Comuna Bridulet
Judetul Arges

g ROMANIA
Tel.: 0248/267.910, Fax: 0248/267.910; Cod postal: 117145; E-mail: primarie@bradulet.cjarges.ro; CIF: 4318326

HOTARAREA nr. f?l//

privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Bradulet

Consiliul local al comunei Bradulet, judetul Arges, intrunit in sedinta ordinara

\ 4

\4

Avand 1n vedere:

Referatul de aprobare al primarului comunei Bradulet, inregistrat sub nr. 1629/20.03.2023;
Raportul de specialitate nr. 1630/20.03.2023, intocmit de secretarul general delegat;

Avizul Comisiei pentru administratie publicd locals, juridica, apararea ordinii si linistii publice, a
drepturilor cetatenilor a Consiliului Local al comunei Bradulet;

H.C.L. nr. 48/17.08.2022 privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Bridulet;

H.C.L. nr. 5/31.01.2023 privind modificarea organigramei si a statului de functii din cadrul

aparatului de specialitate al primarului comunei Bradulet, judetul Arges;

Tinand cont de prevederile:
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legii nr. 53/2003 privind Codﬁl Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

In temeiul dispozitiilor art. 129 alin (1) lit. a), alin (3) lit. a) si ¢), art. 139 alin. (1) si art. 196

alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile

ulterioare

HOTARASTE:

Art.1 Actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Local Bradulet,

potrivit Anexei 1, care face parte integranta din prezenta hotarére.
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privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al

AAAAAA

primarului comunei Bradulet.

Art. 3 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinti sub semniturd functionarilor publici si

personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Bradulet si va fi afisat la

sediul institutiei, precum si pe pagina de internet a acesteia.

Art.4 Prezenta hotérare va fi comunicati Institugiei Prefectului-Judetul Arges in vederea exercitirii

controlului de legalitate.

Data 24.03.2023
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CONTRASEMNEAZA,

SECRETAR GENERAL AT

ANA MIHAELA DO

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADQPTARII HOTARARII

CONSILIULUI LOCAL BRADULET NR.

F /24.03.2023

Semniitura persoanei

Nr. .. Data o
ert. Operatiuni efectuate ZZ/LL/AN responsabile sa efectueze
procedura
0 1 2 3
Adoptarea hotararii s-a ficut cu majoritate:
1 L simpl3 24.03.2023
Comunicarea cétre primar (art. 197 alin (2) '
2 din OUG nr. 57/2019) 24.03.2023 !
Comunicarea cétre prefectul judetului (art. /
3 197 alin (1) din OUG nr. 57/2019) 27'03'2023 ‘
Aducerea la cunostinta publica (art. 197 :
4 alin (4) din OUG nr. 57/2019) 24.03.2023 5/7547{
Comunicarea, numai in cazul celei cu l
5 caracter individual — in cel mult 5 zile de la ) ,
data comunicdrii oficiale catre prefect (art.
199 alin (1) din OUG nr. 57/2019) 7
Hotararea devine obligatorie sau produce
6 |efecte juridice, dupa caz (art. 198 alin (1) sif 24.03.2023
art. 199 alin (2) din OUG nr. 57/2019)




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
. AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI |
M COMUNEI BRADULET |

i
5 i
! |
; i
! |
i .
i i
i i
! i
! i

i
i i
! !
! i
! i

1
i
! ]
" 3
! i
i i
i ;
i i
| ;
i ;
i i
i i
! ]
j i
! i
' i
! i
i L
i !
i ; i
i /“55 2 i

_____________________________________________________________________




Contents clY
CAPITOLUL L.ttt s ssssss s ssa st s ees s as e seseesess s seoseeee e eeeeee s ss s e oo, 3i
DISPOZITIT GENERALE ..........cooititiirinrieeiesteetteseee st eae s st e seeesesss e sse s s e e e oe s oo 3i
CAPITOLUL IL...coiiniiiiirritiiiete st sases st et st st sttt es st et e ee e eeseee s ssens 5i
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ........... 5;
CAPITOLUL IIF ATRIBUTIL ..ottt st seese s e s ese e s s s e s saessses s sese s 6'
SECTIUNEA 1 ATRIBUTIILE GENERALE ALE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL i
PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI BRADULET .....ccovueeteeeeteeeeeeeeeeeeeesee oo, 6§
SECTIUNEA 2 PRIMARUL..........ouiiiiticitisiiicessiesesesss b ssses s st sss s sssssssssssessessosesesesensseense 7
SECTIUNEA 3 VICEPRIMARUL .......couettiitirirninieeisetesesee st ess st ee s eesesssees s esses s ses s ses s ee oo 8
SECTIUNEA 4 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEL.........cc.eoeimetreeeeeeeeseeeseeeeeeesseesesses e 9|
SECTIUNEA 5 ADMINISTRATORUL PUBLIC .......coeuuvmieeeeieeeeeeeeeseeeeeeeeeseessssesees s es s 11
SECTIUNEA 6 CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUL .......oeeeeeeeeeeseee oo, 12
SECTIUNEA 7 COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE ....ovvooree..... 13;
SECTIUNEA 8 COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL - se subordoneaza direct E
secretarului general al comuNEi BrARULEL............cvvuivervcveceeeeceeeeeeeeeeeee e 15]
SECTIUNEA 9 COMPARTIMENT JURIDIC SI RELATII CU PUBLICUL e, 16i
SECTIUNEA 10 COMPARTIMENT INVESTITIH-ACHIZITIL.......coovveeeeeeeeeeeeeeseereseeeresreeonn, e 18i
SECTIUNEA 11 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI RESURSE UMANE- se |
subordoneaza direct secretarului general al comunei BrAQUIET...........cv.oveeveeeerveeeereeoeeeeeeeseoeeeeoeoeeoooeo. 20;
SECTIUNEA 12 COMPARTIMENT CULTURA — BIBLIOTECA ... oo 33§
SECTIUNEA 13 COMPARTIMENT SVSU SI ADMINISTRATIV....cooveeeioeeiieeseeiii 34 |
CAPITOLUL IV COMISTILE ........ouititueeeereinsisissee s sessessesssesesessotesesess e sesseeseseassesesees s 35i
CAPITOLUL V SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL ... 37
CAPITOLUL VIDISPOZITII FINALE .....oovtivireieeeneeeeee e eeeeree et eeeseeseesees s eses s s 37,
2 i

4




CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE
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ART. 1 Regulamentul de organizare §i functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare al :
Primériei comunei Bradulet si stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile :
din cadrul structurii organizatorice, aprobatd conform legislatiei in vigoare. :
ART. 2 Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta !
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, coroborate cu !
prevederile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare. i
ART. 3 in cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea :
urmétoarelor functii: :
- Functia de instrument de management - ROF este un mijloc prin care toti angajatii !
dobéndesc o imagine comund asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele acesteia !

devin mult mai clare; i

(f/w - Functia de legitimare a puterii si obligatiilor - ce revin fiecirui membru al organizatiei - :
3 fiecare persoand stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care i este limita de :
! decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare; !
! - Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli sl norme scrise care !
i regleazi activitatea intregului personal, care lucreaz la realizarea unor obiective comune. i
: ART. 4 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de .'
: functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munci din aparatul de ;
! specialitate al primarului comunei Bridulet. !
| ART. 5 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu prevederile i
i Regulamentului de Ordine Interioard, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem i
: intocmite si aprobate, care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi, functie de !
i schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea. :
! ART. 6 Aparatul de specialitate al primarului este organizat si functioneazd in conformitate cu !
| prevederile urmétoarelor acte normative: !
i - Constitutia Romaniei; |
; - Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile :
h ulterioare; ;
- Legea nr. 161/2003 — privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea !
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, i

cu modificdrile i completarile ulterioare; :

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modific#rile si completirile ulterioare; :
ART. 7 Comuna Brédulet este persoan juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate :
juridicd deplina. !
ART. 8 Autorititile administratiei publice prin care se realizeazii autonomia locali in Comuna !
Brédulet sunt: Consiliul Local- autoritate deliberativi si Primarul- autoritate executivi. i
ART. 9 (1) Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea :
autoritatilor administratiei publice locale. ;
(2) Consiliile locale i primarii functioneazi ca autorititi ale administratiei publice locale si rezolva !
treburile publice, in conditiile legii. i
ART. 10 Primarul, viceptimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului :
constituie o structurd functionald cu activitate permanents, denumiti Primiria comunei Bradulet, {
care duce la Indeplinire hotirérile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele :
curente ale colectivitatii locale. !
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ART. 11 Aparatul de specialitate al primarului este structura organizat ri/\é\ 4
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile
administrafiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hotirari ale gu errilil\m
conducitorilor administratiei publice centrale, hotirdri ale Consiliului LocalNsi™
primarului. =
ART. 12 Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, conduce aparatul de specialitate i
raspunde de buna organizare si functionare a acestuia. In exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul
emite dispozifii. Acestea devin executorii dupi ce au fost aduse la cunostinta publici sau comunicate
persoanelor interesate. Primarul reprezinti comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice si juridice din fard si striindtate, precum si in justitie. Primarul este ordonatorul
principal de credite.

ART. 13 Viceprimarul este subordonatul primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul 1
poate delega atributiile sale, prin dispozitie. Viceprimarul coordoneazi direct activitatea unor
compartimente, conform organigramei.

ART. 14 (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreazi cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean.

(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, propuneri de proiecte de hotarari si
dispozitii pe care le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneazi
activitatea, in vederea avizirii i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza
din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotirarilor
Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri, in
vederea informdrii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea
prealabild a primarului, in concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public si a dispozitiei primarului emisi in acest sens.

ART. 15 Actele care se elibereazd vor fi semnate, de reguld, de citre primar sau de viceprimar, in
limita delegdrii atributiilor stabilite de citre primar, secretar si de citre functionarul public sau
personalul contractual care a intocmit documentul, cu mentionarea expresi a functiei si a numelui
acestuia.

ART. 16 Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului. Primarul comunei Bradulet va
putea stabili pentru personalul din subordine i alte sarcini decit cele previzute in prezentul
regulament, conform legislatiei in vigoare.

ART. 17 (1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului isi desfisoara activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupi caz,
si are urmétoarele responsabilitati generale:

- raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii de orice naturd
institutiei;

- rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare a modului de
realizare;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate In documentele intocmite;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

(2) Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce fi revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupi caz, disciplinar, material, administrativ, civil sau penal.




