JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL BAICULESTI

HOTARAREA NR. 18
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Baiculesti

Consiliul Local al comunei Baiculesti, intrunit in sedinta ordinara;

Avand in vedere:

- referatul de aprobare nr. 2240 / 08 03 2023 a primarului comunei privind
actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Baiculesti,

- raprtul de specialitate nr. 2241 / 08 03 2023 al compartimentului de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Tinand seama de avizele comisilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
Baiculesti;

Viazand prevederile:

- titlului II si titlui I din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu modificarile s1 completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- ale art. 129, alin. (2), lit. a) si alin. (3), lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art. 139, alin. (1) si art. 196, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, adopta
prezenta,

HOTARARE

Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Baiculesti, conform anexei nr. 1, parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2. Primarul comunei va duce la indeplinire prezenta hotarare.

Art. 3. Prezenta hotarare se comunica prin grija secretarului comunei: Institutiei
Prefectului Judetului Arges, institutiilor si persoanelor interesate si va fi afisata la
sediul Primariei Baiculesti pentru aducerea la cunostinta publica .

Data azi 27 martie 2023.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
MARIAN RADU SECRETAR GENERAL COMUNA,
ION SERGHIE



ANEXA
La HCL nr. 18 /27 03 2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BAICULESTI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.l Primdria comunei Bdiculesti este organizata si functioneazd potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si in
conformitate cu hotararile Consiliului Local Baiculesti privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului si
serviciilor publice.

Art.2 (1) Primaria este o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului comunei Baiculesti, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale, constituitd din: primar, viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

(2) Sediul primdriei este in comuna Baiculesti, sat Argesani nr. 31.

Art.3 (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

(4) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul verbal
al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.
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Art.4 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

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

Art.5 (1) Secretarul general al comunei este functionar public cu functie publica de
conducere specifica, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publica de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda
pana la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui
partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul 1l din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.6 Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art.7 Compartimentul functional este o structura functionald constituita in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, sau al unei institutii publice de interes local sau judetean,
fara personalitate juridica, formatd din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate
unei autoritati unice.

Art.8 Functia publica reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in
temeiul legii, in scopul exercitarii prerogativelor de putere publicd de catre autoritdtile si
institutiile publice.

Art.9 Institutia publica este o structurd functionald care actioneaza in regim de putere
publica si/sau presteaza servicii publice si care este finantatd din venituri bugetare si/sau din
venituri proprii, in conditiile legii finantelor publice.

Art.10 Regimul de putere publica reprezinta ansamblul prerogativelor si constrangerilor
prevazute de lege 1n vederea exercitarii atributiilor autoritatilor si institutiilor administratiei
publice si care le confera posibilitatea de a se impune cu forta juridica obligatorie in raporturile
lor cu persoane fizice sau juridice, pentru apararea interesului public.

Art.11 Personalul din administratia publica locala este constituit din functionarii publici,
personal contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii.

Art.12 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primdria
comunei Baiculesti este reglementat de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.13 Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, intr-0 functie publica.

Art.14 (1) Dispozitiile partii a VI-a, titlul 1ll, din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare se aplica personalului incadrat in

2



temeiul unui contract individual de munca sau al unui contract de management, al carui rol este
definit conform art. 541 din cod.

(2) Dispozitiile partii a Vl-a, titlul I1ll, din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare se completeaza cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cu alte legi
speciale care reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de
management, dupa caz.

(3) Prin legi speciale se pot reglementa aspecte privind drepturi, indatoriri si
managementul carierei.

Art. 15 Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o
functie publica in cadrul Primariei comunei Bdiculesti.

Art.16 Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Baiculesti sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice
interes altuldecat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii
de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile
de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.17 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezintaastfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea viceprimarului fata de primar;
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b) subordonarea functionarilor publici si a personalului contractual fatd de primar si dupa
caz, fata de viceprimar sau fatd de secretarul general al comunei Baiiculesti in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului i a structurii
organizatorice;

c) subordonarea sefilor de servicii si a sefilor de compartimente fatd de primar, viceprimar,
secretar general, dupi caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar, secretar general, dupa
caz.

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei
Baiculesti cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si
cu regiile autonome si societatile comerciale din subordinea Consiliului Local, in conformitate
cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate
prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Baiculesti sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local Baiculesti;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei
Baiculesti si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din tara sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia
primarului sau hotararea Consiliului Local Baiculesti.

D. Relatii de reprezentare:

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar (prin dispozitie),
secretarul general, viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura organizatorica
reprezintd Primaria comunei Bdiculesti in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate.

Functionarii publici sau personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institufia
publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii $i
alte activitati cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si
Primariei comunei Baiculesti.

E. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc Intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia primarului si unititile subordonate Consiliului Local
Baiculesti, sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL 2 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA



Art.18 (1) Organigrama este o structurd unitara, redatd sub forma unei diagrame logice,
prin care se sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de
la nivelul unei autoritati sau institufii publice, dupa caz, redand schematic detaliile cu privire la
raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

(2) Atributiile compartimentelor primariei sunt cele prevazute de lege sau incredintate de
catre consiliul local ori de cétre primar.

(3) Structura organizatorica a Primariei Comunei Baiculesti cuprinde urmatoarele
compartimente care functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate,
astfel:

l. Primar

1.1.1 Cabinetul primarului

1.1.2 Compartimentul registratura

1.1.3 Compartimentul financiar — contabilitate
1.1.4 Compartimentul pentru achizitii publice
1.1.5 Seviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Il. Viceprimar

11.1.1 Compartimentul administrativ
11.1.2 Compartimentul autofinantate

I11. Secretar general

111.1.1 Compartimentul juridic

111.1.2 Compartimentul stare civila

111.1.3 Compartimentul urbanism si cadastru

111.1.4 Compartimentul resurse umane si monitorizare proceduri administrative
111.1.5 Compartimentul agricol

111.1.6 Compartimentul asistenta Sociala

111.1.7 Compartimentul informatizare

111.1.8 Biblioteca

Art.19 Munca prestatd de personalul primariei, presupune cu necesitate un grad ridicat de
organizare §i disciplind. Organizarea si stabilirea regulilor de disciplind sunt in competenta
primarului si se concretizeaza prin regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.20 Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art.21 incalcarea de cel numit in functie/incadrat in munca, indiferent de functia sau postul
pe care-l ocupa, a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa
caz, potrivit legii.

Art.22 Personalului Primariei comunei Baiculesti i se vor aplica in mod corespunzator
dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeaza Statutul functionarilor publici
- dupd caz, precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare.



Art.23 Primarul, viceprimarul, secretarul general si compartimentele din cadrul primariei vor
urmadri i vor duce la Indeplinire hotararile consiliului local, precum si prevederile prezentului
regulament.

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERII SI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
BAICULESTI

. PRIMAR

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 administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

Numirea conducatorilor 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 OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ partea a VI-a titlul 11 capitolul V1 sau titlul 111 capitolul
IV, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate.

Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile legii exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.



Persoana careia i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal, dupa
caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Rolul si atributiile primarului sunt prevazute in partea III, titlul V, cap. IV din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

1.1.1 CABINETUL PRIMARULUI

Atributii:

* Asigura asistenta de specialitate a primarului in conditii de eficienta si eficacitate;

* Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

* Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

* Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

» Urmareste si promoveaza proiectele in derulare, face demersurile necesare pentru obtinerea
avizelor si autorizatiilor;

« Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/ documente pentru a fi prezentate primarului;

* Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

» Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului si cu alte institutii si servicii de
interes local;

» Studiaza si 1si Tnsuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
* Este membru in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor;

» Urmareste modul de realizare a lucrarilor publice aflate in executare, informeaza primarul cu
privire la stadiul acestora si face propuneri pentru Timbunatatirea activitatii in executarea/
finalizarea acestora, exercitand atributii specifice dirigintelui de santier pentru lucrarile de interes
local care nu necesita personal de specialitate;

* Este reprezentant al primarului in consiliul de administratie al scolii;

* Reprezintd prin delegare, primarul comunei, la activitéti specifice, precum si la intdlnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

* Participa la audientele primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;

* Participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

* Culege date si intocmeste proiecte de hotarare, referate de specialitate si dispozitii propuse de
catre primar;

» Redacteaza corespondenta primarului;

* Executd lucrari de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare documente;

* Executd documentatiile pentru viza primar;

« Intocmeste fisele activitatii zilnice pentru utilaje impreuna cu soferii acestora;

* Colaboreaza cu persoanele avizate in vederea elaborarii planului de dezvoltare locala;

* Sprijind activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei;

* Asigura si urmareste functionarea serviciilor publice furnizate cetatenilor: iluminat public, apa
etc., participa efectiv la realizarea lucrarilor de interventii si face propuneri pentru imbunatatirea
calitatii acestora;

* Asigura desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primarie si de consiliul local;

« Indeplineste atributii de protocol si reprezentare;

* Posteazd pe pagina de internet a primariei dispozitiile primarului si hotararile consiliului local,
* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
primar, in conditiile legii;



1.1.2 COMPARTIMENTUL REGISTRATURA

Atributii:

» Efectueaza primirea si inregistrarea amenzilor;

* Primeste si inregistreaza zilnic corespondenta si o inainteazd primarului comunei pentru
repartizarea personalului din aparatul de specialitate al acestuia in vederea solutionarii, o
distribuie salariatilor conform condicii de primire si tine evidenta rezolvarii lor;

