management al Calitétii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza;

¢) raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor care
se referd la activitatea compartimentului, informand primarul;

d) colaboreazéd cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu
aparutd si sesizatd de salariatii unui compartiment s fie adusd la cunostinta sefului care-l
coordoneazi, pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvirii ei;

e) urmdreste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului
contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare temporarid a
unor atributii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante;

f) urméareste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in
subordine, precum si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe
timpul absentei acestora de la locul de munca;

g) urmdreste §i asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al Primériei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar
vacante/vacante.

(2) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
au obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetdfenilor.

(3) Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor, cu
continut secret, rispunde de scurgerea de informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

CAPITOLUL XXII — REGULI GENERALE PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR
IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.69 Documentele adresate Primdriei Comunei Ritesti, de persoane juridice sau
persoane fizice se inregistreazd la Compartimentul Registraturd. Toate documentele primite din
afara institutiei, cat si cele interne generate in institutie vor primi un numdr de inregistrare.
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Art.70 (1) Corespondenta primitd in primdrie din partea unor institutii de stat, persoane
fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Primarul comunei — Compartimentul in
cauzdi.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Ritesti va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art.71 (1) in desfisurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Arges, Consiliul
Judetean Arges, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare ficutd de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresd a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Rétesti, beneficiaza de sprijin, asisten{a tehnicd, juridica si de
altd naturd din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Arges, conform
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile §i completirile
ulterioare.

Art.72 Persoana desemnatd are sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre
compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului inscrisd pe documentele respective.

Art.73 Documentele emise §i circulate in interiorul Primdriei Comunei Ritesti poartd
semndturile conducdtorului emitent si a persoanei care a intocmit documentul si se distribuie prin
grija acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicitd o rezolvare.

Art.74 Documentele emise in cadrul Primdriei Ratesti si care ies in afara institutiei se
semneazd de cdtre Primar/Viceprimar, Secretar General si/sau de sefii de compartimente, dupa
caz, in baza atributiilor delegate de catre Primar.

Art.75 Compartimentele sunt obligate s pastreze documentele create sau detinute in
conditii corespunzitoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori difuzirii in
alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.76 In scopul asigurdrii pastrarii pe durata determinatd a documentelor, pentru scopuri
legale sau de conservare a cunostintelor, acestea se indosariaza si se arhiveaza la sfarsitul fiecarui
an calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei.

CAPITOLUL XXIII - DISPOZITII FINALE

Art.77 (1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ritesti indeplinesc i alte atribufii legale date de catre primar, precum si cele
previzute in actele normative in vigoare conexe activititii lor.

(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate, servicii publice si
institutii se va intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului
regulament atributiile in raport cu exigentele postului.

(3) Salariatii primariei indeplinesc si alte atributii stabilite de primar, sefii ierarhici, sau
consiliul local sau prin lege.

(4) Fisele postului se aproba de citre primarul comunei.

Art.78 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislagie,
care privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru aparatul de specialitate al
primarului.

Art.79 (1) intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia
de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul intern.

(2) Deplasdrile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor
ierarhici si vor fi consemnate in registru de evidenta a deplasarilor.

Art.80 (1) Personalul Primiriei este obligat si cunoascd §i sd respecte prevederile
prezentului Regulament. Nerespectarea  prevederilor  prezentului  Regulament  atrage
raspunderea disciplinard a celui vinovat.

(2) Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului intern al aparatului de
specialitate al primarului.
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Art.81 Incilcarea dispozitiilor din Codul etic §i de integritate al functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ratesti, judetul
Arges, precum si a OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, atrage rdspunderea disciplinard
a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.82 Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incédlcarea prevederilor codului
de etic si de integritate si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.83 In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

Art.84 (1)Toate compartimentele Primdriei au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunei Ritesti, judetul Arges.

(2) Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei Ratesti participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor
de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daci este
solicitatd prezenta acestora la sedinte.

Art.85 (1) Se interzice fumatul in sediul primériei comunei Ratesti, judetul Arges, fiind loc
public, atat pentru personalul primdriei cat gi pentru persoane care se adreseazi institutiei.

(2) Pentru fumadtori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.86 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a aparatului de specialitate al
primarului comunei Rétesti care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor
prevazute.

Art.87 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a
modificarii organigramei si statului de functii, sau ori de cédte ori se impune prin hotarire a
censiliului local al comunei Ritesti, judetul Arges si se completeazd cu actele normative in
vigoare.

Art.88 Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data aprobdrii acestuia prin
hotdrédre a consiliului local al comunei Rétesti si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Ritesti, pentru a fi adus la cunogstinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.

Art.89 Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor salariatilor din
aparatul propriu de specialitate din serviciile publice indiferent de durata contractului de munci
sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

Art.89 Prezentul Regulament se afiseazd la sediul primdriei si se comunicd tuturor
compartimentelor, prin grija secretarului general al comunei, asigurdnd, sub semnaturd, luarea la
cunostin{d a fiecarui angajat, functionar public si personal contractual din aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Ratesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMENEZA PENTRU LEGALITATE,
Consilier local Secretar general
Drugia Marian Jr. Bilinescu Maria — Magdalena