PRIMARULUI

ART. 18 Structura organizatoricd a Primériei comunei Bridulet este aprobati prin Hotdrdrea nr.
25/15.04.2022 a Consiliului Local al comunei Bradulet, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

ART. 19 Aparatulul de specialitate al primarului comunei Bradulet este organizat in compartimente
de specialitate constituite din minim un post de executie, conform prevederilor art. 154 alin. (2) si
(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

ART. 20 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului comunei Bridulet este
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urmatoarea: :
1. In subordinea directi a Primarului comunei Bridulet se afla: ,'
Administrator public :
Compartiment Financiar-contabil, impozite si taxe ;
Compartiment Juridic si Relatii cu publicul :
. Compartiment Investitii-achizitii !
; Compartiment SVSU si Administrativ !
! Cabinet primar !
i e Viceprimar i
! 2 . . - . . . . - - !
i 2. In subordinea directi a viceprimarului comunei Briadulet se afli: i
: e Compartiment Culturd |
| 3. In subordinea directi a secretarului general al comunei Briidulet se afli: |
i e Compartiment Agricol :
: e Compartiment Asistentd sociala si resurse umane ;
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ART. 21 Organigrama si numérul de personal din aparatul de specialitate al primarului comunei
Bradulet are in prezent urmétoarea componenta:
Total posturi: 17, din care:
A. Functii de demnitate publici 2 posturi, din care:
- 1 post primar
- 1 post viceprimar
B. Functii publice total - 7, din care:
m - de conducere
: - 1 post- secretar comuni
! - de executie - 6 posturi, din care:
i 1 postin cadrul Compartimentului Asistenta sociald si resurse umane
: 1 post in cadrul Compartimentului Agricol
: 1 post in cadrul Compartimentului Investitii-Achizitii
: 2 posturi in cadrul Compartimentului Financiar-contabil, impozite si taxe
: 1 post in cadrul Compartimentului Juridic si Relatii cu publicul
i C. Personal cu contract individual de munci - 8 posturi:
| - de conducere - 1 post administrator public
; - de executie - 7 posturi, din care:
; 2 posturi in cadrul Cabinetului primarului
f 4 posturi in cadrul Compartimentului SVSU si Administrativ
i 1 post in cadrul Compartimentului Biblioteca
j ART. 22 Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bridulet este alcituit din
: functionari publici numiti fn functii publice prin dispozitia Primarului comunei Bridulet si din
: personalul angajat cu contract individual de munci, in conditiile legii.
I
{




ART. 24 Atnbutule personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prirn
si prin dispozitii ale primarului comunei Bridulet. Seful ierarhic superior poate stablh\pen‘tru
personalul din subordine, cu aprobarea primarului comunei Bridulet si alte atributiuni de serviciu, in
functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 25 Functionarilor publici li se aplici prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile ulterioare, si raspund potrivit acestei legi pentru nemdephmrea

sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munci i se aplica

prevederile legislatiei muncii.

ART. 26 Programul de lucru si mésurile de organizare ale acestuia, misurile de disciplind a muncii
pentru personalul din aparatul de spemahtate se stabilesc prin Regulamentul Intern aprobat de citre
primar, in baza actelor normative in vigoare.

ART. 27 Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de citre primar.

ART. 28 Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitdtii de documentare, in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

CAPITOLUL HI ATRIBUTII

SECTIUNEA 1 ATRIBUTIILE GENERALE ALE COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI BRADULET

ART. 29 Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmtoarele atributii generale
comune:

¢ Iintocmirea §i promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

e realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementérii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

* intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii; intocmirea informérilor
periodice legate de activitatea proprie, a programului comisiilor speciale pe care le
coordoneazd, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea
unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

* participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Bradulet, ori de céte ori este necesar;

* solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor, etc.,
adresate institutiei;

* indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar;

¢ urmdrirea $i cunoasterea permanent a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul
de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzitoare sau a neaplicirii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoard;
respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autorititii;
gestionarea actelor si arhivarea acestora;
asigurarea relafiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor de naturd tehnici dintre
serviciile si birourile din cadrul Primériei;

® urmdrirea punerii in aplicare de citre birourile institutiei a hotirarilor Consiliului local ce cad
in sarcina lor de activitate;




lucririle, serviciile si dotérile din domeniul de activitate, respectiv 1ntocm1rea\c®ritr ‘
vederea deruldrii serviciilor, lucrérilor §i dotarilor pentru care s-au tinut licifafiicgont
regulamentelor;
e urmdrirea §i cunoagterea in permanenta a contmutul meniurilor/submeniurilor de pe sife-ul
institutiei.

SECTIUNEA 2 PRIMARUL

ART. 30 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducétorul aparatului de
specialitate al autoritétii administratiei publice locale.

ART. 31 (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii de atributii previazute de art. 155 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

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 unitdtii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice de interes local asigurate cetétenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

¢) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezmta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual pr1v1nd starea economica,
sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitétii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreazd, In urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald
si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si
le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

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

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
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- serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G.

d) ia méasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si ¢
nr 019 priy
Codul administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitii ,ad 1n1:stré?[1
teritoriale;
€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

h) asigura realizarea lucririlor si ia mésurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serv1cule publice
deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local, se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul I capitolul VI
sau titlul III capitolul IV, dupd caz - O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. :
ART. 32 (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce
1i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea mésurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi
si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 33 Primerul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

ART. 34 In exercitarea atributiilor sale, primarul comunei Bradulet emite dispozitii, in temeiul art.
196 alin. (1) lit. b), care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica, in conformitate cu
prevederile art. 198 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

ART. 35 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile art. 157
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA 3 VICEPRIMARUL

ART. 36 Viceprimarul indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de citre primar, prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea Compartimentului Culturd, conform organigrames.




SECTIUNEA 4 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
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ART. 37 Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile O.U.G. nr. 57/204.
Codul administrativ, urmétoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta $i comunicarea cétre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevézute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiliului local; .
g) asigurd pregitirea lucrdrilor 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 completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;
j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta;
1) informeazd pregedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local;
m) asigurd Iintocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,
n) urmireste ca, la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitétile curente.
ART. 38 Planificarea si organizarea desfisuririi sedintelor consiliului local:

e participd la sedintele consiliului local;

e acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local,

e prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora;

e supravegheazi executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si In

teritoriul administrat.




ART. 39 Asigurarea comunicirii actelor adoptate: ,
e verificd dac Ingtiintarea sau aducerea la cunostinti s-a realizat in conformitst
legale;

* organizeaza audiente, dupi caz, in zilele i orele stabilite prin Regulamentul de organizare si
functionare intern;

* comunicid §i remite, in termenele previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, autoritatilor si persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de
primar.

ART. 40 Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
* legalizeazi copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
ART. 41 Responsabilititile:

e rdspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in
vigoare si Regulamentul intern al autorititii;

e rispunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;

* raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii si elaboreazi
propuneri de inldturare ale acestora;

* raspunde de calitatea §i veridicitatea informatiilor in baza cdrora se adoptd decizii in
domeniul sau de competents;

¢ raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

* rdspunde de sporirea competentei sale profesionale.

ART. 42 Atributii specifice:

1.Intocmeste si depune: actiuni, intAmpindri §i recursuri privind interesele administratiei publice
locale ale comunei Bradulet;

2. Promoveazi cereri de chemare in judecati, potrivit legii;

3. Promoveazi orice alte actiuni In justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;

4. Pentru o bund apérare a institutiei pe care o reprezintd formuleazi: intdmpindri, interogatorii si
raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridici
exceptii;

5. Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac;

6. Comunicd executorilor judecitoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin
organele proprii de executare siliti;

7. Urmidreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmdreste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

8. Inifiazd actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotirarilor Guvernului si a altor acte
normative, precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local;

9. Coordoneazi activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea serviciului;
10. Urméreste aparitia actelor normative si informeazi conducerea Primiriei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

11. Urméreste asigurarea informdrii cetdtenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele Primariei si Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea
cererilor cetdfenilor a sesizirilor, reclamatiilor si petitiilor, precum si termenii de solutionare a
acestora, urmdregte rezolvarea reclamatilor, sesizirilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate,
asigurand aplicarea corecti a dispozitiilor legale;

12. Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atributiile si
competentele altor institutii;

13. Sustine, in comisiile de specialitate al Consiliului Local, materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliu Local si raspunde interpelirilor consilierilor locali; '

14. Coordoneaza compartimentul Registru Agricol si urmireste completarea, aducerea la zi si
Inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol;

15. Coordoneazi Compartimentul de asistenta sociali si resurse umane;




16. Exercita controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelaré §i asmtenj[ass‘c}mala prin

intermediul proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotira
17. Raspunde de raportan lunare, trimestriale si anuale legate de problem aI\J
18. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte notrt
consiliului local sau dispozitii ale primarului; .
19. Rezolva problemele curente ale compartimentelor aflate in subordine, precum slwsarcmlle primite
sau ivite pe parcurs;

20. Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a celorlalte
autoritdti ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului
Local, dupi caz;

21. Asigurd asistarea juridicd si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative, etc.;

22. Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publici (contracte de inchiriere,
concesionare, prestiri servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat de institutie;

23. In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde
de formularea unui raport de neavizare, in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale
24. In domeniul organizdrii alegerilor locale si a celor generale si a referendum-urilor i§i asuma
responsabilititile prevazute in legi speciale;

25. Exercitd atributiile conferite de lege in domentiul protectiei civile;

26. Conduce registrul de sesiziri privind deschiderea procedurilor succesorale §i asigurd sesizarea
camerei notarilor publici;

27. Indruma si coordoneaza activitatea de aplicare a legilor, hotarérilor de guvern si ale altor organe
administrative;

28. Coordoneazi activitatea de aplicare §i evidentd a stampilelor si sigiliilor;

29. Comunici in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici In
a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale;

30. Organizeaz3 activitatea de personal, salarizare, pregitire si petfectionare profesionals;

31. Elaboreazi si gestioneaza fisele de post;

32. Preia, gestioneazd si comunicd declaratiile de avere si de interese ale persoanelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Bradulet si ale alesilor locali, care potrivit Legii
nr.176/2010 au obligatia declardrii averilor si a intereselor;

33. Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului si statul de functii;

34. Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor pubhce vacante, in conditiile legii;
35.Intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarea, Incetarea activititii, pensionarea si orice alte modificéri aparute in raporturile de munca
sau contractele individuale de munci ale salariatilor;

36. Certificd datele cuprinse in dosarele profesionale;

37. Colaboreazd cu Serviciul Financiar Contabil pentru aplicarea indexdrilor, majorarilor, etc.,
privind salarizarea personalului;

38. Verificd situatia acorddrii gradatiilor corespunzitoare trangelor de vechime ale salariatilor;

39. Exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, previzute in legi, hotirari
ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgenti, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii ale
primarului, etc.