* Primeste si inregistreaza cererile si petitiile cetatenilor le Tnainteaza primarului comunei pentru
repartizarea personalului din aparatul de specialitate al acestuia in vederea solutionaii, le
distribuie salariatilor conform condicii de primire si {ine evidenta rezolvarii lor;

» Gestioneaza registrul de intrare-iesire, registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces
la informatii si registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

* Tine stampila primariei si o aplica pe actele emise;

* Raspunde la telefon, facand legatura, prin centrala, salariatilor solicitati;

* Primeste si transmite fax-uri;

* Pune toate adresele la oficiul postal;

« Indruma publicul care se prezinti la registraturi pentru rezolvarea unor probleme citre
compartimentul unde vor sa se adreseze;

» Ofera relatii cetatenilor care vin la registratura si celor care le solicitd telefonic si ii Indruma la
compartimentul respectiv;

« Indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de proceduri in conditiile
Codului de procedura civila;

* Tine evidenta gestiondrii timbrelor postale, intocmeste borderoul de expediere a corespondentei
si le centralizeaza odata cu justificarea timbrelor fiscale;

« Intocmeste lista inscrierilor cetdtenilor pentru audiente;

* Asigurd procedura de afisare a publicatiilor de vanzare, a anunturilor si altor publicatii §i fine
legatura cu institutiile in cauza;

* [a masuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei;

» Urmareste primirea regulata a publicatiilor la care este abonata primaria;

« Inregistreaza documentele personalului din institutie;

« Indosariaza documentele eliberate de aparatul de specialitate al primarului, cu exceptia celor
care vizeaza activitatea consiliului local si a dispozitiilor emise de primar;

» Pune la dispozitia personalului din cadrul primariei documente aflate in arhiva pentru
consultarea acestora;

* Verifica si urmdreste in permanenta activitatea de arhiva din cadrul institutiei;

* Elibereaza copii ale documentelor aflate in arhiva, cu exceptia celor care vizeaza activitatea
consiliului local si a dispozitiilor emise de primar;

* Este persoana responsabild cu primirea, inregistrarea si urmarirea solutiondrii petitiilor in baza
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de cétre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

1.1.3 COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Atributii:
a) Contabilitate:



« Intocmeste proiectul bugetului local si al bugetului centralizat de venituri si cheltuieli pe
comuna;

* Tine evidenta executarii bugetului local, al planului de venituri si cheltuieli din activitatile
extrabugetare si a altor fonduri cu destinatie speciala;

* Analizeaza executia bugetara privind sarcinile ce apar pe parcurs si propune virari si modificari
de credite trimestriale realizate peste prevederile de plan;

* Intocmeste situatiile financiar-contabile asupra executiei bugetare, a activitatilor extrabugetare,
in termenele prevazute de lege, trimestrial si la incheierea anului financiar;

* Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

* Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget;

* Intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantrii la banci;

* Urmareste derularea procesului investitional, tinand evidenta pe fiecare obiectiv;

® Avizeaza documentele emise 1n cadrul compartimentului;

® Verifica tinerea evidentiei pe conturi analitice investitiile cu urmarirea platilor si Tncasarilor
pentru acestea;

* Intocmeste, semneaza si depune ordinele de plata privind platile institutiei, cu exceptia celor
care privesc cheltuielile de personal si asistentd sociala;

* Efectueaza plata la zi a cheltuielilor si decontarea acestora, urmarind ncadrarea in plafoanele
de cheltuieli i modul judicios de cheltuire a banilor;

* Intocmeste lunar balantele de verificare sintetice si analitice;

* Efectueaza Inregistrari in contabilitate, cronologic si sistematic, potrivit planului de conturi si
normelor legale emise de institutiile de reglementare legald, pe baza documentelor justificative
ale operatiunilor generate de cheltuieli;

® Opereaza inregistrarea cronologica si sistematicd a facturilor si stingerea debitelor in programul
de contabilitate utilizat la nivelul institutiei;

* Urmareste Inregistrarea cronologica si sistematica a facturilor electronice si a celor fizice si
pregdteste efectuarea platilor in sistemului national de raportare FOREXEBUG;

* Elaboreaza studii financiare pentru fundamentarea cheltuielilor bugetare in functie de
necesitate si In spirit de economie;

* Elaboreaza planuri de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

* Intocmeste darile de seama contabile avand in vedere corelarea tuturor indicatorilor din bugetul
local;

* Prezintd trimestrial si ori de cate ori este necesar rapoarte Consiliului Local Baiculesti privind
administrarea, intrebuintarea si executarea bugetului local;

* Urmadreste situatia activitdtilor autofinantate si incasarile rezultate, precum si cheltuielile
efectuate;

®* Acordd viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiunile referitoare la
concesionarea, inchirierea, transmiterea, vanzarea si schimbul bunurilor din patrimoniul
institutiei;

* Urmadreste si asigura finalizarea actelor contabile, a incasarii impozitelor si taxelor locale;

« Intocmeste si urmareste cererile pentru deschiderea creditelor bugetare si dispozitiile bugetare
privind repartizarea de credite si retragerea creditelor bugetare deschise;

* Elaboreaza studii financiare pentru fundamentarea veniturilor bugetare;
9



* Intocmeste si centralizeazi statele de platd ale personalului din aparatul de specialitate al
primarului, alte drepturi cuvenite personalului, indemnizatiile consilierilor, alte ajutoare banesti,
tinand evidenta retinerilor (rate, popriri, etc.);

* Aplica modificarile privind salarizarea personalului conform legislatiei In vigoare, pe baza
dispozitiilor emise si aprobate de ordonatorul de credite;

* Elibereaza salariatilor, in conditiile legii, adeverinte pentru medicul de familie, spital, institutii
bancare, institutii de invatamant, serviciul de asistenta sociala, judecatorii, etc.

* Intocmeste si depune documentatia necesard la Casa de Sanitate Arges in vederea decontrii
sumelor catre angajator, aferente concediilor medicale;

e Intocmeste si transmite situatii si raportiri periodice privind persoanele plitite din fonduri
publice (D112, monitorizari, etc.);

® Transmite la Trezoreria Curtea de Arges listele si centralizatoarele cu titularii drepturilor de
naturd sociald, baza de date conform aplicatiet PRESTAJ- monitorizarea platii unor drepturi de
natura sociala;

® Efectueaza verificarea si punctajul cu Trezoreria Curtea de Arges a platilor, situatiilor privind
cheltuielile de personal si asistentd sociala;

* Intocmeste, semneazi si transmite ordinele de plati si cecurile pentru ridicare numerar catre
Unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului (Platd) care vor purta codul unic de identificare al
angajamentelor bugetare intocmite in cadrul aplicatiei Control Angajamente Bugetare pentru
cheltuieli de personal si asistenta sociala;

* Intocmeste, pe baza documentelor justificative, situatiile- listele cu titularii drepturilor de
naturd sociald si centralizatoarele privind drepturile de naturd sociald: indemnizatia lunara
acordatd in cazul in care persoana cu handicap grav opteaza pentru aceasta, drepturile asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav, ajutoare de urgenta, alte drepturi;

* Supravegheza si verifica comisia de inventariere a bunurilor stabilita prin dispozitia primarului
si valorifica rezultatele acesteia;

* Intocmeste situatii statistice;
® Efectueaza raportari la A.J.F.P. Arges;

* Prezinta situatii si rapoarte solicitate de superiorii ierarhici cat si de organele de control in
termenul solicitat;

® Se ocupd de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
financiar-contabilitate;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de cétre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

