JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COCU
Satul Richitele de Jos, nr. 115
C.F. 4318369
Tel.: 0248/246450
e-mail: primarie@cocu.cjarges.ro

HOTARA .08.2

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cocu

Consiliul Local al comunei Cocu, judetul Arges, intrunit in sedin{a ordinara in data de 13.08.2024;

Aviand in vedere:

Referatul de aprobare al Primarului Comunei Cocu nr. 3602/05.08.2024;

Raportul de specialitate intocmit de secretarul general al UAT Cocu, inregistrat cu nr.
3600/05.08.2024;

Conform prevederilor art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. c) gi Partea a VI — a din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, modificati si
completatd ulterior;

— Ordinul nr. 25/2021 pentru aprobarea modelului orientativ al statutului unitdfii administrativ-
teritoriale, precum §i a modelului orientativ al regulamentului de organizare si functionare a
consiliului local;

— Avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Cocu

in temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. "a”, alin. (3) lit. *c”, art. 139 alin. (1) si ale art.
196 alin. (1) lit. ”a” din Ordonanta de urgen{d nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

|

|

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobad Regulamentul de Organizare §i Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Cocu, conform Anexei care face parte integranti din prezenta hotérare.

nnnnn

prevederi contrare.
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Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se incredinteaza Primarul Comunei Cocu,

prin compartimentele de specialitate.

Art4. Prezenta hotirdare va fi inaintatd Institutiei Prefectului Judetului Arges in vederea exercitirii

controlului de legalitate prin grija Secretarului General al localitiii.
Art. 5. Prezenta hotéirdre se comunicd, prin grija secretarului general al UAT Cocu:

. Primarului UAT Cocu;
. Compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei Cocu;

. Opiniei publice, prin afigare.

Prezenta hotarare a fost adoptati cu 10 voturi pentru, 0 impotriva si 0 abtineri.

e Presedinte de sedint3, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,

STEFANESCU ROBERT-MUNCENIC SECRETAR GENERAL,
DINEL SILVIU-CONSTANTIN
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H.G.0.G., 0.U.G., Ordine, H.C.L.,, etc.) care con}in atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art.4. Administrafia publicd a comunei COCU se intemeiazi pe principiul autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitaii autoritdtilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitatii, cooperdrii, responsabilititii si consultirii cetifenilor in probleme locale
de interes deosebit.

Art.5. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei COCU, ca autoritate deliberativi si primarul comunei
COCU, ca autoritate executivi, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si Primarul funcfioneazi ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comun, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. (1)Primaria constituie o structur3 functionali cu activitate permanent3, formati din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.
(2)Primdria duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local si dispozifiile primarului, gestiondand
problemele curente ale colectivitdfii in care functioneaz.

Art.8. Consiliul Local al comunei COCU, la propunerea primarului, aprobi organigrama,
statul nominal de personal (statul de funcfii), precum si Regulamentul de organizare §i
functionare, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute
de lege.

Capitolul Il
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei COCU, judegul Arges au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea
lor o parte importanta a lucrérilor publice, in interesul colectivitiii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3)Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte
sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1)Fluxul informational implementat in cadrul Prim3riei comunei COCU se bazeazi
pe prevederile legale cu privire la transparenfa administratiei locale, punand in evidenja
legaturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scris3, denumita generic “coresponden{a” care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul
conducerii 5i compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei COCU se inregistreazi in evidenta compartimentului care asigura activitatea de
registraturd generala si relatii cu publicul.

(3)Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
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cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinti
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereazd de catre autoritatea publica vor fi semnate, de regulj,
de primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegirii atributiilor stabilite de ciitre
primar, secretar general, precum i de functionarul public direct implicat.

Dupa semnarea corespondeniei de cdtre persoanele competente, aceasta se prezinti persoanei
care raspunde de problema.

Capitolul III
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei COCU, judegul Arges este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum gi drepturile i
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de
interes public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitdjii administrativ-teritoriale COCU este alc3tuit din
bunuri mobile si imobile, altele decat cele previzute la art. 12, intrate Tn proprietatea localitatii
prin modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun,
daca prin lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local COCU hotdrédste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea institutiilor publice, si fie concesionate sau inchiriate. Acesta
hotdraste cu privire la cumpdrarea unor bunuri ori la vdnzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat, de interes local, in conditiile legii, avdnd obligatia inventarierii acestora.