SECTIUNEA 5 ADMINISTRATORUL PUBLIC

ART. 43 Administratorul public este o functie cu statut special, previzuta de dispozitiile art. 244
coroborat cu art. 543 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, din cadrul structurii
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administratiei si serviciilor publice, cu scopul de a creste calitatea actului adn%@%s a
serviciilor publice furnizate cetiteanului.

ART. 44 In baza contractului de management, prin dispozitie a primarului, administratorului public i
se pot delega atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate.

ART. 45 Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

SECTIUNEA 6 CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI

organizatorice a primiriei si se subordoneazi direct primarului. Cc\labgea

e

ART. 46 Activitati si operatiuni specifice consilierului primarului:

I. Organizeazi agenda primarului;

2. Asiguri protocolul;

3. Participa si coordoneazi activitatea privind elaborarea documentelor specifice;

4. Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;

5. Redacteazi corespondenta simpli;

6. Preia gi transmite mesaje;

7. Asigura sistemul informational zilnic Intre primar si angajatii institutiei;

8. Asigurd evidenfa tuturor unitatilor colaboratoare cu numir de telefon, adresa;

9. Asigurd expedierea e-mail-urilor citre unititile, institutiile, furnizorii st alti colaboratori ai
institutiei;

10. Indeplineste i alte atributii in functie de situatiile care se ivesc in cadrul institutiei din domeniul
de activitate, in limitele previzute de R.O.F.;

11. Realizeazd activitdfi de consiliere a primarului cu privire la toate problemele ce vizeazi
oportunitati de dezvoltare locald, gospodarirea localititii si protectia mediului;

12. Consiliaza si propune primarului proiecte de management, administrative si de organizare;

13. Colaboreaza si sprijini activitatea salariatilor primdriei, la cererea acestora, in solutionarea unor
aspecte legate de punerea in aplicare a legilor si al celorlalte acte normative (ordine, hotiraéri, etc.) in
domeniul protectiei mediului, gospodaririi localititii, furnizarea serviciilor publice;

14. Evidentiaza Dispozitiile primarului si Hotérarile Consiliului Local;

15. Inregistreazi in registrul special hotdrarile adoptate de Consiliul Local;

16. Scaneazd proiectele de hotirare pentru a fi comunicate consilierilor locali;

17. Redacteazi convocatorul sedintelor de consiliu local;

18. Primeste si distribuie corespondenta repartizati de primar;

19. Colaboreaza cu secretarul comunei la redactarea proiectelor de hotérari si a Dispozitiilor pe care
le propune primarul comunei;

20. Culege date si intocmeste proiecte de hotirare si dispozitii, pe care le propune primarul, cu
sprijinul secretarului comunei;

21. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

22. Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportare asupra modului de

realizare a acestora;

23. Participd la sedintele consiliului local si ajuti secretarul general la numirarea voturilor sila
consemnarea discutiilor purtate in cadrul acestora;

24. Alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea
sefului ierarhic superior. ‘




bugetul de venituri si cheltuieli al comunei si contul de incheiere al exercitiului bugetar anual, pentru
a fi supuse aprobdrii consiliului local;

2. Urméreste permanent realizarea bugetului local si ia masuri de realizare a bugetului local, atat la
partea de venituri, cét si la cea de cheltuieli §i prezinti periodic informatii conducerii cu privire la
stadiul de realizare a veniturilor, precum §i in ceea ce priveste atragerea de noi surse de finantare;

3. Verificd §i analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea i utilizarea
fondului de rezerva, colaborand cu ceilalti factori din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
4. Urmdreste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar, precum si
asigurarea echilibrul bugetar;

5. Intocmeste rapoarte lunare, ddri de seama trimestriale si anuale, in conformitate cu prevederile
legale.

6. Urmdreste pe bazi de documente operatiunile ce se efectueazi prin Trezorerie si banci;

7. Tine evidenta mijloacelor fixe i a materialelor, a bunurilor patrimoniale din domeniul comunei,
potrivit normelor legale;

8. Verificd periodic casieria institutiei, intocmeste proces-verbal de constatare si il prezintd
ordonatorului principal de credite;

9. Urmareste si verificd din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de bunuri si
prestéri servicii pentru activitatea curenti a primériei;

10. Duce la indeplinire hotarérile consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale prin
aceea cd organizeazd, indrumd, coordoneazi activititile de stabilire a impozitelor, taxelor si a altor
venituri de la bugetul local si a veniturilor proprii;

11. Coordoneaza personalul din subordine pentru rezolvarea calitativi, cantitativi si In timp oportun
a sarcinilor ce le revin;

12. Asigurd plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe bazi de acte justificative,
intocmeste ordinele de platd in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost
angajate, lichidate §i ordonantate;

13. Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate la nivelul comunei Bradulet;

14. Vizeaza documentele de executare silitd, intocmite de citre operatorul de rol contribuabililor
persoane fizice si juridice pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului local;

15. Coordoneazi si activitatea de urmdrire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale
neplatite la termen;

16. Intocmeste situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal si le depune la DGFP;

17. Urméreste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit bugetului
primériei, pe structura clasificatiei bugetare;

18. Intocmeste darea de seama contabili asupra executiei bugetare;

19. Intocmeste rapoartele de specialitate §i le Inainteazd secretarului general al comunei Bradulet,
atunci cénd in sedinta consiliului local este vizat sectorul siu de activitate;

20. Preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate conform legislatiei in vigoare;
21. Aduce la indeplinire obiectivele si indicatorii de performant stabiliti in Anexa la contractul de
management;

22. Prezintd angajatorului, ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiari a institutiei,
modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din Anexd, inclusiv masurile pentru optimizarea
activitatii, cand este cazul.

ART. 48 Atributii specifice postului de consilier impozite si taxe locale:

1. Asigurd evidenta nominald pentru persoanele fizice si juridice pe surse de venituri pentru bugetul
local;
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3. Asigurd activitatea de urmarire §i incasare la bugetul local a veniturilor fiscale/
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,’ termenul de prescriptie si stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpaorganelor de
| urmdrire si Incasare;
! 4. Desfasoard activitatea de executare silitd a bunurilor §i veniturilor persoanelor fizice si juridice
i pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului local, intocmind somatii de plati, titluri
! .. . 1w [ Yy
i executorii i dosare de executare siliti pentru persoanele care au ramisite;
5 5. Intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si
; disponibilitifile banesti realizate de debitorii bugetului local, urmireste respectarea popririlor
! infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;
i 6. Evidentiazd si urmireste debitele restante primite spre urmirire si face propuneri pentru
I . . . ., e
i compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;
; 7. Intocmeste dosarele pentru debitele primite spre executare la alte institutii si servicii publice si
; asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
: acestora,
i 8. Intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si
1 . o . . . A A - A . . - .

oate dispune cercetéri suplimentare ori, in cazul in care le giseste intemeiate, le avizeazi favorabil
m £ases
, si le prezintd spre aprobarea conducitorului institutiei;
: 9. Primeste si rezolvd corespondenta cu privire la urmirirea si incasarea debitelor neachitate in
! termen,
i 10. Intocmeste si inainteazi administratorului public centralizatorul listelor de ramasita si
1 . . .o . . .
i suprasolviri pe categorii de impozite si taxe;

i 11. Centralizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii previzute

! B

! de lege, in cazul in care la urmdrirea siliti participi mai multi creditori;

! p !

|

1

[}

|

I

|

f

i

i

|

I

I

]

|

f
M

-

I

I

|

i

|

i

1

|

I

1

|

1

|

1

|

1

I

I

i

i

i

I

|

|

|

i

I

I

I

I

|

1

!

i

!

!

|

[

|

|

|

I

|

1

|

i

]

i

|

i

]

i

!

!

1

I

1

|

i

|

t

|

I

|

!

|

I

1

|

|

|

1

|

i

|

I

i

i

I

12. Colaboreazd cu secretarul general la intocmirea documentatiilor care stau la baza actiunilor E
inaintate In instanta; i
13. Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele :
fizice si persoanele juridice; i
14. Propune spre avizare scutiri de impozite i taxe in conformitate cu legislatia in vigoare; !
15. Urmdreste contractele de concesiuni si inchirieri; i
16. Intocmeste lunar situatii privind situatia debitelor; i
17. intocmegte la inceputul fiecarui an, dupa debitare, instiintirile de plata catre contribuabili; :
18. Efectueaza inregistrari de vehicule lente, precum si de vehicule si utilaje agricole pentru care nu i
existd obligatia inmatriculrii; !
19. Efectueazd deplasari in teren in vederea recuperirii creantelor fiscale; !
20. Intocmeste dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi si alte sume i
datorate bugetului local; |
21. intocmeste corespondenta cu organele judecatoresti, executorii judecitoresti si fiscali; :
22. Intocmeste foile de varsamant pentru depuneri la banci; !
23. Claseazi si pastreaza toate documentele cu care lucreazi; !
24. Arhiveazd documentele create la nivelul compartimentului, conform Nomenclatorului arhivistic; i
25. Asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate :
a actelor prevazute la pet.1 in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de :
interes public, cu modificarile si completirile ulterioare. !
ART. 49 Atribufiile specifice activititii de casierie: !
1. Intocmeste zilnic registrul de casi pe baza documentelor insotitoare; i
2. Ridica si achitd salariile, indemnizatiile, cheltuielile de deplasare, cheltuielile materiale, ajutorul ;
social, efectueazi si alte plati in numerar aprobate de primar si de contabil; i
3. intocmeste, impreund cu referentii, situatiile operative lunare privind incasirile realizate si !
colaboreazi la intocmirea de citre referenti a conturilor de debite si Incasdri si altor situatii de !
i

I

|

i

!

|

]
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raportare trimestriale, semestriale si anuale, precum si a altor raportiri stafisti
ocazionale; a\f‘f
4, fntocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii, documentele de depuﬁf :
pe baza cdrora le depune in conturile institutiei, in functie de destinatia lor; N
5. fntocmegte, in format electronic §i pe suport de hirtie, documentele de comparti
contabil, in termenele stabilite;

6. fntocme§te, in format electronic si pe suport de hartie, foile de varsimant si borderourile de
depunere a incasdrilor la Trezorerie;

7. Se perfectioneazi profesional pentru trecerea la evidenta pe calculator a incasirilor si platilor
taxelor si impozitelor locale;