b) Evidenta veniturilor:
* Tine evidenta contabild analiticad (nominald) a platitorilor cu ajutorul registrului de rol nominal
unic;
* Tine evidenta centralizatd a incasarilor reprezentand venituri ale bugetului pentru care se
creeaza debite in prealabil, cu ajutorul registrului partizi venituri;
« Intocmeste si inainteaza debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in termen de 20 de zile
de la definitivarea listei de plusuri;
* Preia adresele de debite primare de la alte institutii publice si de la agenti economici, in baza
carora intocmeste borderouri de debite si scaderti;
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* Confirma 1n scris, primirea §i inregistrarea debitelor (dupa identificarea debitorului in termen
de 30 de zile), la celelate institutii si agenti economici;
» Compara borderourile desfasuratoare de incasari si copiile chitantelor, raspunzand totodata de
incasarea veniturilor incadrate n clasificatia bugetara;
« Intocmeste borderouri de scaderi pentru contribuabilii care beneficiazd de bonificatii sau
reduceri, scutiri, esalonari;
« Intocmeste evidenta speciald a debitorilor care au fost aprobati ca insolvabili, conform
normelor legale in vigoare;
* Transmite debitele aferente cetatenilor care si-au schimbat domiciliul, unitatilor financiare
respective, iar, dupa primirea confirmarii, le scoate din evidenta;
* Introduce dispozitii de incasare agentilor economici care nu au achitat in termen legal
impozitele si taxele datorate;
« Intocmeste, la sfarsitul anului, lista de ramasite, de suprasolviri si contul de debite si incasari
ale bugetului local;
o Inchide la sfarsitul anului evidentele contabile nominale si le centralizeazi conform
instructiunilor legale;
* Verifica evidenta la zi a ocuparii temporare sau permanente a terenurilor apartinand domeniului
public si incasarii anticipate a taxelor;
* Analizeaza lunar gradul de realizare a indicatorilor financiari programati, face propuneri
concrete pentru inlaturarea deficientelor si contribuie efectiv la aceasta prin impulsionarea
incasarilor;
* Analizeaza, impreuna cu casierul, prescrierea dreptului de urmarire a debitelor si intocmeste
toate actele privitoare la procedura de urmarire si executare silitd a creantelor bugetare;
* Exercita controlul periodic asupra organizarii evidentelor gestionate;
« Impreuni cu consilierul juridic, urméreste derularea contractelor de inchiriere, concesionare sau
asociere incheiate de institutie cu terte persoane, precum si incasarea taxelor, chiriilor si
redeventelor datorate bugetului local, tinand evidenta analitica a acestora;
* Urmareste incasarea impozitului pentru mijloacele de transport > 12T (persoane fizice si
persoane juridice) si vireaza cota de 40% Consiliului Judetean Arges;
» Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele juridice conform planului de control
intocmit de catre superiorul ierarhic;
* Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;,
* Raspunde de verificarea periodicd, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si juridice
inscrisi in evidentd separata in cadrul termenului de prescriptie;
* Tine evidenta amenzilor de orice natura;
* Constatd materia impozabild si stabileste impozitele si taxele locale (impozite pe cladiri,
impozite pe teren, taxa auto mijloace de transport, taxa firma, taxa reclama si publicitate, impozit
pe spectacole, taxe speciale, etc.) aferente Bugetului local, persoanelor fizice si juridice si
urmareste Incasarea acestora conform Codului fiscal si Codului de procedura fiscal;
« Intocmeste anual matricola la: cladiri, terenuri (intravilan si extravilan), mijloace de transport la
persoane fizice si juridice si la toate celelalte venituri ce fac obiectul bugetului local;
* Are obligatia de a cere in scris conducerii actualizarea taxelor si impozitelor, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
« Intocmeste borderoul de scadere persoanelor fizice si juridice ce solicitd, in scris, scoaterea din
evidentd a unor bunuri;
* Primeste si verificd depunerea declaratiilor de impunere pentru contribuabilii care au acesta
obligatie;
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« Intocmeste adeverinte si certificate fiscale solicitantilor, persoane fizice si juridice, dupa
verificarea documentelor si in concordanta cu acestea, privind taxele si impozitele locale;

* Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor persoane fizice si juridice, ce au ca
obiect impozite si taxe locale;

* Primeste si verificd documentele depuse de contribuabili, le pune n dosarele acestora, raspunde
totodatd de pastrarea si arhivarea acestora;

» Verifica periodic persoanele juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite,
corecteaza acolo unde este cazul impunerile initiale, ludnd masuri pentru incasarea diferentelor;

* Se ocupa de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
financiar-contabilitate;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii Tn materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

¢) incasiri impozite si taxe de la contribuabili:
* Conduce evidenta platilor in extrasul de rol al tuturor contribuabililor care au debite la bugetul
local;
* Elibereaza contribuabililor chitante fiscale pentru sumele incasate;
* Depune la Trezoreria Curtea de Arges toate sumele Incasate in termenul legal sau cand plafonul
depaseste limita maxima admisa de reglementarile in vigoare;
* Ridica de la Trezorerie sumele de bani care trebuie platite;
* Organizeaza si exercitd activitatea de urmadrire si Incasare la bugetul local a impozitelor si
taxelor locale si a altor venituri; In cazul nerespectirii termenelor de plata, calculeaza si
incaseaza majordrile de intarziere;
» Asigurd urmarirea si clasificarea debitelor restante, precum si compensarea plusurilor cu
sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol, impreund cu operatorul de rol;
« Intocmeste acte de insolvabilitate pentru contribuabilii care nu au venituri si le preda
operatorului de rol in vederea verificarii si transmiterii spre aprobare;
« Infiinteazi popriri pentru contribuabilii restanti si ia toate misurile legale pentru incasarea
impozitelor si taxelor locale;
* Asigurd, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;
* Colaboreaza cu celelalte organe ale statului in vederea realizdrii creantelor bugetare prin
executare silitd sau alte modalitati;
« Constituie registrul de evidenta a dosarelor de executare silita;
* Informeaza conducerea institutiei cu privire la desfaturarea activitatii de executare silitd;
* Acceseaza datele privind veniturile si patrimoniul cetdtenilor in platforma Patrimven in vederea
instituirii de popriri;
e Verifica periodic contribuabilii nscrisi in evidenta separatd si urmareste starea de
insolvabilitate in cadrul termenului de prescriptie;
* Introduce dispozitii de incasare agentilor economici care nu au achitat in termen legal
impozitele si taxele datorate;
* Transmite sub semnaturd jurnalele de casd intocmite, precum si documentele care au stat la
baza inregistrarii;
* Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent asupra sa;
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* Efectueaza plati si salarii pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
consiliului local;

» Efectueaza plati privind ajutoarele de urgentd si ajutoarele de incdlzire, inclusiv pentru
beneficiarii Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele juridice conform planului de control
intocmit de catre superiorul ierarhic;

« Intocmeste adeverinte si certificate fiscale solicitantilor, persoane fizice si juridice, dupa
verificarea documentelor si in concordanta cu acestea, privind taxele si impozitele locale;

* Tine evidenta amenzilor de orice natura;

* Se ocupa de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
financiar-contabilitate;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

1.1.4 COMPARTIMENTUL PENTRU ACHIZITII PUBLICE

Atributii:

« Intocmeste anual programul privind achizitiile publice, prin centralizarea datelor la nivelul
institutiei si il supune spre aprobare Primarului comunei, cu avizul contabilului institutiei;

* Supune spre aprobare Primarului comunei modificarile sau completarile ulterioare ale
Programului anual al achizitiilor publice, cu avizul contabilului din aparatul de specialitate.

» Intocmeste documentatia de atribuire (caiete de sarcini) pentru achizitiile publice de servicii,
produse si lucrari.

» Estimeaza valoarea contractului de achizitie publicd si selecteaza procedura aplicatd pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransd, negociere competitiva, negociere cu o
singurd sursa, cerere de ofertd, concurs de solutii);

* Este responsabil pe programe de integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

* Asigura lansarea anunturilor in SEAP cu respectarea termenelor prevazute de lege;

* Urmadreste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurdrii transparentei proceselor de
achizitie publicd (anunturi/ invitatii de participare, anunturi tip eratd, anunturi de atribuire,
anulare procedura, suspendare procedura, etc.);

* Participd la licitatiile desfasurate in cadrul UAT Bdiculesti pentru lucrari, produse si servicii
respectand intocmai legislatia in vigoare;

* Monitorizeazd contractele de achizitii publice, ale Consiliului Local, ale serviciilor publice,
institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local si face raportarile prevazute de legislatia
privind achizitiile publice.

* Transmite comunicarile privind rezultatul aplicdrii procedurii aplicate si raspunsurile la
clarificarile solicitate de ofertanti;

* Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica, respectand
principiile: libera concurentd, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal
si confidentialitatea;

* Elaboreaza contractul de achizitie publicd si urmareste perfectarea acestuia in termenele
prevazute de legislatia in materie;

* Verifica dosarele de achizitie publica, urmarind concordanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate;

13



» Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfagoard in cadrul institutiei,
precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

« Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru fiecare obiectiv de achizitii publice,
care va contine toate documentele prevazute de legislatia in materie;

* Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate;
« Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate;

* Raspunde de legalitatea achizitiilor publice la nivelul institutiei,

« Intocmeste rapoartele anuale cu privire la procedurile de achizitii publice desfasurate la nivelul
institutiei;

* Sprijind institutiile locale finantate de la bugetul local cu privire la achizitiile publice de bunuri,
servicii si lucrari;

* Elaboreaza documentatia pentru concesiunea bunurilor proprietate publica, asigura publicarea
anunturilor, deschiderea si evaluarea ofertelor;

« Intocmeste si urmireste derularea contractelor de concesiune;

* Exercitd controlul financiar preventiv propriu si acorda viza de specialitate pentru operatiunile
care implica cheltuieli;

* Se ocupd de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
resurse umane si monitorizare proceduri administrative;

 Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii Tn materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

1.1.5 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Atributii:

* Participa la elaborarea planului de aparare impotriva incendiilor, planului de aparare

impotriva inundatiilor, planului de evacuare 1n situatii de urgenta, planului de analiza si acoperire
a riscurilor pe linie de P.S.I., precum si a documentelor cerute de esaloanele superioare;

* Cadru tehnic P.S.I., raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de P.S.I., pe raza
comunei Baiculesti;

 Organizeaza si conduce actiunile echipei de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si in alte situatii de urgenta;

* Planificd si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

» Asigura, verificd si menfine Tn mod permanent in stare de functionare punctele de comanda
(locul lor de conducere in situatii de urgentd civila, dotdndu-le cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare);

» Asigurd masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia in mod oportun in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

» Asigurd studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta;

« Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeazd permanent;
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* Informeaza primarul si compartimentul/ specialistul de prevenire cu atributii pe linia situagiilor
de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

* Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar.

» Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiul, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinere corespunzatoare;

» Urmareste executarea dispozifiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

» Participa la instructaje, schimburi de experiente, cursuri de pregatire profesionala organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

« Impreuni cu compartimentul/ specialistul de prevenire, verifica modul de respectare a normelor
P.S.1. si masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agengilor economici de
pe raza localitatii;

» Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

* Face propuneri privind imbunétatirea activitatii de prevenire si eliminare a starilor de pericol;

* Participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora;

» Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

* Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

» Tine evidenta participarilor personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

* Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

» Stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

* Controleaza respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, In organizarea si
dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgentd din zona de competentd, precum si
activitatea acestuia;

» Constata, prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;
* Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-operative din scoli;

* Acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitdtilor de pregatire,
a concursurilor de P.S.1., asigura informarea esaloanelor superioare cu actiunile desfasurate;

* Participd in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U., la elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor;

* Organizeaza serviciul operativ, paza si apararea punctului de comanda al comunei Baiculesti si
urmareste modul de executare al acestora;

* Executd servicul de permanenta in caz de situatii de urgenta;

* Participa la pregatirea hotdrarii presedintelui C.L.S.U. in situatii de urgentd, precum si punerea
in aplicare a planurilor in materie de P.S.L;

* Transmite ordine si dispozitii de interventie la formatiunile subordonate;

* Réspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de urgenta;

« Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu, impreund cu contabilul primairiei si
primarul comunei si il sustine in comisiile de specialitate;

» Controleaza modul de exploatare a instalatiilor de gaze naturale, personalul care raspunde de
manipularea centrelor de gaze naturale si a instalatiilor, verifica starea si Intretinerea cosurilor de
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evacuare a gazelor naturale, la persoanele fizice contractante si toate unitatile de pe raza
localitatii Baiculesti, judetul Arges;

 Efectueaza instructajul introductiv general si la locul de munca si verifica insusirea  acestor
cunostinte de catre personalul S.V.S.U. din subordine;

» Efectueaza instructajul P.S.I. si urmareste insusirea si respectarea lui de catre functionarii
publici, de catre personalul contractual, precum si de catre personalul S.V.S.U. din subordine.

« In cadrul serviciului, raspunde ca sofer si ca pompier in cazuri de urgenti pe raza comunei
Baiculesti,

» Are obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Il. VICEPRIMAR

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

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

Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali n
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutul de consilier local, fara
functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara
vreo alta formalitate.

11.1.1 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Atributii:
a) Pe linie de curitenie si intretinere a spatiului de lucru:
» Raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationalda a imobilelor,
instalatiilor aferente, altor mijloace fixe si de inventar aflate in incinta sediului primariei;
» Asigurd curatenia si stergerea de praf zilnica a birourilor, computerelor, mobilei in fiecare
incdpere a sediului primariei;
* Asigurd curdtenia si igiena grupurilor sanitare (toalete);
* Goleste zilnic cosurile de gunoi;
» Curata periodic ferestrele si peretii sediului primariei;
* Pe timp de iarna asigura incalzirea sediului primariei, supravegheaza si intretine in buna stare
de functiune centrala termica;
« Intretinerea spatiilor verzi si a ciilor de acces aferente institutiei (Primariei);
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* Transmite, prin deplasare in teritoriu, actele de dispozitie ale primarului sau diverse alte acte ce
necesita comunicarea, cand este cazul,;

* Aduce la cunostinta superiorilor ierarhici, In mod operativ, orice aspecte negative care ar putea
pune 1n pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare
sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

* Solicita din timp, pe baza de referat, materialele necesare pentru curatenie;

 Are obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

b) Pe linia de intretinere a drumurilor comunale:
» Urmareste, impreund cu viceprimarul comunei, realizarea lucrarilor de intretinere a drumurilor
comunale si a ulitelor;
» Urmareste si realizeaza Intretinerea si crearea de spatii verzi;
* Face propuneri pentru infrumusetarea domeniului public;
« Impreuna cu viceprimarul comunei, asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice,
proprietate a comunei, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier
si pietonal, in conditiile legii;
 Participa direct la remedierea defectiunilor si asigurarea fluctuatiei traficului rutier prin:
refacerea elementelor de semnalizare rutiera, asigurarea scurgerii apei de pe carosabil,
decolmatarea santurilor si podetelor infundate, mentinerea profilului santurilor si rigolelor de
scurgere a apelor;
» Urmareste starea de viabilitate a drumurilor si podurilor si informeaza conducerea despre orice
probleme aparute;
* [a masuri pentru remedierea defectiunilor si degradarilor aparute in zona drumurilor comunale
si satesti;
« Intocmeste planurile lunare de lucrdri ce urmeazi a fi executate de catre persoanele apte de
munca beneficiare de ajutor social conform prevederilor Legii nr. 416/2001 si impreund cu
viceprimarul asigura efectuarea acestor lucrari;
 Supravegheaza executarea lucrarilor stabilite in planurile lunare pentru persoanele apte de
munca beneficiare de ajutor social, asigura instructajul de protectie a muncii, completeaza listele
colective de prezenta si intocmeste rapoarte lunare cu privire la executarea lucrarilor;
* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

C) Pe linie de utilizare a utilajelor aflate in patrimoniul UAT Baiculesti:
* Conduce numai autovehiculul pe care il are In primire pe bazd de semnatura si pentru care are
permis valabil de conducere;
» Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursd;
« Inainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca are
toate documentele asupra sa si daca are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea
cursei;
* Raspunde de inventarul autovehiculului si asigurarea tuturor mdsurilor de prevenire a
sustragerilor sau degradarilor autovehiculului;
* Raspunde de gararea autovehiculului doar in locurile stabilite de superiorii ierahici;
» Raspunde de mentinerea in buna stare de functionare a autovehiculului si informeaza superiorii
ierahici de orice nereguli ivite in exploatare;
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* Executd cu utilajul din dotare lucrarile stabilite in fiecare zi de superiorii ierahici si ia toate
masurile ca prin aceste lucrari sa nu afecteze cdi de comunicatie, retele de utilitati, proprietati,
etc.

» Raspunde de respectarea tuturor reglementarilor in vigoare privind circulatia pe drumurile
publice si evita implicarea autovehiculului in evenimente de circulatie rutiera, ori de alta natura;

* Realizeaza lucrarile de igienizare de pe domeniul public al localitatii, impreund cu echipele
formate 1n acest sens;

* Participa impreund cu echipele formate la asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din
raza comunei, precum §i pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea
scurgerii apelor pluviale;

* Realizeaza lucrari de intretinere a drumurilor comunale si drumurilor locale;

 Realizeaza lucrarile de igienizare si defrisare pe domeniul public al localitdtii, impreuna cu
echipele formate in acest sens;

* Pe perioada de iarna realizeaza lucrari de deszapezire pe drumurile comunale si drumurile
locale;

* Realizeaza transportul materialelor antiderapante, a celor necesare pentru Iintretinerea
drumurilor locale si alte materiale.

* Asigurd folosirea autovehiculelor doar in interesul primariei;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii Tn materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

d) Pe linie de protectia mediului:
» Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor;
» Urmareste activitatea de salubrizare a localitatii;
» Urmareste realizarea activitatilor de protectia mediului la nivelul localitatii prin aplicarea
masurilor prevazute de actele normative ce privesc acest domeniu;
« Intocmeste si transmite, cu incadrarea in prevederile si termenele legale, toate raportarile
solicitate de institutii cu atributii in domeniul protectiei mediului;
* Raporteaza cantitatea de deseuri generatd in comuna Baiculesti;
« Intocmeste si transmite Declaratia privind obligatiile la Fondul de mediu (anual, cu incadrarea
in termenul legal), conform prevederilor O.U.G. nr. 196/2005 privind Fondul pentru mediu, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;
« Intocmeste si adapteaza in fiecare an Planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor
generate pe raza comunei Bdiculesti, in conformitate cu legislatia de mediu in vigoare si il
prezintd conducerii primdriei spre aprobare;
« Intocmeste si adapteaza in fiecare an Planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor
din cadrul institutiei Primariei Baiculesti in conformitate cu legislatia de mediu in vigoare si il
prezintd conducerii primdriei spre aprobare;
* Asigurd si urmareste indeplinirea obligatiilor legale privind gestionarea deseurilor, prevazute
de legislatia de mediu in vigoare;
* Gestioneaza In mod corespunzator activitatea de colectare selectiva a deseurilor reciclabile, la
nivelul administrativ-teritorial, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 92/2021 privind
regimul deseurilor;
* Salubrizeaza zonele 1n care se constata depozitari necontrolate de deseuri;
* Colaboreazd cu agentii economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;
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* Promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului;

* Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesizari, reclamatii), conform atributiilor din legislatia in vigoare;

« Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local Baiculesti in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobadrii studiilor,
lucrarilor de investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

» Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative la
nivel national;

* Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Baiculesti in calitate de responsabil cu
asigurarea activitdtii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor
in timpul actiunilor, activitatilor derulate, organizate, solicitate Primariei comunei Baiculesti de
autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in
domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Arges si Garda de Mediu Arges— Comisariatul Arges,
etc.), prezentand spre insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau
impreuna cu acestea, conducerii institutiei;

* Participa 1n calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia
de Protectie a Mediului Arges, Garda de Mediu Arges — Comisariatul Arges, etc.), la Primaria
comunei Bdiculesti sau in legaturd cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei
publice locale din comuna Baiculesti, prezentdnd spre analiza, insusire, semnare orice document
intocmit de autoritatile mentionate sau Impreuna cu acestea, conducerii institutiei;

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

* Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria comunei Baiculesti sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale

* Desfasoara activitati de control si sanctionare a cetdtenilor care depoziteaza gunoiul menajer in
alte locuri decat cele prevazute si stabilite de Consiliul Local Baiculesti;

« Impreuni cu viceprimarul comunei, ia misuri pentru controlul deseurilor menajere, industriale
sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei,
precum si pentru decolmatarea vdilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor
mari;

+ Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziuva
mediului, Sdptamana Mobilitatii Europene, etc.)