Capitolul v
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1)Bugetul local al unitaii administrativ-teritoriale comuna COCU se elaboreaz3,
se aprobd, se executd i se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice
locale. Finantele Comunei COCU se administreazd fn conditiile previzute de lege, in
~ conformitate cu principiile autonomiei locale, anualititii, specializirii bugetare si echilibrului.
(2)Bugetul local al comunei COCU este alcatuit din venituri proprii obinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei COCU,
in limitele si conditiile legii.
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Capitolul V
Structura organizatorica

Art.17. Structura organizatorica a comunei COCU a fost elaboratid in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgen{a nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completdrile ulterioare.

Art.18. (1)Aparatul de specialitate al primarului comunei COCU, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local COCU, care face parte
integranta din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei COCU este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei COCU si din
personal incadrat cu contract individual de munci.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotérérea Consiliului local, cu ingtiinjarea Agenjiei Nationale a Functionarilor Publici.

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

(5)Compartimentele nu au personalitate juridici administrativd distincta de
cea a autoritdtilor in numele carora actioneaza.

Art.19. Primaria comunei COCU este o institutie publici organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei si Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotiririle
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii

locale.

Art.20. (1)intreaga activitate a primariei este organizata si condusi de ciitre primar,
biroul §i compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului
general care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de
legalitate si eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei COCU. Conducerea Primiriei comunei COCU
poate stabili pentru personalul aparatului propriu i alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificdrile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3)Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, misurile de
disciplind a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin
dispozitie a primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4)Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legdtura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin
coordonatorii acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care
functioneaza in comuni si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin
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primar, viceprimar §i secretarul general al comunei COCU.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei COCU
are obligatia intocmirii raportului de activitate oricind se soliciti de citre seful ierarhic
superior, avand in vedere legitura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind sio
modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaz3 activitatea compartimentelor $i urmaresc
indeplinirea sarcinilor de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta,
repartizata de citre conducerea primiriei si o distribuie operativ compartimentelor din
subordine, urmdrind respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8)Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei COCU
are obligafia de a:

- cunoaste legislatia actualizati din sfera de activitate, mentionand faptul ci
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificirilor ulterioare
‘ intervenite acestora, constituie abatere disciplinars.

- relatii cu publicul - ofer3 toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de citre conducerea Primiriei
comunei COCU;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;
- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotararilor consiliului local;
- asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de
activitate;

Art.21. (1)Primdria comunei COCU functioneazi avand la bazi organigrama proprie,
astfel conforma cesteia, se regasesc:
- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;
- 1 functii publice de conducere: secretar general al UAT;
- 10 functii publice de executie;
‘ - 7 functii contractuale de executie;
- 1 consilier personal al primarului.
(2)In cadrul Primériei comunei COCU sunt organizate si functioneaza, in conditiile
legii, compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

¢ Compartiment Achizitii Publice-1 post functii publice de executie;

¢ Compartiment Eviden{a Amenzi, Urmirire Impozite i Taxe locale- 2 posturi functii publice
de executie;

* Compartiment Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare - 2 posturi functie publicd de
executie;

¢ Compartiment Juridic - 1 post functie publici de executie;

¢ Compartiment Administrativ si Intretinere- 4 posturi functii contractuale;

* Compartiment Agricol - 2 posturi functii publice de executie;
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¢ Compartiment Asisten{a Sociala - 1 post functie publica de executie;

¢ Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului - 1 post functie publici de executie;

¢ Compartiment Cultura si Arhiva - 1 post functie contractuala;

e Compartiment Situatii de Urgenta - 1 post functie contractual3;

* Compartiment Relatii cu Publicul si Registratura -1 post functie contractual3;

» Cabinet primar - 1 post functie contractual.

(3) Organigrama si numirul de personal din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei COCU, judeful Arges, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform
organigramei si statului de functii) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritdtii publice

Art.22. in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:
- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fatd de primar;
- Subordonarea personalului de executie fa3 de secretar general, viceprimar si primar.

Art.24. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatorica a primadriei, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricad a primariei. Relafiile de colaborare existd i intre compartimentele din structura
organizatorica a primdriei si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, O.N.G.-uri, din tari si strdinitate.

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislafiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, contrasemnatd pentru legalitate de secretarul
general al unitdtii. Viceprimarul, secretarul general §i personalul compartimentelor reprezintd
Primaria comunei COCU 1n relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si
locale,0.N.G. —uri, din {ard si striinatate.