8. Participd la efectuarea inventarierii anuale;

9. Incaseazi impozite, taxe locale si speciale, amenzile, calculeazi dobanzile si penalititile de
intarziere;

10. Se deplaseazi in sate pentru colectarea impozitelor si taxelor locale;

11. inmaneazi contribuabililor, cu semnitur de primire, documentele emise de operatorul de rol
privind instiintarile de plats, precum si toate documentele privind executarea silitd a rau-platnicilor;
12. Efectueaza executarea silitd in baza documentelor emise de operatorul de rol;

13. Participd la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate si la perfectionarea din
cadrul institutiei;

14. Asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

15. Centralizeazi, la sfarsitul lunii, foile de parcurs intocmite in cursul lunii, din acest centralizator
rezultdnd kilometrii parcursi, ore de lucru efectuate, consum combustibil si lubrifianti;

16. Colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea rezolvirii unor probleme comune;

17. Efectueaza incasdrile si plitile in numerar in si din bugetul primariei;

18. Depune si ridicd numerarul corespunzator incasarilor si platilor efectuate, in termenul prevazut
de lege si tinind cont de plafonul de numerar stabilit de citre Trezoreria Statului;

19. Retine si incaseazi garantiile gestionarilor pe care le depune in contul de garantii al fiecéruia;

20. Elibereazd certificate fiscale pentru creante ale bugetului local si adeverinte de venit agricol, pe
bazi de cerere Inregistratd, in lipsa operatorului de rol;

21. Tine evidenta incasarilor si platilor efectuate;

22. Réaspunde personal pentru corectitudinea operatiunilor de mai sus;

23. Alte dispozitii emise de primar.

SECTIUNEA 8 COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL — se subordoneaza
direct secretarului general al comunei Bridulet

ART. 50 Atributiile Compartimentului Registru agricol sunt urmitoarele:

1. Completarea la zi a Registrului agricol, at4t in format electronic, ct si pe hartie;

2. Furnizarea periodicd (lunar, trimestrial §i anual) a datelor statistice solicitate de Directia Judeteana
de Statisticd, Directia Generald a Finantelor Publice;

3.Verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in Registrul agricol;
4. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol;

5. Inregistrarea in Registrul agricol a terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite
prin acte incheiate in forma autentics; Inregistrarea se realizeazi doar cu aprobarea secretarului
general al comunei;

6. Inaintarea catre secretarul general a documentafiilor complete in vederea promovirii in instanti a
actiunii de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

7. Verificarea si Inregistrarea contractelor de arendare in registrul special, conform prevederilor Legii
nr. 71/2011 si Codului Civil;

8. Rezolvarea cererilor sau a sesizérilor depuse de cetiteni;




10. Participa la acjuunea de delimitare a teritoriului admlmstra‘uv al comunei st as1
punctelor de hotar; 4
11. Desfagoara activititi impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nz 2000 /‘égea
nr. 247/2005, Legea nr. 231/2018, participAnd la punerile in posesie si 1ntocm1nd procese-verbale de
punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

12. Participd la expertizele tehnico-judiciare de specialitate, pe baza convocirilor, in vederea
solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

13. intocmeste materialele pentru Comisia Judeteand privind Stabilirea Dreptului de Proprietate

asupra terenurilor agricole si silvice;

14. Intocmeste dosarele pentru acordarea de despigubiri, in conditiile legii, persoanelor indreptitite;
15. Intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza acestora
elibereazi certificate de producitor;

16. Tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberirii acestora;

17. Intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in conditiile
prevazute de lege.

SECTIUNEA 9 COMPARTIMENT JURIDIC SI RELATII CU PUBLICUL

ART. 51 Atributiile Compartimentului juridic sunt urméatoarele:
1. In privinta raporturilor cu secretarul comunei Bradulet, va duce la indeplinire toate solicitirile

acestuia cu caracter juridic, rispunzéind de realizarea lor, in termenul stabilit;

2. Isi desfasoard activitatea in baza legald si rispunde de redactarea si continutul lucrarii intocmite;

3. Tine evidenfa dosarelor civile si penale, pe care le inscrie in Registrul de termene si evidenta
cauzelor;

4. 1i va informa pe primarul si pe secretarul comunei, prin raport scris, despre stadiul dosarelor cu
termen;

5. Asigurd consultanta juridica aparatului propriu al Primariei comunei Bradulet;

6. Initiazd actiuni in justitie, inclusiv exercitarea ciilor legale de atac, pentru apdrarea domeniului
public al comunei, a drepturilor §i obligatiilor cu caracter patrimonial, precum si a altor drepturi si
obligatii previzute de lege;

7. Réspunde de indeplinirea in termenul legal a tuturor actelor procedurale;

8. Reprezinta Primdria si Consiliul Local in fata instantelor judecitoresti, pe bazi de delegatie si de
legitimatie de consilier juridic;

9. Tine evidenta actelor normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei si informeaza de
aparitia actelor normative noi pe domeniu de activitate toate birourile si compartimentele din
Priméria Comunei Bradulet;

10. Asigurd formarea bibliotecii juridice si de documentare;

11. Conlucreaza cu Comisia juridicd a Consiliului local si acordd consultantd juridics, la cerere,
celorlalte comisii ale Consiliului local;

12. Tine evidenta solicitarilor, conform Legii nr. 10/2001, si propune modul de rezolvare a acestora,
pe bazi de referat, intocmind proiectele de dispozitii la aceste cazuri;

13. Trimite dosarele privind acordarea de despagubiri, conform Legii nr. 10/2001 la Prefectura
Judetului Arges;




14. Tine registrele in care se inregistreazi contractele de concesiune inch 'atég; de |
Consiliul Local Bradulet; ‘3 A
15. Exercitarea atributiilor privind achizitiile publice, conform legislatiei in vigoare< =
16. 1si di avizul, la cererea primarului, asupra legalititii masurilor ce urmeazi a™
desfdgurarea activititii Primériei comunei Bradulet, precum si asupra oriciror acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a institutiei,

17. Avizeazi, la cererea conducerii, orice alte acte cu caracter juridic;

18. Rezolvi orice alte lucréri avand caracter juridic, incredintate de seful ierarhic si de conducerea
primdriei, raportat la pregatirea profesionali;

19. Rezolvi cererile, petitiile, reclamatiile din aria de competentd a compartimentului care 1i sunt
repartizate pe linie ierarhici;

20. Asigura secretul de serviciu si al documentelor;

21. Indeplineste orice alte atributii date de catre primar care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se Incadreazd in obiectul si atributiile compartimentului.

ART. 52 Atributii CFPP:

1. Cunoagterea operatiunilor, respectiv a documentelor supuse CFP si a cadrului legal al actelor
justificative, precum si a modului de efectuare a CFP;

2. Inscrie in registrul unic privind operatiunile prezentate la vizd CFP, documentele care privesc
operatiuni asupra cérora este obligatorie exercitarea CFP;

3. Preluarea documentelor pentru exercitarea CFP de la compartimentele de specialitate care initiazi
operatiunea;

4. Verificarea formald a documentelor preluate in vederea exercitirii CFP cu privire la: completarea
documentelor in concordantd cu continutul acestora; existenta semndturilor persoanelor autorizate
din cadrul compartimentului de specialitate, existenta actelor justificative specifice operatiunii
prezentate la viza (avize compartiment de specialitate, note de fundamentare, de acte gi/sau
documente justificative, etc.);

5. Returnarea documentelor care nu indeplinesc conditiile formale emitentului, cu precizarea, in
scris, a motivelor restituirii;

6. Efectuarea verificdrii operatiunii din punct de vedere al legalitatii, regularititii si, dupa caz, al
incadrdrii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupd efectuarea
controlului formal si inregistrarea documentelor in registrul privind operatiunile prezentate la viza
CFP;

7. In vederea exercitirii unui control preventiv cit mai complet, daca necesititile o impun, se pot
solicita si alte acte justificaive;

8. Restituirea documentelor vizate si actelor justificative ce le-au Insotit, sub semnitura,
compartimentului emitent si consemnarea acestui fapt in registrul privind operatiunile prezentate la
viza de CFP;

9. Refuzarea motivatd, in scris, acorddrii vizei de CFP si consemnarea acestui fapt in registrul
privind operatiunile prezentate la viza CFP, dacd in urma verificarii se constati ci operatiunile nu
intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, si, dupd caz, de incadrare In limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament;

10. Aducerea la cunostinta conducatorului entititii publice a refuzului de vizi, insotit de actele
justificative semnificative si restituirea, sub semniturd, a celorlalte documente compartimentelor de
specialitate care au initiat operatiunea;

11. Luarea la cunostintd, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interni a conducitorului,
in cazul in care operatiunea refuzati la viza de CFP s-a efectuat pe propria rispundere a
conducatorului entitétii publice (cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizd se datoreazi depsirii
creditelor bugetare si/sau de angajament);




12. Informarea Curtii de Conturi si MFP asupra operatiunilor refuzate la vizi si evf\e/oﬁ;iat: e ’r(\)b‘fia ‘
raspundere, de indati ce efectuarea operatiunii a fost dispusi; informarea se va face pri transmiterea |
unei copii de pe actul de decizie interna si de pe motivatia refuzului de vizs. ~% S
13. Intocmirea si transmiterea rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea de
situatia statistici a operatiunilor supuse controlului preventiv si sinteza motivatii
intemeiat refuzurile de vizi, in perioada raportats.

ART. 53 Atributiile Compartimentului Relatii cu publicul:

1. Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, rispunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publica;

2. Asigurd informarea cetitenilor despre activitatea administratiei publice locale;

3. intocmegte materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetitenilor;

4. Ofera informatii cetitenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobiri, etc;
5. Inregistreaza cererile, sesizdrile, reclamatiile sau propunerile adresate Primariei comunei Bradulet,
predd spre rezolvare competent, compartimentelor de specialitate, urmdreste solutionarea si
redacteazi in termen legal raspunsul, expediazi rispunsul citre petitionar;

6. Verificd documentatia depusa si, daca aceasta este complets, o inregistreazi;

7. Informeazé cetdfenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primériei §i a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Bradulet;

8. Transmite cétre compartimentele de specialitate din cadrul primdriei documente inregistrate si
repartizate;

9. Primeste i elibereazd raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primériei; .

10. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetdtenilor in vederea unei bune
functionari a primiriei;

11. Urmdreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primiriei, citre cetiten;

12. Coordoneazi activitatea legatd de audiente la Primar, Viceprimar, Secretar general;

13. Pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

14. Comunica raspunsurile citre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

15. Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea datelor, precum si informatiile privind
activitatea compartimentelor din cadrul primriei;

16. Organizeaza functionarea Registraturii Primériei comunei Bradulet; primeste si expediazi

corespondenta.