* Organizeaza campanii de informare a populatiei cu privire la necesitatea colectarii selective a
deseurilor;

* Ajutd la distribuirea sacilor pentru colectarea deseurilor reciclabile la gospodariile din comuna;
« Incurajeazi compostarea individuald in gospodarii a resturilor alimentare si a deseurilor
vegetale;

* Urmareste cresterea gradului de colectare a deseurilor reciclabile provenite din gospodarii;

* Se ocupa de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
administrativ;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de cétre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

11.1.2 COMPARTIMENTUL AUTOFINANTATE
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Atributii:

« Ingrijeste, administreazi si gestioneaza izlazurile comunale si pasunile impadurite care
apartin comunei Baiculesti;

* Urmareste si raspunde de marcarile din fondul forestier comunal;

* Asigura paza si intretinerea izlazurilor comunale impreuna cu paznicii de izlaz;

* Participa la invoitul animalelor;

* Efectueaza controale permanente pe trupurile de izlaz pentru a depista cetdtenii care taie
lemne nemarcate sau intra cu animalele neinvoite pe izlaz;

* Nu permite accesul animalelor domestice pe terenurile impadurite ale izlazurilor;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de
catre superiorii ierarhici, in conditiile legii.

I11. SECRETAR GENERAL

Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

1. Sfera relationald interna:
a) relatii ierarhice:
= este functionar public cu functie publica de conducere specifica;
» subordonat fata de: primar;
» are in subordine Compartimentele juridic, stare civila, urbanism si cadastru, resurse
umane si
monitorizare proceduri administrative, agricol, asistenta sociala, informatizare, biblioteca.
b) relatii functionale:
» Ccu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
serviciile si institutiile din
subordinea/coordonarea/autoritatea consiliului local, pentru rezolvarea problemelor autoritatii si
elaborarea proiectelor de hotarari in domeniu si consultanta de specialitate;
= alte institutii publice, pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de
activitate.
c) relatii de control:
= controlezd activitatea personalului din subordine.
d) relatii de reprezentare:
» in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului -Judetul Arges.
b) cu organizatii internationale .................cocoiiiiiiiii e
C) cu persoane JuridiCe Private ...........c.eveeuiiiiriiriteiaiieeeeaenenn,

3. Limite de competenta:
a. semnarea actelor intocmite de personalul din subordine, impreuna cu
conducatorul institutiei;
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b. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza
pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;
C. exercita atributiile si competentele primite prin delegare.

4. Delegarea de atributii si competenta:

a) in perioadele de absenta temporara de la serviciu (concediu de odihna, concedii
medicale etc.), 1si deleaga atributiile functionarului public din cadrul Compartimentului resurse
umane si monitorizare proceduri administrative.

Atributii:

Atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sunt prevazute in partea
[, titlul VII, cap.l din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

1. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acesta si prefect;

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

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurda pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de

specialitate
ale acestuia;

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

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

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta;

I) informeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare

pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurda intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019;
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informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

0) certificda conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale; p)alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa
caz.

2. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, 1n situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si(2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitagile curente.

3. Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei 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 1n localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

4. Sesizarea prevazuta la pct. (3) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) 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.

5. Atributia prevazutd la pct. 3 poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

6. Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei,
sau, dupa caz, de cétre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile pct. 5.

7. Neindeplinirea atributiei prevdzute la pct. 3 atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

8. Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata.

9. Coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

10. Alte atributii prevazute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.
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111.1.1 COMPARTIMENTUL JURIDIC:

Atributii:

* Reprezinta si sustine interesele comunei Baiculesti, Consiliului Local Baiculesti si institutiei
primarului in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi,
a organelor de urmarire §i cercetare penala, cat si in faa notarilor publici;

» Formuleaza actiuni, Intdmpinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire, contestatii
in anulare precum si orce alte actiuni ce se impun;

* Formuleaza plangeri penale pentru susfinerea intereselor legale ale cComunei Baiculesti,
Consiliului Local Baiculesti si institutiei primarului;

 Transmite titlurile executorii (hotdrari judecatoresti) catre organele de specialitate in vederea
executarii silite;

o Inainteaza citre instanta de judecatd, spre competenta solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;

* Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;

* Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti,

* Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetdtenilor in legitura cu litigiile aflate pe
rolul instantelor judecatoresti;

* Asigura realizarea bibliotecii juridice;

* Colaboreaza cu secretarul general al comunei si cu celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate al primarului la intocmirea dispozitiilor emise de primar si a proiectelor de hotarari
care se vor Tnainta spre aprobare consiliului local;

« Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate contractele de concesiune, inchiriere,
comodat, contractele de achizitii de lucrari, servicii, bunuri care se incheie intre comuna
Baiculesti, Consiliul Local Baiculesti si institutia primarului cu persoanele fizice, juridice sau
alte institutii publice;

e Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului pe probleme
specifice activitatii desfasurate;

* Acorda asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul primariei comunei si consilierilor
locali;

* Studiazd si prelucreaza legislatia nou-aparuta impreund cu functionarii din cadrul aparatului de
specialitate, la solicitarea acestora

* Acorda asistenta juridica 1n cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei in probleme de
administratie publica locala;

* Colaboreaza cu alte organe si autoritati;

« Intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care este parte comuna Baiculesti,
Consiliul Local Baiculesti si institutia primarului precum si orice alte documente;

* Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti,

* Se ocupa de legalizarea si investirea cu formula executorie a sentintelor pronuntate in cauze si
comunica hotararile pentru executare;

* Avizeaza din punct de vedere al legalitdfii contractele comerciale sau civile incheiate de
institutie, precum si orice alte documente care impun viza de legalitate;

« Intocmeste rapoarte de specialitate premergitoare elaboririi hotararilor consiliului local ori de
cate ori este nevoie;

* Asigura participarea cu personal de specialitate la efectuarea expertizelor;
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» Rezolva in termenul legal cererile, sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de
conducerea institutiei;

* Informeaza permanent conducerea executivului cu stadiul in care se afla cauzele litigioase in
care este reprezentata institutia;

* Se ocupd de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
juridic;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

111.1.2 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA:

Atributii:

« Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
opereazd 1n programul electronic de stare civila si elibereaza persoanelor fizice indreptatite
certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

« Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila;

* Elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

* Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

* Trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10
zile de la data intocmirii actului de stare civilda sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;

* Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

« Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit in format electronic, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, la Directia Judeteana de Statistica;

+ la masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor de stare civila si a livretelor de familie in
conditii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitdtii de stare civila;

» Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

* Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica, anual, structurii de stare civild din cadrul
D.G.E.P,;
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» Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse, partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;
* Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
intocmeste documentatia necesara in vederea schimbarii de nume pe cale administrativa;
* Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
» Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteazad impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre D.G.E.P. in coordonarea cérora se afla;
* Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza D.G.E.P. pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere
de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
* Primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.G.E.P.;
« Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, In baza comunicarii primite de le D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul D.G.E.P.;
* Transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor,
directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al
politiei Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;
* Sesizeaza imediat D.G.E.P. 1n cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;
 Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;
» Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioara a
actelor de stare civilda pentru cetitenii romani si persoanele fard cetitenie domiciliate in
Romania;
* Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de catre D.G.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/ extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
» Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civilda si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;
* Primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cdtre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se afla
ultima locuintd comund a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativd in
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Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
* Confrunta documentele cu care se face dovada identitdtii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa
caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care
ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in
actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
» Constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr. 64/ 2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inméanat fostilor soti intr-un termen de maxim 5 zile
lucratoare;
* Solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P. alocarea, din Registrul
unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe
acesta;
* Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/ cadavrelor cu identitate necunoscuta,
* Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;
* Transmite lunar, trimestrial i semestrial la D.G.E.P. situatia indicatorilor specifici;
* Opereaza in sistemul informatic al registrului electoral;
* Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetdtenilor privind
starea civila;
* Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin 1n temeiul legii;
* Elibereaza la incheierea casatoriilor si la cerere livretul de familie;
* Elibereaza la cerere certificatele de stare civila;
« Inregistreaza adoptiile;
* Redacteaza dispozitiile primarului in cazul intocmirii actelor de stare civila speciale si a
dispozitiilor privind desemnarea unui curator;
« Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului si a stimulentului
de insertie;
« Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat;
* Comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, Tn a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu: in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in
situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu; la data ludrii la cunostintd, in
situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale; la data primirii
sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei razd de competentd teritoriald se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrarii sistematice.
Sesizarea cuprinde: numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului; data decesului,
in format zi, luna, an; data nasterii, In format zi, luna, an; ultimul domiciliu al defunctului;
bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,in
registrul agricol; date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se
face citarea;
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*Are dreptul de a refuza solicitarea superiorilor ierarhici de a rezolva concomitent pe timpul
operatiunilor de Inscriere in documente a actelor si faptelor de stare civila, a problemelor de alta
natura decat cele specific activitdtii de stare civila;

* Se ocupa de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
stare civila;

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

111.1.3 COMPARTIMENTUL URBANISM SI CADASTRU

Atributii:

* Organizeaza banca de date privind urbanismul si amenajarea teritoriului si asigura gestionarea
acesteia (cadrul natural, reteaua de localitati, populatia, infrastructura, potentialul economic,
protectia si conservarea mediului natural i construit, factori de risc natural si tehnologic etc.);

* Participa cu materiale specifice urbanismului §i amenajarii teritoriului, la elaborarea strategiei
de dezvoltare socio-economicd, a politicilor sectoriale si studiilor de prognoza privind
zonificarea teritoriald a comunei Baiculesti;

* Urmareste implementarea prevederilor planurilor de urbanism si amenajarea teritoriului de
catre toti operatorii implicati in sfera de interes respectiva (amplasare, proiectare, executie etc.);

» Pregateste cadrul pentru informatizarea activitatilor privind urbanismul si amenajarea
teritoriului.

« Intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor privind delimitarea
zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; Intocmeste documentele care stau la baza
proiectelor de hotarari de consiliu pentru delimitarea zonelor protejate si expuse la riscuri
naturale; realizeazd demersurile pentru instituirea zonelor de protectie a valorilor de patrimoniu
cultura;

* Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Baiculesti;

« Intocmeste note de fundamentare privind Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) care stau la baza proiectelor de hotarare supuse spre dezbatere si
aprobare consiliului local;

* Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

* Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul de activitate;

* Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului;
* Asigurd pastrarea §i conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta, a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul
de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

» Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere
a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

» Participa la sedintele consiliului local, la Comisia de urbanism si asigura informatiile solicitate;
« Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea desfasurati;

» Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism; ¢ Emite in baza prevederilor legale in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de
construire, avize (panouri publicitare mobile- pliante, bannere, panouri montate pe vehicule
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special montate, graficd cu autocolante pe geam- vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame
publicitare pe raza comunei;
* Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;
* Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
* Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneazd sa execute lucrari fard obfinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;
* Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
« Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectoratul judetean in constructii;
« In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de
judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;
« Conform prevederilor Legii nr. 212/2022 privind unele masuri pentru reducerea riscului seismic
al cladirilor cu modificarile si completdrile ulterioare, primeste cererile proprietarilor care
solicita expertizarea tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului Local;
* Canalizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
» Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;
» Stabilirea, Tmpreund cu reprezentantii imputernicifi ai serviciilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;
* Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;
* Redactarea si emiterea certificatului de urbanism;
* Verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizarii;
* Verificd 1n teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de urbanism avizate si
aprobate, intocmeste rapoarte de control pe care le comunica primarului si consiliului local;
* Verificd in teren amplasamentele pentru care se solicita certificat de urbanism in vederea
obtinerii autorizatiei de Construire pentru lucrari ce se autorizeaza de catre primar sau consiliul
local;
* Obtine, in numele investitorului, avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism,
Necesare in vederea emiterii acordului unic;
* Sintetizarea conditiilor din avizele si acordurile obtinute prin grija emitentului, in corelare cu
proiectul de autorizare a executiei lucrdrilor de constructii si cu conditiile din avizele si
acordurile obtinute in prealabil de solicitant;
* Pregitirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analizd in Comisia de Acorduri Unice
(CAU);
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» Redactarea acordului unic, in situatia in care sunt indeplinite toate conditiile tehnice si de aviz
cerute prin certificatul de urbanism;

* Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizagiilor de construire/desfiintare;

* Analizeazd dosarele preliminare depuse de catre initiatori in vederea declansarii procedurii de
expropriere pentru utilitate publica, asigura secretariatul comisiei de cercetare prealabila;

* Participa la lucrarile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor, constructiilor speciale,
reparatiilor capitale si curente;

* Organizeaza banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asigurd gestionarea
acesteia si transmite periodic situatia centralizata,

* Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

« Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu consilierul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local specifice activitatii;

* Colaboreaza si primeste asistenta tehnica de specialitate in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului, la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local, din partea Consiliului Judetean
Arges;

* Este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire, autorizatii de desfiintare si modul de pastrare a evidentei lor, conform competentei
privind autorizarea in constructii;

* Constata, stabileste si sanctioneaza, pe baza de imputernicire, contraventiile in conformitate cu
prevederile legii. Intocmeste procese verbale de contraventie pentru incilcarea prevederilor legii
in domeniul urbanismului si constructiilor;

* Aduce la cunostinta trimestrial Consiliului Local Baiculesti, listele cu certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire/desfiintare emise;

* Verifica in teren sesizdrile si reclamatiile legate de aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Organizeaza si tine la zi arhiva primard cu certificate de urbanism si autorizatii de construire,
precum si alte documente ce intra in sfera de competente;

* Predd periodic responsabilului de arhiva primariei dosarele cu actele emise in indeplinirea
atributiilor, in baza procesului-verbal de predare — primire;

* Gestioneaza arhiva topo, valorifica contra cost harti, planuri sau copii ale acestora;

* Participa la selectii de oferte si licitatii organizate pentru achizitii publice;

» Urmareste periodic evidenta privind durata de executie pentru lucrarile autorizate, atentioneaza
beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului, participd la receptia lucrarilor
executate si efectueaza regularizarea taxelor de autorizare, conform legii;

* Raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism i autorizatiilor de
construire/desfiintare catre Inspectoratul Judetean in Constructii Arges si Consiliul Judetean
Arges - Directia Arhitect-Sef;

* Se ocupd de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
urbanism si cadastru,

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii Tn materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

111.1.4 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Atributii:
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a) Pe linie de resurse umane:
» Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutarii/selectiei/promovarii personalului -
functionari publici si personal contractual;
« Intocmirea/actualizarea organigramei si a statelor de functii;
* Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate, pe care 1l supune aprobarii primarului si adoptarii Consiliului Local;
* Participa la elabolarea Regulamentului intern conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;
« Intocmirea Planului anual de perfectionare profesionali a functionarilor publici si a
personalului contractual, in urma stabilirii nevoilor de pregatire si perfectionare de catre
conducatorii structurilor;
» Stabilirea salariului de baza brut al salariatilor, impreuna cu secretarul general al comunei, cu
consultarea Compartimentului financiar-contabilitate;
* Réaspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar si urmareste respectarea ei;
* Evidenta prezentei salariatilor la serviciu si intocmirea pontajului lunar;
* Evidenta concediilor de odihna, medicale si ale concediilor fara plata (pentru nevoi personale);
» Gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului;
« Intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali si tine evidenta acestora;
« Intocmeste, completeazi si transmite datele in Registrul General de Evidenta a Salariatilor;
* Face raportérile periodice si ori de cate ori este nevoie catre A.N.F.P.;
« Intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu secretarul general al comunei/
consilierul juridic in vederea elaborarii actelor administrative privind: incheierea, transferarea,
delegarea, detasarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de munca pentru personalul
din aparatul de specialitate;
 Urmarirea si operarea modificarilor salariale sau de alta natura care intervin in raporturile de
serviciu/munca;
« Intocmirea raspunsurilor la cererile si sesizirile adresate compartimentului si transmiterea
acestora in termenele legale;
* Colaboreaza cu organizatia sindicald reprezentativa la nivelul institutiei sau cu reprezentantul
salariatilor, In vederea acordarii angajatilor tuturor drepturilor prevazute de lege;
* Eliberarea in conditiile legii a adeverintelor si copiilor actelor aflate in dosarele
profesionale/personale ale salariatilor pentru medicul de familie, spital, institutii bancare,
institutii de invatamant, serviciul de asistentd sociala, judecatorii, etc;
* Eliberarea documentelor necesare pentru Intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de
varsta si invaliditate, in vederea depunerii lor la termen la Casa Judeteana de Pensii Arges;
si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
* Prezintd situatii si rapoarte solicitate de superiorii ierarhici, cat si de organele de control, in
termenul solicitat;
* Se ocupd de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
resurse umane si monitorizare proceduri administrative;
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* Are obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu potrivit legii Tn materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

b) Pe linie de monitorizare proceduri administrative:
* Organizarea Monitorului Oficial Local conform structurii prevazute de lege, precum si
asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ;
* Primirea documentelor de la persoanele responsabile si transmiterea acestora spre publicare in
formatul prevazut de lege.