SECTIUNEA 10 COMPARTIMENT INVESTITII-ACHIZITII - structurs functionald
direct suberdonata Primarului comunei Bradulet

ART. 54 Atributiile Compartimentului Investitii-achizitii publice sunt urmatoarele:

1. Intocmeste si actualizeazd strategia anuali de achizitie publici doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie publicd se
realizeazd in ultimul trimestru al anului anterior anului ciruia ii corespund procesele de achizitie
publica cuprinse in acesta §i se aproba de citre conducatorul autorititii contractante;

2. Elaboreaza, in cadrul strategiei anuale de achizitie publici, programul anual al achizitiilor publice
$i opereazd modificari/completari conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea contractelor de
achizifie publicad/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanti intentioneazi si le atribuie in
decursul anului urmitor;

3. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

L4




4. Analizeazi si solutioneazd, in limitele competentei, impreund cu celelalte éo»ﬂ
sesizdrile si reclamatiile adresate entitdfii, raportat la activitatea derulati in cadr]
publice si in legaturd cu acestea; R - S
5. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeazi pe baza necesititilor comunicate de eompa\rt\l{ ent “l’é»?lé/
specialitate din cadrul primdriei, strategia de contractare, verifici si, dupa caz) i@cm
publicd in programul anual al achizitiilor publice; -
6. Actualizeazd, conform dispozitiilor legale, programul anual al achizitiilor publice §i urméireste
publicarea modificarilor in SICAP;

7. Redacteazi si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant de
desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Roméniei partea VI-a Achizitii
publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi caz;

8. Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite
de legislatia in vigoare;

9. Réaspunde 1n mod clar, complet gi fard ambiguititi la solicitiirile de clarificiri, raspunsurile
insofite de intrebérile aferente transmitindu-le citre toti operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire; ,

10. Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnici pe

- achizitia
VL’ :L»'»’/ 4

(‘\ baza referatelor de necesitate primite de la compartimentele din cadrul primariei;

11. Stabileste prin notd justificativd criteriile de calificare si selectic a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

12. Intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicatd a fost alta decat licitatia deschisi sau licitatia restransa;

13. Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

14. Aplici si finalizeaza procedurile de atribuire;

15. Primeste de la ANAP notificarile privind invalidarea unor anunfuri, remediazi lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul
de la derogirile solicitate;

16. Cunoagterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publicd, pentru
totalitatea produselor, serviciilor, lucrérilor necesare autorititii publice;

17. Transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directd offline, trimestrial;

18. Elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor in vederea emiterii dispozitiilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare si numirea acestora;

19. Primirea ofertelor depuse i pastrarea pana la data si ora stabiliti pentru deschiderea acestora de

7\  cétre comisia de evaluare;

20. Participd la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
prevazutd in invitafiile/anunturile de participare publicate si, dupi caz, a altor documente care
insotesc oferta;

21. In calitate de membru al Comisiei de evaluare, duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin
lege si prin documentatia de atribuire;

22. Redactarea proceselor-verbale ale sedintelor de evaluare;

23. Redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

24. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

25. Primirea i inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

26. Transmiterea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigatori si
necéstigatori, la Compartimentul Financiar-Contabil, Impozite si Taxe;

27. Intocmeste raportarile pentru ANAP;

28. Participd la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

29. Redacteazd contractele de achizitie publici cu castigatorii procedurilor de achizitie;

30. Transmite contractul de achizitie publici semnat, impreund cu anexele acestuia, citre
compartimentele de specialitate;
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31. Elaboreazi, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atribtr{i ,
executdrii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publici !§1 1§ \inair
semnare partilor contractate; \\ SN
32. Intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice cu toate documentele afefei;
acesta, specificate conform legislatiei in vigoare; e L. \/
33. Intocmeste nota interni pand la 15 octombrie a fiecdrui an citre toate compartimentele in
vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la timp
programul anual al achizitiilor publice; ‘

34. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

35. Asigurd confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice;

36. Preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie In vederea fundamentirii
bugetului de venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar;

37. Asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare;

38. fntocmegte, In baza propunerilor transmise de compartimentele de specialitate ale institutiei,
listele de investitii care vor fi supuse aprobirii consiliului local al comunei Bradulet.

39. fntocme@te déri de seamd statistice cu privire la realizarea investitiilor.

40. Asigura punerea in aplicare a actelor normative din domeniul investitiilor.

41. Colaboreazi cu dirigintele de santier pentru urmdrirea stadiilor de realizare a lucririlor de

oy investitii, precum gi pentru incadrarea in devizele si graficele de lucrdri stabilite la contractarea

lucrérii.

42. Verificd situatiile de lucrari si propune aprobarea decontirii lor in functie de oferta.

43. Asigurd obtinerea avizelor necesare pentru lucririle de investitii.

44. Monitorizeazi derularea contractelor la lucririle de investitii, precum si stadiul realizirii acestor
lucrari.

45. Asigurd rezolvarea in termen legal a corespondentei repartizate.

46. Colaboreaza cu institutiile de stat in probleme de investitii.

47. Urmireste obtinerea avizelor necesare pentru lucririle de investitii si monitorizeazi termenul de
obtinere si valabilitate al acestora;

48. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin dispozitie de
autoritatea deliberativa si executiva.

SECTIUNEA 11 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI RESURSE UMANE

DISPOZITII GENERALE

m ART. 55 Compartimentul de asistenti sociald §i resurse umane este structura specializatd in

administrarea i acordarea beneficiilor de asistentd sociali si a serviciilor sociale, infiintatd la nivel
de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit In continuare
Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitdfi, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitati aflate in nevoie sociali.

FUNCTIL ATRIBUTIL, ACTIVITATI ST OBLIGATII

Sectiunea I — Atributii generale

ART. 56 In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in
nevoie sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unititii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
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potentialului comunititii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situajtiil‘or
abandon, violents, a cazurilor de risc de excluziune social, etc.;

sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati; A
¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor social si-a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor sl institutiilor care
au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentsi sociali,
precum i cu reprezentantii societétii civile care desfisoara activitdti in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

¢) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

Sectiunea IT — Atributii

Art. 57 (1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociali sunt
urmétoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociald;
b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazii colectarea lunari a
cererilor i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pliti §i inspectie sociali;
c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotérare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la misurile de asistenta sociali;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/ incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local $1 le prezintd primarului pentru aprobare;
e) comunic# beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitiile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urméreste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii i persoanele indreptitite
la beneficiile de asisten{i sociali;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii §i, in functie de
situatiile constatate, propune méasuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazi activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistenta sociald administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta social;

J) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acorddrii serviciilor sociale
sunt urmétoarele:

a) elaboreazd, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum s§i cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde
de aplicare acesteia;

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse




pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri pulblige?
sursele de finantare; =
¢) inifiazd, coordoneazi si aplicd misurile de prevenire si combatere a situaj[xﬁ?l%d'r\'ﬁ 1SN
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi; ‘ \f i
d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au ge\;mra\tisitua;iile de
risc de excluziune sociali;

e) realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazd, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistentd
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

i) monitorizeazi §i evalueazi serviciile sociale;

j) elaboreazi si implementeazi proiecte cu finanare nationald §i internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, n conformitate cu planul
anual de actiune;

1) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazi §i administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitdti, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire §i in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologics, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acords servicii sociale;

q) colaboreazi permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

1) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale 1in vigoare.
(3) Compartimentul organizeaza consultdri cu furnizorii publici §i privati, cu asociatiile profesionale
§i organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Sectiunea ITI —Activititi

Strategia de dezvoltare

ART. 58 (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmétoarele informatii:
obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilititi si
termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.




servicii de specialitate §i contine cel putin urmatoarele informatii:
a) caracteristici teritoriale ale unititii administrativ-teritoriale;
b) nivelul de dezvoltare socio-economici si culturali a regiunii;

c) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa vérsts, sex, ocupatie, speranta de viati
la nagtere, speranta de viatd sandtoasa la 65 de ani, soldul migratiei, etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentii sau risc social, etc., precum si
estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea rispunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

Planul de actiune

ART. 59 (1) Planul anual de actiune previzut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreazi inainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmitor, in conformitate cu strategia de dezvoltare
serviciilor sociale proprie, precum gi cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ-
teritoriald §i cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, bugetul estimat i sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activititile previzute la alin. (1), planificarea
activitdtilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologici in vederea
cresterii.  performantei personalului care administreazi §i acordd servicii  sociale.
(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazi prin realizarea unei analize privind
numdrul §i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizirii serviciilor respective,
cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale
prevdzute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient
raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unititii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeazi a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de
cost in vigoare.

(5) Anterior aprobirii, prin hotérare a consiliului local, a planului anual de actiune, Compartimentul
il transmite spre consultare consiliului judetean.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritéti ale administratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consultare si acestor autorititi.

Sectiunea I'V — Obligatii

ART. 60 (1) in vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informérii comunitatii;




b) transmiterea cétre serviciul public de asistentd sociali de la nivel _]ude;'eaé as
planului anual de actiune, in termen de 15 zle de !
¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de as1sten1;a sc}mala de:}lak:mvel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, ﬁ1m1zor11"de serv1cu

sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si
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evaluare a serviciilor sociale; i
d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai E
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si :
a planului anual de actiune; :
e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupid caz, punerea acestora la dispozitia :
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectirii drepturilor omului, in :
monitorizarea utilizérii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv, :
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale i, dupi caz, institutiilor/ structurilor cu ]:
atribufii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de !
monitorizare, in conditiile legii. :
(2) Obligatia prevazuti la alin. (1) lit. a) se realizeazi prin publicarea pe pagina de internet proprie !
sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind: !
a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in !
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc.: !
b) informafii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ-teritoriale, acordate }
de furnizori publici ori privati; :
c¢) informatii privind alte servicii de interes public care- nu au organizate compartimente ,’
deconcentrate la nivelul unititii administrativ-teritoriale. :
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SERVICII SOCIALE

Sectiunea I — Atributii generale

ART. 61 In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmatoarele:
a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritdtii administraiei publice locale din unitatea administrativ-teritorial respectivi;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizirile altor persoane/ institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriali in vederea
identificdrii familiilor §i persoanelor aflate in dificultate, precum §i a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

d) elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de asistentd
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are
dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunititii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acordd servicii de asistentd comunitard in baza misurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;




h) acordi direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine 11ce
cu respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/20_11 !
completdrile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost &
Sectiunea II — Servicii sociale acordate in scopul prevenirii si combaterii saraélel
excluziune sociali i1 /

ART. 62 Serviciile sociale acordate de Compartiment avind drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea sdrdciei i riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fard
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fira adipost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate si pot fi urmitoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, firi venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor varstnice singure sau fira copii si persoanelor
cu dizabilititi care triiesc in stradd: adiposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe mobile de
interventie in strada sau servicii de tip ambulanti sociala, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu
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gazduire pe perioadi determinati; !
¢) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit si de gospoddrire pe perioadd determinati !
pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului; !
d) cantine sociale pentru persoanele firdi venituri sau cu venituri reduse; :
e) servicii sociale in sistem integrat cu alte misuri de protectie prevazute de legislatia speciali, :
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrérii/reinsertiei sociale a acestora: :
centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul ;
reabilitdrii i reintegrérii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta |
sociald, suport emotional, consiliere psihologic, consiliere juridics, orientare profesionald, reinsertie ;
sociala etc.; ,'
f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar :
privind serviciile sociale existente In comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta :
dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masuri privativa :
de libertate In vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia. E
Sectiunea III — Servicii sociale destinate prevenirii si combaterii violentei domestice :
ART. 63 Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei :
domestice pot fi: centre de primire n regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de :
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinfe protejate, centre de consiliere pentru !
prevenirea §i combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a {
populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin ;
asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiali, precum si centre destinate :
agresorilor. i
Sectiunea IV — Servicii sociale destinate persoanelor cu dizabilititi :
ART. 64 (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitdti pot fi: i
a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilititi, precum si |
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale; |
b) servicii de asistenta si suport. :
(2) Complementar acordarii serviciilor previzute la alin. (1), in domeniul protectiei persoanei cu :
dizabilitati, Compartimentul: E
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a) monitorizeazd si analizeazi situatia persoanclor cu dizabilitati dis
teritoriald, precum §i modul de respectare a drepturilor acestora, aglgur)and centralizarSa si

A
sintetizarea datelor si informatiilor relevante; “&;é«

b) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau bene 1c1ipentru pefsoanele
adulte cu dizabilititi;

¢) creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) inifiaza, sustine si dezvolti servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

¢) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor §i obligatiilor acestora sl asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implicd in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
i) asigurd instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreazd cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

Sectiunea V — Servicii sociale destinate persoanelor varstnice

ART. 65 Serviciile sociale acordate de Compartiment ‘destinate persoanelor vdrstnice pot fi
urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente singure ori a ciror familie nu poate si le asigure ingrijirea;
b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajérii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.
Sectiunea VI - Servicii sociale destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului

Art. 66 (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separdrii copilului de pirintii sii, precum si cele menite si fi
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiald, organizate In conditiile legii.

(2) Complementar acordarii serviciilor previzute la alin. (1), in domeniul protectiei copilului,
Compartimentul:

a) monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritorial, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei
sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

c) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd
sociald pentru prevenirea separirii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesar pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordd aceste
servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

¢) asigurd consilierea i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;




droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportam”
g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile i copiii care beneficiazi de ééfvmﬁ, s\" \\;

asisten{d sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si famﬂnle\care au. in: Lingrijire

copii cu pdrinti plecati la munci in striinitate;

h) inainteazi propuneri primarului, n cazul in care este necesari luarea unei misuri de protectie

speciald, in conditiile legii;

i) urméreste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care parintii acestuia isi exerciti drepturile si

151 Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciald si a

fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreazd cu directia generala de asistentd sociala §i protectia copilului in domeniul protectiei

copilului i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmdreste punerea in aplicare a hotarérilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld

referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe

durata aplicérii mésurii de protectie speciala.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
ART. 67 (1) Structura organizatoricd si numarul de posturi aferent Compartimentului se aproba de

Consiliul local, astfel incit functionarea acestuia si asigure indeplinirea atributiilor ce 1i revin
potrivit legii. In cadrul Comunei Bréadulet este prevazut un singur post, iar acesta este ocupat de Tron
Liliana, In functia de referent superior.

(2) In vederea exercitarii atributiilor ce i revin, primarul va asigura incadrarea in Compartiment, cu
prioritate, a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din Legea nr. 292/2011,
cu modificdrile §i completirile ulterioare, a prevederilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul
asistentului social, cu modificarile ulterioare, si a prevederilor art. 4 din hotirare.

(3) Priméria va facilita accesul personalului la programe de formare profesionala.

ATRIBUTII SPECIFICE
ART. 68 Pentru a desfisura o activitate eficients, in cadrul Compartimentului de Asistentd sociali

trebuie sd se respecte urmdtoarele drepturi ale beneficiarilor de servicii sociale, dupi cum urmeazi:

- sd i se garanteze demnitatea, unicitatea gi valoarea fiecirei persoane;

- sé li se respecte viata intima;

- sd li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fard discriminare pe bazi de etnie, sex,
religie, opinie sau altd circumstan{d personald ori sociald, varstd, convingeri politice sau religioase,
statut marital, deficienta fizica sau psihica;

- s fie informati asupra situatiilor de risc, precum si asupra drepturilor si indatoririlor sociale ce le
revin;

- sd li se comunice, in termeni accesibili, informatiile privind drepturile fundamentale si masurile
legale de protectie, precum si cele privind conditiile care trebuie indeplinite pentru a le obtine;

- sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

- s li se asigure péstrarea confidentialitétii asupra informatiilor furnizate si primate;

- sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atit cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

- sd fie protejafi de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cAnd nu au capacitate de decizie, chiar daca
sunt Ingrijiti in familie sau intr-o institutie;




- 88 participe la luarea deciziilor privind interventia sociali care li se aplics, put
interventii, daci acestea existi;

- si participe la evaluarea serviciilor sociale primite; :
- sd fie respectate toate drepturile speciale care privesc minorii sau persoanele cui
primeasci serviciile sociale previzute in planul individualizat de asistent;

- sé refuze, In conditii obiective, primirea serviciilor sociale;

- s fie informat, in timp util i in termeni accesibili, asupra:

1. modificarilor intervenite in acordarea setviciilor sociale;

2. oportunititii acordarii altor servicii sociale;

3. listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati si acorde servicii sociale;

4. sd li se aduci la cunostiinta cu ocazia interventiilor Regulamentul de ordine intern;
- sd aibd acces la propriul dosar;

- sd-gi exprime nemulfumirea cu privire la acordarea serviciilor sociale;

- s& formuleze verbal si/sau in scris reclamatii cu privire la acordarea serviciilor sociale;

- 54 primeascd raspuns la cereri si reclamatii in termenul previzut de lege;

- 54 se respecte legislatia privind sanitatea si siguranta la locul de muncd, prevederile legate de
igiend, planuri de urgenta, prevenire, formare si informare.

VENIT MINIM GARANTAT, AJUTOARE DE URGENTA SI AJUTOARE DE

INMORMANTARE

ART. 69 In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor H.G. nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificdrile §i completirile ulterioare, personalul din cadrul Compartimentului Asistent sociald
exercitd urmdtoarele atributii:

a) Inreglstreaza si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

b) Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;

¢) Propune, pe bazd de referat, primarului acordarea/neacordarea/suspendarea /modificarea/incetarea
ajutorului social, dupd caz, prin dispozitie;

d) Urmdreste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

¢) Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;

f) Efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social,;

g) Inregistreaza si solutioneazd pe baza de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgentd. Transmite in termen legal la AJPIS ARGES situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.
416/2001 (Anexe, documente justificative ale anexelor)

h) Intocmeste situatii lunare privind efectuarea orelor ce urmeazi a fi prestate de beneficiarii de
ajutor social si cu respectarea normelor de securitate si igiena in munci;

i) Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii i combaterii marginalizirii sociale.

ART. 70 Asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne

beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat.

ALOCATIA DE STAT PENTRU COPI

ART. 71 In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu
modificarile si completdrile ulterioare, personalul din cadrul Compartimentului asistentd sociali si
resurse umane exercitd urmétoarele atributii:




alocatiei de stat restantd sau orice alte modificari care au aparut pe parcursul acordarii acestui drept.

ALOCATIA DE SUSTINERE A FAMILIEI

ART. 72 In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2011 privind alocatia de sustinere a familiei, cu
completérile ulterioare, personalul din cadrul Compartimentului asistentd sociald si resurse umane
exercitd urmétoarele atributii:

a) Primegte cererile si declaratiile pe propria riaspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in varstd de pani la 18 ani;

b) Verificd prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
sustinere a familiei;

¢) Propune pe bazi de referat primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
de sustinere a familiei;

d) Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de acordare a
dreptului de alocatie;

e) Propune pe baza de referat primarului modificarea/suspendarea/incetarea prin dispozitie, dupa caz,
a alocatiei;

1) fntocme§te si transmite pand in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedents la AJPIS Arges:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei (Anexele 3 si 4 la Normele metodologoce de
aplicare a Legii nr. 277/2011, respectiv H.G. nr. 38/2011);

g) Comunicd 1in termen legal familillor beneficiare dispozitia primarului  de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatie de sustinere a familiei.

STIMULENT EDUCATIONAL

ART. 73 In aplicarea prevederilor Legii nr. 248/2016 privind stimularea participarii in
invitimintul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu completirile si
modificarile ulterioare, personalul din cadrul Compartimentului .asistentd sociali exerciti

urmaitoarele atributii:
a) Primeste cererile si declaratiile pe proprie raspundere depuse de familiile cu copii;

b) Verifici indeplinirea conditiilor de eligibilitate a dreptului la stimulent educational;

c¢) Pe parcursul acordarii asigurd verificarea mentinerii conditiilor de acordare si indeplinirea
criteriilor de prezentdi a copiilor proveniti din familii defavorizate, propune spre
aprobare/modificarea/incetarea dreptului, dupi caz;

d) Comunici dispozitiile primarului beneficiarului, in termenul legal stabilit;

e) A51gura lunar comandarea si distribuirea tichetelor sociale de gridinita citre beneficiari;

f) Intocmeste lunar anexele privind Tichete sociale de gradinita comandate, distribuite, achizitionate
de unitatea administrativ-teritoriala si returnate de citre titular UAT-ului;

g) Intocmeste si transmite lunar Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Arges situatia
privind beneficiarii dreptului la Stimulent Educational.