111.1.5 COMPARTIMENTUL AGRICOL

Atributii:

» Completeaza si tine la zi registrele agricole, face modificarile necesare in baza actelor depuse si
realizeaza operarea lor la zi in format electronic;

« Intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic, respectiv cu privire la
situatiile pe care le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora;

« Intocmeste darile de seamai statistice le comunica, dupa caz, Directiei de Statisticd si Directiei
Agricole, la termenele stabilite;

» Asigurd siguranta registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si Inregistrarea
acestora 1n registrul de intrare-iesire general, precum si pastrarea registrelor agricole in buna
stare si predarea acestora la arhiva dupa expirarea termenului de folosinta;

» Aduce la cunostinta secretarului general al comunei toate greselile de inscriere in registrele
agricole pentru ca acesta sa le rectifice;

« Intocmeste si trimite rapoartele statistice privind registrele agricole;

* Elibereaza adeverinte de rol;

« Intocmeste si elibereaza, la cererea cetitenilor, adeverinte si certificate ce contin date din
registrele agricole;

* Participa la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenomene naturale, la
culturile agricole;

« Intocmeste si urmareste realizarea programului de intretinere si ameliorare a pasunilor;

* Colaboreaza cu medicul veterinar, pentru aplicarea prevederilor legale privind cresterea
animalelor;

* Urmareste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si ddundtori la culturile de camp, a
cazurilor de boala la animale §i propune primarului luarea de masuri corespunzatoare pentru
avertizarea si ocrotirea populatiei comunei;

+ Participa la activitatea Comisiei locale de fond funciar, analizdnd cererile formulate pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului, prezentand propuneri pentru rezolvarea
lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar care vor fi inaintate la Comisia
judeteand de fond funciar, fiind membru al acesteia;

* Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in
aplicarea Legii nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata, cu modificdrile si completarile
ulterioare si a Legii nr. 7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, republicatd, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

* Preia Ordinele emise de Prefectul judetului Arges din domeniul Legii fondului funciar si
impreund cu inspectorul din cadrul compartimentului si secretarul general al comunei iau
masurile necesare pentru ducerea la indeplinire;
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* Identificd, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri impreuna cu
agentul agricol si membrii comisiei de fond funciar;
* Participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueaza verificari in teren;
« Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;
» Asigurd inaintarea documentatiei spre verificare oficiului pentru cadastru, geodezie si
cartografie Arges, In vederea intocmirii titlurilor de proprietate;
« Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, fisele de date si toatd documentatia necesara
eliberarii titlurilor de proprietate persoanelor indreptatite;
* Tine evidenta si elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
* Primeste, Inregistreaza in registrul special si transmite proprietarilor titlurile de proprietate dupa
inscrierea datelor in registrele agricole;
+ Participd la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand existd solicitare, efectueaza
masuratori la orice suprafatd cu destinatie agricola solicitata de conducerea primariei, Tmpreuna
cu inginerul agricol;
* Tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al locuintelor libere,
cladirilor cu alta destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul
comunei, a altor bunuri situate pe aceste imobile, proprietate publicd sau privatd a comunei si
face propuneri corespunzatoare de administrare a acestor bunuri, de concesionare sau inchiriere
dupa caz impreuna cu inginerul agricol;
* Realizeaza procedura prevazuta de lege pentru vanzarea terenurilor extravilane: primire cereri
si oferte, afisarea ofertelor si listelor preemptorilor, verificd documentele justificative, intocmeste
lista preemptorilor, inainteazd dosarul cu toate documentele prevazute la Directia agricola si
elibereaza actele necesare vanzatorului impreund cu secretarul general al comunei;
« In anul in care se efectueazi recensimantul general agricol, activeaza in cadrul Comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeazad datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si Tmpartirea teritoriului n sectoare de recensamant;
» Efectueazd sondaje la gospodariile populatiei pentru verificarea datelor declarate de capul
gospodariei la inregistrarea in registrul agricol,
» Elibereaza biletele de adeverire a proprietatii animalelor, tine evidenta lor si urmareste
incasarea taxelor prevazute de lege;
* Elibereaza atestatele de producator, tine evidenta lor, urmareste Incasarea taxelor prevazute de
lege si efectueaza verificarile in teren Impreuna cu inginerul agricol;
+ Asigurd in timp util datele pentru Intocmirea matricolei pentru cladiri si terenuri conform
inregistrarilor din registrele agricole;
* Pune la dispozitia operatorului de rol registrele agricole pentru stabilirea masei impozabile;
« Intocmeste si pastreaza registrul de evidenti a documentelor comunicate citre celelelate
compartimente de catre Compartimentul agricol;
* Informeaza trimestrial consiliul local cu privire la stadiul de completare a registurlui agricol;
« Intocmeste planul de imbunititire si exploatare a pasunii comunale si a masurilor de
administrare a acesteia;
« Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu secretarul general al comunei/ consilierul
juridic in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului
local specifice activitatii compartimentului;
* Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor, care sunt adresate Compartimentului agricol,
 Se ocupa de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
agricol;
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 Are obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu potrivit legii in materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

111.1.6 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Atributii:

« Inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei si intocmeste dosarul titularului de
alocatiei pentru sustinerea familiei, cu documentele privind componenta si veniturile familiei;
 Efectueaza anchete sociale pentru verificarea indeplinirii si respectarii conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei, cu incadrarea in termenele stabilite de lege;

* Informeaza titularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris orice modificare cu
privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de 15 zile de la data la care
au intervenit modificarile, precum si despre obligatia de a-si completa dosarul cu documentele
prevazute de lege;

« Intocmeste proiectele de dispozitii privind acordarea/respingerea cererii de alocatie pentru
sustinerea familiei sau modificarea cuantumului alocatiei;

» Efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie, la solicitarea
altor institutii sau a cetatenilor;

* Raspunde de repartizarea ajutoarelor alimentare primite prin P.O.A.D.;

* Primeste, verifica si calculeaza dosarele pentru acordarea ajutoarelor sociale conform Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare si redacteaza
dispozitiile primarului si referatele privind stabilirea, modificarea si sistarea ajutorului social si
inainteaza la A.J.P.L.S. Arges rapoartele si situatiile acestora,

« Intocmeste dosarele pentru acordarea venitului minim garantat conform prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Informeaza beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica in scris orice modificare
cu privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de 15 zile de la data la
care au intervenit modificarile, precum si despre obligatia de a-si completa dosarul cu
documentele prevazute de lege;

* Efectueaza ancheta sociald in termen de 15 zile lucratoare de la inregistrarea cererii;

« Intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si le inainteaza
spre avizare contabilului primariei;

« Intocmeste foaia colectivi de prezentd lunar si o inainteazia compartimentului financiar-
contabilitate;

* Afigeaza la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind bunurile de strictd necesitate
pentru nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate pentru
nevoile familiale;

* Calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numarul de ore de munca ce trebuie efectuate de
beneficiarii de ajutor social, apti de munca;

« Intocmeste si inainteaza primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi
ajutor pentru incalzirea locuintei, pana la data de 15 septembrie a fiecarui an;

* Primeste, verifica si calculeaza dosare pentru acordarea ajutorului de incélzire pentru sezonul
rece persoanelor prevazute de lege, redacteaza dispozitiile primarului si inainteza la A.J.P.LS.
Arges rapoartele si situatiile acestora;

« Inregistreazi intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incilzirea locuintei;
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* Verifica documentatia anexatd cererii si concordanta cu declaratia pe propria raspundere,
depuse in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei, solicitind informatii
suplimentare, unde este cazul;
» Efectueaza anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informatiilor declarate de
solicitanti;
* Informeazd beneficiarii de ajutor pentru incélzirea locuintei despre obligatia de a informa in
scris cu privire la orice modificare intervenitd cu privire la numarul membrilor familiei,
domiciliu, veniturile realizate.;
» Evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul de subzistentd si face
propuneri pentru ajutorarea acestora;
* Elibereaza documentele necesare la solicitarea beneficiarilor de ajutor social;
* Raspunde de intocmirea dosarelor conform Legii 248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si de acordarea tichetelor
sociale pe baza prezentei la cursuri;
* Primeste si urmareste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru persoanele cu handicap
grav;
» Controleaza periodic activitatea asistentilor personali si a persoanelor cu handicap grav si
prezinta semestrial un raport consiliului local;
» Sprijind persoanele cu handicap grav in vederea intocmirii dosarului pentru reevaluarea
periodica a gradului de handicap;
« Intocmirea rapoartelor semestriale privind evidenta asistentilor personali si a indemnizatiilor
pentru persoanele cu handicap grav si transmiterea lor catre D.G.A.S.P.C;
 Evidenta si monitorizarea copiilor cu handicap prin Intocmirea dosarului de monitorizare si
vizite periodice la domiciliu;
» Sesizeaza secretarul general al comunei si Compartimentul resurse umane si monitorizare
proceduri administrative in legatura cu orice modificare intervenitd in situatia asistentilor
personali, care pot duce la modificari ale raporturilor de munca ale acestora;
* Tine evidenta beneficiarilor de servicii sociale si beneficii de asistentd sociala si verifica
indeplinirea de catre acestia a obligatiilor prevazute de lege;
* Coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii copilului de familie;
* Elaboreaza Planul de servicii (PS) pentru copiii aflati la risc de parasire de catre parinti, dupa
incetarea masurii de protectie sau in orice situatie care impune acordarea de prestatii si/ sau
servicii in vederea respectarii drepturilor copilului;
» Completeaza fisa de monitorizare a situatiei copilului;
 Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului;
« Intocmeste si reactualizeazi dosarul copilului;
» Identifica si centralizeaza cazurile de copii ai cdror parinti se afld la munca in straindtate;
« Intocmeste raportul de evaluare initiala pentru fiecare copil identificat;
« In situatiile in care din Raportul de evaluare initiald rezultd faptul ci acel copil se afld in
situatie de risc, Intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarii copilului de familia
Sa,
« In cazul in care existi motive temeinice de naturd sa primejduiasci dezvoltarea fizica, psihica,
intelectuala sau morald a copilului, sesizeaza imediat Directia de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului cu privire la identificarea cazului;
* Pana la data de 5 a lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru, transmite D.G.A.S.P.C.
fisa trimestriald de monitorizare Insotita de situatia centralizatd pe plan local a cazurilor de copii
cu parinti plecati in strainatate;
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» Informeaza comunitatea locald despre posibilitatile legale de care pot dispune parintii care
pleacd la muncd in strainatate, in vederea asigurarii protectiei fizice si juridice a copiilor care
urmeaza sa ramana in tara;