CONCEDIU SI INDEMNIZATIE CRESTERE COPIL




ART. 74 In vederea aplicarii O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si iI{degljniiﬁtia iﬂ:nép‘;‘l

pentru cresterea copiilor, cu modificirile si completirile ulterioare, personalul
Compartimentului asistents sociald exerciti urmitoarele atributii: p \ : :
a) Primeste cererile de acordarea a concediului de crestere copil si indemnizatiet lunaresi actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a aceéftiﬁfli’cjifeﬁ{ a
Stimulentului de insertie si a Sprijinului lunar.

b) Transmite lunar la AJPIS Arges, in termenul legal stabilit, Borderoul cuprinzand cererile

inregistrate de acordare a acestor drepturi.

) e

PROTECTIE SPECIALA

ART. 75 In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificérile si completirile ulterioare, coroborate cu prevederile H.G.
nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr, 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completirile
ulterioare si H.G. nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea
comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, personalul din cadrul Compartimentului
asistentd sociald exercita urmitoarele atributii:

a) Primeste dosarele de incadrare in grad de handicap de la beneficiari, atat pentru cazurile noi, cat si

prelungiri, insotite de actele doveditoare §i le transmite Serviciul de Evaluare Complexa a
Persoanelor Adulte cu Handicap Arges, in termen legal;

b) fntocme§te ancheta sociald necesara in vederea incadririi in grad de handicap si in cazul
reevaluarii certificatelor de incadrare in grad de handicap, in vederea mentinerii dreptului, cu
conditia sd fie indeplinite conditiile legislatiei in vigoare;

¢) Verificd activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav, cu privire la indeplinirea
obligatiilor previzute in contractul de muncs;

d) intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal, n
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap, planul de servicii si fisa de monitorizare
a copiilor care beneficiaza de protectie speciali;

€) fntocme§te anchete sociale pentru acordarea indemnizatiei de insotitor cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului siu legal si propune, dupi caz;

f) Intocmeste dosarul administrativ pentru persoanele incadrate in grad de handicap mediu, accentuat
§1 grav si se ocupa de transmiterea acestora la Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia

Copilului Arges;
g) Preia cererile de acordare a unor facilitati pentru persoanele cu handicap si se ocupa de
solutionarea acestora - card legitimatie de parcare.

PROTECTIA COPILULUI

ART. 76 In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificirile §i completdrile ulterioare, personalul din cadrul Compartimentului
asistentd sociald exercitd urmatoarele atributii:

a) monitorizeazd §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre

aprobare prin dispozitie;
30




¢) identificd si monitorizeaza copiii cu parintii plecati la muncd in strii atate s
transmite la DGASPC Arges toate solicitarile referitoare la aceasti categorie de¢ cop i;
d) asiguri consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra dreptun‘
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
e) viziteazd copiii la locuinta lor si se informeazi despre felul in care acestia sunt 1ngr1]1t1 despre
sdndtatea si dezvoltatea lor fizics, educarea, invatitura si pregitirea lor profesionals, acordand, la
nevoie, indumdrile necesare, intocmeste anchete sociale cu privire la situatia acestor copii;

f) propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor misuri de protectie speciali, in
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conditiile legii; :
g) colaboreazi cu Directia Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul protectiei |
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu; i
h) colaboreazi cu colectivitatea locald in vederea identificirii nevoilor comunitdtii §i solutiondrii i
problemelor sociale care privesc copiii. .;
ART. 77 Atributiile Compartimentului Resurse umane sunt urmitoarele: !
1. Asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din !
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bridulet si raspunde de organizarea in !
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru !
functii publice si contractuale; :
2. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs; ;
3. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si |
intocmeste documentatiile privind fncadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza ,'
proceselor-verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu prevederile legale; .5
4. Efectucazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu .'
si/sau a contractului de munci pe perioada nedeterminaté/determinatd, precum si acordarea tuturor |
drepturilor previzute de legislatia privind functia publici si de legislatia muncii pentru personalul din |
aparatul de specialitate al primarului comunei Bradulet; |
5. Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si tine :
evidenta pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale; .:
6. Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si !
de dosarele personale ale personalului contractual, conform prevederilor legale; !
7. Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget de ;
Compartimentul Financiar — Taxe si Impozite Locale; ;
8. Réspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, In vederea aprobarii !
de cdtre primarul comunei Bridulet si urméreste respectarea acesteia; i
9. Intocmeste verificd §i avizeaza foile de prezenti colectiva (pontajul centralizator) lunar; i
10. Réspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasti bazi; |
11. Blibereazd, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in muncd, drepturile |
salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salariu de merit, spor de vechime, etc.); :
12. Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de |
avere, a declaratiilor de interese si a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor documente, i
conform legislatiei in vigoare; |
13. Raspunde de preluarea gi pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor :
aparatului de specialitate, precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei, :
conform legii; E
i
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14. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparaté\de pecra 1tate
alituri de Compartimentul juridic, pe care il supune aprobérii primarului si doptian'

Local; z

15. Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd al salariatilor si Regis rul de -
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare (REVISAL); ' >
16. Solicitd i centralizeaza, potrivit legii, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici-si-fig 1
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de directie
s1 de catre serviciile subordonate primarului;

17. Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald a angajatilor, pe care il supune
aprobérii primarului; rispunde de evidenta planificirii si participarii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionali;

18. fntocme§te documentatia necesard supunerii spre aprobarea consiliului local, la solicitarea
justificatd a sefilor, aprobati de cétre primar si cu avizul ANFP, pentru transformarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii;

19. Asigurd legétura institutiei cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici, de care este coordonat
metodologic;

20. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi sau documente ale angajatilor, n conditiile
legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

21. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

22. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

23. Duce la Indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului;

24.- Asigurd §i urmdreste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectirii disciplinei
muncii;

25. Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, att a functionarilor publici, cat sia
personalului contractual;

26. Asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

27. Urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

28. Asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din subordine;

29. Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primériei;

30. Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de Consiliul Local;
31. Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte
superioare sau functii de conducere;

32. Verifica indeplinirea conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

33. Asigurd aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizérii concursurilor
pentru ocuparea acestora;

34. Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmireste efectuarea concediului de odihni, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la rAndul lor, evidenta proprie
referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor confrunta periodic cu cea existenti
la acest compartiment;

35. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale ciror carnete de munci sunt
in evidenta sa;




36. Réaspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor de(sié{‘é\
serviciului, conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nicio circt I
nicif) persoand fizicd sau juridica si divulge secretul profesional; o
37. In exercitarea profesiei si in legturd cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus
niciunei ingrédiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

38. Tntocmegte si supravegheazi aplicarea S.C.LM., conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice.

FINANTAREA COMPARTIMENTULUI

ART. 78 (1) Finantarea Compartimentului se asiguri din bugetul local.

(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociali se asigurd din bugetul local,
bugetul de stat, din donatii, sponsoriziri si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

SECTIUNEA 12 COMPARTIMENT CULTURA - BIBLIOTECA

ART. 79 Activititi si operafiuni specifice care se desfisoard la nivelul compartimentului sunt
urmaétoarele:

1. Achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucriiri din productia editoriald curenti
$i retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari §i alte surse;

2. Prelucreazi colectiile bibliotecii si le organizeazi pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de
lecturd, de referints, si care fac parte din patrimoniul cultural national, daci este cazul;

3. Organizeazd si mentine actualitatea informationali a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic
s1 dupd caz, a celor tematice, de scriitori, de personalititi locale, etc.

4. Intocmeste periodic evidenta globala si individuali a publicatiilor, prin completarea registrului de
migcare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuali;

5. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cirtilor difuzate si a altor activitti pe formulare tipizate;
6. Elaboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativd pentru
sprijinirea procesului de invatdmant, cercetare si productie;

7. Ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucririlor distruse sau
nerestituite de cititori;

8. Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si se avizeazi de
biblioteca judeteans;

9. Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor Inscrise in programele de activitate;

10. Participd la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionald si de
instruire; :

11. Reprezinté biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respectiv in relatiile oficiale
profesionale cu institutii si alte autorititi publice, cu asociatia profesionali a bibliotecarilor cu alte
organizatii, cu cititorii §i cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de
lecturd, studiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii;

12. Semneaza si, dupid caz, stampileazd documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

13. Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre primar verbal, prin e-mail sau dispozitie.

SECTIUNEA 13 COMPARTIMENT S.V.S.U. S| ADMINISTRATIV

ART. 80 Activitdtile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul Compartimentului
S.V.S.U. sunt urmétoarele:
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1. Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a vo nt;_t_rild 1
incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenti; 5 |
2. Planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare’
documentelor operative pe suport de hartie si in format electronic; ey . ;
3. Asigurd, verifici si mentine, in mod permanent, in stare de functionare punctele™de_comandi :
(locurile de conducere) in situatii de urgenta civila si le doteazi cu materiale si documente necesare, !
potrivit ordinelor in vigoare; i
4. Asigurd baza materiala a serviciului voluntar, prin compartimentul administrativ din cadrul :
primariei; i
5. Tntocmegte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite ]
in situatii de urgentd, pe care o actualizeazi permanent si o transmite la ISU Arges, in format scris si :
electronic; i
6. Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate; i
7. Informeaza primarul i compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia de situatii de |
urgentd despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii, prin intermediul unor rapoarte :
scrise pe hértie si in format electronic; :
8. Executa instructajul general §i periodic cu personalul muncitor din primdrie si din institutiile f
subordonate primériei; :
9. intocmegte documentele operative ale serviciului, in scris si electronic; :
10. Verificd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiul, precum si celelalte materiale :
pentru interventie de pe teritoriul localitatii, si fie in stare de functionare i intretinute corespunzitor; !
11. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar, i
conform planului de aparare Impotriva riscurilor redactat in format scris si electronic; i
12. Participa la instructaje, schimburi de experient3, cursuri de pregétire profesionald pentru situatii E
de urgenta; !
13. Verificd modul de respectare a mésurilor de prevenire si eliminare a stirilor de pericol; !
14. Indeplineste atributii prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, i
prevenirii si stingerii incendiilor; :
15. Face propuneri privind imbunatitirea activititii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol. ;
ART 81 (1) Activitatile si operatiunile specifice care se desfdsoard la nivelul Compartimentului :
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Administrativ sunt urmétoarele:

1. Asigurd coordonarea si executarea activititilor edilitar-gospodaresti specifice, in vederea realizirii
unei bune administrari a domeniului public si privat al comunei;

2. Administreazd domeniul public si privat al comunei referitor la parcuri, locuri de joaca si mobilier
urban in vederea pastrarii si functiondrii lor la standardele de calitate cu care au fost prevazute;

3. Asigurarea activitatilor de curdtire a zonelor verzi apartindnd domeniului public, cositul, stransul
resturilor vegetale din parcuri, toaletiri si intretinerea zonelor verzi;

4. Asigurarea functiondrii in bune conditii a utilajelor in scopul efectuirii la timp a activitatilor de
intretinere;

5. Intervine rapid ori de cite ori este cazul cu utilaje si fortd de muncd in vederea remedierii
situatiilor nedorite create de ciderile de zipadi, ploi torentiale, precum si alte calamitati naturale;

6. Realizeazi lucrari de intretinere a drumurilor comunale;

7. Urmareste si raspunde de Indepértarea zapezii si preintAmpinarea formarii poleiului si a ghetii;

8. Urmdreste si raspunde de curitarea strézilor, drumurilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;

9. Asigurd amenajarea si Intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si a locurilor de agrement;

10. Realizeazd activitdti cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

11. Réspunde de buna desfasurare a activititii de exploatare, intretinere si reparatie a mijloacelor
auto din dotare, asigurdnd folosirea rationald a acestora;

12. Gestioneazi podurile si podetele si asigurd decolmatarea acestora;

13. Executd cu utilajele din dotare lucriri de exploatare a terenurilor detinute de unitatea
administrativ-teritoriali;
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14. Executd lucriri contracost locuitorilor comunei cu utilajele din dotare; / ;\ 2
15. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor ;"de'servipih;;_;m
16. Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate %1i\pr1maru/l’1/1’
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce 1i revin: = - o /
(2) Atributii specifice postului de paznic: N
1. Intocmeste saptimanal planul de munci; -
2. fntocme§te planul pentru curitirea izlazurilor i supravegheazi desfisurarea acestei activitati,
verificd lucrdrile conform conditiilor de agromediu;
3. Supravegheaza modul in care grupurile de producitori - cooperativele agricole respectd clauzele
contractuale;
4. impreuni cu grupurile de producitori - cooperativele agricole stabileste un plan de pasunat in care
mentioneaza data inceperii pasunatului, parcelarea suprafetelor, numéarul de animale, amplasarea
oboarelor, data incetérii pasunatului, modul de utilizare al patrimoniului si alte reguli obligatorii
pentru vécari $i cetédteni; :
5. intocmeste, in perioada de pésunat, rapoarte in care mentioneaza numairul de animale existent pe
izlazuri, pe categorii de rasd si varstd si toate problemele care apar;
6. in afara sezonului de pasunat, inspecteazi patrimoniul incredintat spre paza;
7. Intretine si repard mijloacele fixe pe care le are in gestiune (doui drujbe §i una motocoasd);
8. Intocmeste referate de necesitate in vederea efectudrii unor lucriri de curdfit pasuni, intrefinere
jgheaburi (adapatori apa pentru animale), saivane si stani;
9. Raporteazd prejudiciile aduse patrimoniului, stabileste vinovatii si masurile pentru recuperarea
pagubelor;
10. Urmireste starea padurilor, proprietate publici a comunei Bradulet, si ia maésuri pentru
exploatarea legald a materialului lemnos din aceste paduri §i din izlazuri, cu aprobarea conducerii
primaériei;
11. Intocmeste procesele-verbale de predare a mijloacelor fixe grupurilor de producitori —
cooperative agricole sau altor persoane care desfiisoard activititi pe izlazurile comunale;
12. Aprovizioneaz si distribuie motorind autovehiculelor din dotarea institutiei, tindnd evidenta
gestiunii n format scris si electronic;
13. Respectd normele de protectia muncii.
(3) Atributii specifice postului de sofer:
1. Deserveste microbuzul scolar;
2. Asigura transportul elevilor de la domiciliu catre unititile scolare, iar la terminarea cursurilor de la
unitdtile scolare citre domiciliu;
3. Asigura transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si a competitiilor sportive previzute
in calendarele de activitati ale Ministerului Educatiei Nationale;
4. Asigurd transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare;
5. Asigura transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extrascolare;
6. Monitorizeazi comportamentul elevilor si gestioneazi situatiile conflictuale dintre elevi in timpul
transportului, dupi caz;
7. Raspunde de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului;
8. Asigurd respectarea reglementrilor in vigoare privind transporturile rutiere;
9. Verifica starea tehnicd a autovehiculului, att la plecarea in curs3, cét st la sosire;
10. Asigurd starea tehnicd corespunzitoare, conform reglementirilor in vigoare, a microbuzului
scolar;
11. Monitorizeazd valabilitatea politei RCA, Inspectiei Tehnice Periodice si a documentelor
personale (permis, atestate) si anunté in timp util expirarea lor;
12. Asigurd documentele previzute de reglementirile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier;
13. Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinti la cerere organelor de control;




14. Pune la dispozitia organelor de control toate documentele care atestd dreptul §1 éodahtﬁ’re"a\de

efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si oricare alte documente sa kl,,ev1den1e sohcltate
in legaturd cu activitatea de transport rutier; \ N N _.;i. S Y/

15. La sosirea din cursd predd, direct persoanei desemnate, Foaia de Par¢ 1
corespunzator; ~
16. Tine evidenta documentelor de transport;
17. Intocmeste rapoarte cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul
operatiunilor de transport rutier;

18. Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior

19. Soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire si de
intrefinerea autovehiculului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructiunile previzute in cartea tehnici a acestuia;

20. La sosirea din cursd, va depune cheile in locul special amenajat in acest sens;

21. Gestioneazd si conduce autovehiculele din dotarea primiriei, respectiv buldoexcavatorul, magina
de pompieri, tractorul cu remorca, precum si autoturismul din parcul auto al institutiei;

22. Incadrarea in normele de consum de combustibil a mijloacelor de transport

23. Intretine, repard si utilizeaz toate sculele si utilajele pe care le are in primire;

24. La plecarea In cursd va semna foaia de parcurs si va avea asupra sa permisul de conducere,
certificatul de Inmatriculare, dovada de stare tehmca foaia de parcurs, copie dupd Licenta de
executie, daca este cazul;

25. Tine autovehiculele in stare buna de functionare si curitenie;

26. Completeazi corect cursele in foaia de parcurs.

CAPITOLUL IV COMISIILE

ART. 82 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatulul de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primiriei comunei Bradulet se infiinteazi si
functioneaza Comisii de specialitate.
(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcind de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi, documente
sau servicii din administrarea autorititii locale;
- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp
(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Bradulet.
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Bridulet, consilieri locali, alti specialisti
din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.
ART. 83 Comisiile permanente care functioneaza in cadrul aparatului de specialitate al comunei
Bradulet, judetul Arges sunt:
1. Comisia de selectionare a documentelor;
2. Comisia de receptie a materialelor.
ART. 84 Comisiile speciale infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:
1. Comisia localé de aplicare a Legii nr. 18/1991;
2. Comisia locald pentru inventarierea terenurilor, conform Legii nr.165/2013;
3. Comisia de privind numirea comisiei speciale pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcdtuiesc domeniul public si privat al comunei Bridulet.
ART. 85 Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de evaluare pentru licitatie bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;
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2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante dm/ cag
specialitate al primarului comunei Bridulet, judetul Arges; *g‘ &
3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din- caEi?ul aparatulul
de specialitate al primarului comunei Briadulet, judetul Arges; Sies ~
4. Comisia pentru receptionarea investitiilor.

CAPITOLUL V SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
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ART. 86 Controlul intern managerial este definit ca reprezentidnd ansamblul formelor de control :
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu :
obiectivele acesteia i cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor publice i
in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include, de asemenea, structurile organizatorice, !
metodele si procedurile. i
Sistemul de control intern managerial al Primdriei comunei Bridulef, judeful Arges, i
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirui compartiment, .'
instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu :
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate. Programul de dezvoltare a :
Sistemului de control intern managerial este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza !
dispozitiilor Ordinului nr. 400/2015, cu modificarile si completérile ulterioare. i
ART. 87 Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se :
organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor méasurilor, procedurilor si structurilor stabilite ;
pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementirii standardelor de I'
control intern managerial. . i
Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcini de serviciu 1'

pentru tot personalul si cade in sarcina fiecdrui angajat implementarea si respectarea acestuia. :
Toate documentele elaborate §i aprobate de conducerea primdriei privind implementarea :
Sistemului de control intern managerial completeazi de drept prevederile prezentului regulament de :
Organizare si Functionare. i
ART. 88 Toate activitifile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se :
organizeazd, se desfisoard, se controleaza si se evalueazi pe baza Procedurilor de sistem si a :
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte. ;
Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare !
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, se verifici de Presedintele i
Comisiei si se aproba de catre Primar. :
Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare :
compartiment n parte, se verificd si se aprobd de citre Primar. Acestea se actualizeazi permanent [
functie de modificérile intervenite in organizarea si desfigurarea activititii si completeazi de drept !
prevederile prezentului Regulament. i
Art. 89 Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie :
respectate Intocmai de cétre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului :
de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului ,‘
comunei Bradulet, judetul Arges. !
1

i

i

}

i

|

[

|

I

i

|

]

1

|

I

|

|

I

I

|

CAPITOLUL VI DISPOZITII FINALE

ART. 90 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Bréadulet care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

ART. 91 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazi prin dispozitia
primarului.




ART. 92 Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei Bradulet transmit, in
termenul prevazut, la solicitarea Secretarului Comunei Bradulet, propuneri pentru Regulamentul de
Organizare §i Functionare, organigrama, statul de functii si numaérul de posturi.

ART. 93 Compartimentele din aparatul de specialitate au obligatia de a comunica secretarului
comunei Bradulet orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute Consiliului local si dispozitiilor primarului.

ART. 94 Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia
cetitenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.
ART. 95 Fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de Intocmi, in
termenul prevazut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotarare care urmeaz a fi
inscrise pe ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict domeniului sdu de activitate.
ART. 96 Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatoricd se
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

ART. 97 In termen de 60 zile de la data intrérii in vigoare a prezentului Regulament persoanele
responsabile vor reactualiza figele posturilor pentru toti functionarii publici §i contractuali din
subordine.

ART. 98 Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Brddulet raspund de
cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

ART. 99 Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al comunei Bridulet aprobate prin prezentul Regulament de
Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia primarului.

ART. 100 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard a celui
vinovat.

ART. 101 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeazd, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobérii acestuia.

ART. 102 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei sau ori de céte ori se impune.

ART. 103 Prezentul regulament poate fi modificat prin hotdrdre a Consiliului local al comunei
Brédulet.

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotérare de cétre Consiliul
local al comunei Bradulef, judetul Arges, si isi produce efecte fatd de salariati din momentul
comunicérii cétre acestia. Se aduce la cunostinta salariatilor prin grija secretarului comunei §i prin
afisare la sediul institutiei.

Presedinte de iedint, a,

Nicolae MATEI