« Intocmeste dosarele necesare in vederea ludrii unor misuri de ocrotire a minorilor aflati in
situatii deosebite;

« Intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institutii publice in urma
vizitelor la domiciliul minorilor si persoanelor care solicita ancheta sociala;

» Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

» Asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delincvent;

* Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerclor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situafii §i a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati,

» Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale §i cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului, precum si a
persoanei adulte;

* Sprijind accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

* Verifica modul in care este asiguratd dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa fizica si
morald in familia substitut (plasament, incredintare, asistentd maternald, adoptie), fie Tn urma
sesizarilor, fie ca urmare a controalelor inopinate;

« Incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia natural si evidenta contactelor copilului cu
familia naturala;

* Evalueaza situatia socio-economica a persoanelor varstnice, identificd nevoile si resursele
acesteia;

* Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

* Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald §i asigurd gratuit consultantd de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institufii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

* Organizeaza si rdspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia In alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

* Evalueaza si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

* Face demersuri cétre consiliul local pentru sustinerea financiard si tehnica, realizarea
activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii,

* Sustine persoanele aflate in dificultate pentru obtinerea ajutorului de urgents;

« Intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial;

* Efectueaza vizite la domiciliul familiilor care au copii in plasament;

* Realizarea demersurilor necesare pentru gasirea unei forme de ocrotire cu caracter permanent
care sd vind in interesul superior al copilului;

* Asigurarea asistentei copilului abuzat;

« Intocmirea rapoartelor de vizita la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situatiei sociale
si gasirea unor alternative pentru reglementarea situatiei existente;
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* Identificarea familiilor sau persoanelor carora sa le fie incredintat sau plasat copilul, cu
prioritate printre rudele acestora si evaluarea capacitatii acestora de a ocroti un copil;

* Monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmarirea in familia de origine;

« In cazurile copiilor care au hotirare judecatoreascd de supraveghere deosebitd la domiciliu
procedeaza la identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare si culegerea de date
suplimentare, supravegherea pe termen lung a minorului, actiuni de prevenire a delincventei;

« Intocmeste caracteriziri la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;

» Este coordonatorul echipei mobile pentru interventia de urgentd in cazuri de violenta
domestica;

* Identificd mamele minore de pe raza comunei si verifica indeplinirea criteriilor de eligibilitate
privind acordarea tichetului social pentru nou-nascuti prevazut de O.U.G. nr. 113/2022 privind
unele masuri necesare in vederea implementarii Fondului de ajutor european destinat celor mai
defavorizate persoane, decontarea unor cheltuieli privind sprijinirea refugiatilor din Ucraina,
precum si acordarea de granturi din fonduri externe nerambursabile pentru investitii destinate
retehnologizarii IMM-urilor;

« Incheierea de protocoale de colaborare cu diferite institutii de stat si private in vederea
imbunatatirii activitatii de asistentad sociala;

* Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

* Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza, dupa caz, situatiile
in care sunt persoane fard acte de identitate sau expirate;

* Se ocupd de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
asistenta sociala;

 Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii Tn materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

111.1.7 COMPARTIMENTUL INFORMATIZARE

Atributii:
» Colaboreaza cu toate structurile aparatului de specialitate al primarului pentru stabilirea
strategiel de informatizare a activitatii desfasurate de fiecare structurd prin analiza permanenta
asupra sistemului informational si propune solutii de informatizare adecvate;
» Coordoneaza implementarea sistemului informatic;
* Administreaza reteaua existenta;
» Gestioneaza conectarea utilizatorilor la internet;
+ Asigura asistentd tehnica celorlaltor compartimente in vederea exploatdrii rationale a
echipamentului informatic integrat, cat si pentru utilizarea eficientd si corecta a aplicatiilor
informatice implementate;
» Stabileste necesarul de tehnicda de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeaza a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic;
* Instruirea personalului cu ocazia aparitiei unor noutdfi in domeniu si supravegherea insusirii
cunotintelor;
* Acorda consultanta de specialitate personalului primariei in utilizarea aplicatiilor;
* Actualizeaza, monitorizeaza si gestioneazad pagina web a institutiei;
* Realizeaza aplicatii informatice noi, la cererea expresa a compartimentelor de specialitate din
cadrul primariei, in colaborare cu personalul de specialitate al acestora si in conformitate cu
legislatia existenta;
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* Contribuie la stabilirea necesarului de aplicatii informatice, care sa corespunda reglementarilor
legale si care sa indeplineasca criteriile de functionalitate cerute de compartimentele implicate in
utilizarea acestora;

* Contribuie la stabilirea de norme si proceduri interne privind asigurarea securitatii datelor, a
confidentialitatii si sigurantei in utilizarea sistemului informatic al primariei;

» Executd lucrari de redactare computerizata, prelucrari de imagine, design computerizat,
imprimari, back-up;

* Tine legatura permanent cu ARA Software- unitate care deserveste reteaua de calculatoare cu
instalarea de programe;

* Se ocupa de urbanism — partea informatica;

» Se ocupa de mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul Compartimentului
asistenta sociala,

* Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu potrivit legii Tn materie si cele date de catre
superiorii ierarhici, in conditiile legii.

111.1.7 COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA

Atributii:

* Tine evidenta patrimoniului si face propuneri in vederea achizitionarii de noi carti;
* Raspunde de operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

* Raspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si dotarii bibliotecii;
* Raspunde de recuperarea la timp a cartilor si a altor materiale imprumutate;

» Raspunde de verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;
o Imprumuta carti cititorilor, pe bazi de fise de imprumut;

* Ordoneaza fondul de carte 1n rafturi dupd domenii si ordine strict alfabetica;

e Inventariaza ori de cate ori este nevoie fondul de carte;

* Ofera servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorilor;

* Ajuta cititorii in alegerea cartilor cu o anumita tema, atunci cand este solicitata;

* Tine evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor;

« Inregistreaza fondul de carte in registrul de inventar;

* Participa la diferite activitati culturale.

CAPITOLUL 3
DISPOZITII FINALE

Art.24 (1) Prezentul regulament va fi supus completarii, respectiv modificarii, in functie
de schimbarile legislative survenite ulterior adoptarii sale;

(2) Regulamentul de organizare si functionare va fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor si va fi publicat pe pagina de internet a institutiei.

Art.25 Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Bdiculesti sunt organizate si
functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate.

Art.26 Toate compartimentele Primariei comunei Baiculesti au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii problemelor curente ale comunitatii.
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Art.27 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Baiculesti care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Béiculesti transmit,
in termen, la solicitarea secretarului general al comunei propuneri pentru Regulamentul de
Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

(3) Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Baiculesti au
obligatia de a comunica Compartimentului resurse umane si monitorizare proceduri
administrative orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului.

(4) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora.

(5) Sefii de compartimente sau perosanele desemnate vor intocmi fisele de post pentru
fiecare angajat, pe care le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

(6) Toate compartimentele Primariei Comunei Baiculesti sunt obligate ca in termen de 5
zile de la data solicitarii sa punda la dispozitia celorlaltor compartimente din structura
organizatoricd, informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevdzute in
prezentul Regulament.

(7) Compartimentele de specialitate, sustin proiectele de hotarari propuse spre adoptare
Consiliului Local Baiculesti in comisiile de specialitate ale acestuia.

Art.28 (1) Salariatii Primariei comunei Baiculesti, indiferent de categoria din care fac
parte (functionari publici sau personal contractual) raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate;

(2) Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului;

(3) Raspund administrativ, civil si penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale
in vigoare si respectarea sarcinilor de serviciu;

(4) Respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare si normativelor in vigoare;

(5) Raspund direct in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

(6) Respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

(7) Au obligatia respectarii prevederilor Regulamentului intern, 1intocmit la
nivelul institutiei;

(8) Au obligatia de a respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(9) Respecta normele si indatoririle prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(10) Prin actele si faptele lor salariatii primariei au obligatii si interdictii in ceea ce
priveste:

* Respectarea Constitutiei si a legilor;

« Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare;

« Asigurarea unui serviciu public de calitate;

« Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice;
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« Indeplinirea atributiilor;

» Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;
» Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

« Utilizarea responsabila a resurselor publice;

« Folosirea imaginii proprii;

» Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;
« Activitatea publica;

+ Conduita in relatiile cu cetatenii,

+ Conduita in cadrul relatiilor internationale;

* Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

» Formarea si perfectionarea profesionala.

(11) Respecta prevederile Regulamentului (U.E.) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, dupa cum urmeaza:

» Respecta cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

* Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

® Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

* Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

» Sa interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

» Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat
si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

* Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat
si, eventual, iTn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

» Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

* Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importantd pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit
reglementarilor in vigoare.

Art.29 Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public.

Art.30 Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor normelor
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de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.31 In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.32 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

PRIMAR, SECRETAR GENERAL
COMUNA,
NICULAIE DRAGNEA ION SERGHIE

PRESEDINTE DE SEDINTA,
MARIAN RADU
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