Art.27. Relafiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de citre primar,
viceprimar, secretarul general, conform organigramei.

Art.28. Conducerea primariei comunei Cocu, judetul Arges este asigurata de:

- Demnitari- primar si viceprimar
- Organe de conducere - secretar general, functie publici de conducere specifica
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Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei Cocu, judetul Arges isi desfdsoard activitatea:

L.
. Secretar General;

. Cabinetul Primarului - 1 post;

. Compartiment Asisten{a Sociald - 1 post functie publica de executie - vacant;

. Compartiment Evidentd Amenzi, Urmirire Impozite si Taxe locale - 2 posturi functii

o Wt

Viceprimar;

publice de executie;

. Compartiment Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare - 2 posturi funcfii publice de

executie (1 vacant);

. Compartiment Situatii de Urgenti - 1 post contractual de executie

8.
e

Cabinet primar - 1 post functie contractuala.

b). In subordinea Viceprimarului comunei Cocu, isi desfdsoard activitatea:
1. Compartiment Administrativ i Intrefinere - 4 posturi contractuale;
2. Compartiment Urbanism §i amenajarea teritoriului - 1 post funcfie publicd de
execufie;
3. Compartiment Cultura gi Arhiva - 1 post contractual de execufie;

¢). In subordinea Secretarului general al comunei Cocu isi desfdsoard activitatea:
1. Compartiment Registru Agricol si Fond Funciar - 2 posturi functie publica de executie;
2. Compartiment Juridic - 1 post functie publica de executie;
3. Compartiment Relatii cu publicul §i Registratura - 1 post contractual de executie;

PARTEAAII-A
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI COCU

Capitolul VII
Primarul comunei COCU

Art.30. PRIMARUL comunei COCU, judetuil Arges

Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducitorul administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.
Rolul primarului:

1)

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor,

a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui

Romaniei, a

ordonanfelor gi hotiririlor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul
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dispune masurile necesare i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritagilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judegean, precum si a hotédrérilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

(4) Primarul participi la sedingele consiliului local si are dreptul s isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oriciror proiecte de hotirari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaz3, in mod obligatoriu, in procesul-verbal
al sedintei.

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriali fn relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum si in justitie.

(6) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele
categorii principale de atributii:

- atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelar3 si asigur
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

- atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicad, sociala §i de mediu a comunei Cocu;

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

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informri;

d) elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea

economicd, sociald si de mediu a comunei Cocu.

- atributii referitoare la bugetul local al Primiriei comunei COCU:
a) exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

b) intocmegte proiectul bugetului Primiriei comunei COCU si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
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c) prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetars, in

conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i
emiterea de titluri de valoare in numele Primariei comunei COCU;

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

- atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

a) coordoneaza 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 mdsuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

. €) ia mdsuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei §i gestionarea
serviciilor de interes local;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei COCU;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de muncj, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

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

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

‘ h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand fn domeniul protectiei
mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetagenilor.

- alte atributii stabilite prin lege.

(7) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile i completdrile ulterioare.

(8) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

(9) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce fi revin din actele normative privitoare la recensiamaént, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
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primarul actioneazi §i ca reprezentant al statului. In aceasta calitate, primarul poate solicita,
inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administraiei publice
centrale,daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(10) Primarul poate delega, prin dispozifie, atributiile ce fi sunt conferite de lege si alte acte
normative, viceprimarului, secretarului general al UAT, functionarilor din cadrul compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie si prevada
perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii.
Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina
primarului. Delegarea se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleagi
atributiile.

Capitolul VIII
Viceprimarul comunei COCU

Art.31. VICEPRIMARUL comunei COCU, judetul Arges

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

(2)Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluti, din rindul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea
votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotirarea
consiliului local. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a manadatului consiliului
local.

(3)Eliberarea din funcfie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotdrdre adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in
funcfie, la propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numirul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele
6 luni ale mandatului consiliului local.

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

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotérérilor si ordonangelor Guvernului, a hotdrarilor Consiliului Local, dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritifilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art.32. Viceprimarul exerciti atributiile delegate de Primarul comunei Cocu, jud. Arges
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a) Asigurd ordinea publicd si linigtea locuitorilor, pdstrand o legédturd permanenti cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii i Unitagile de protectie civila.

b) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
institugii publice).

c) Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de citre agentii
economici si unitatile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul unitagilor de
specialitate, controleaza intreaga activitate de comerf pentru a fi respectate normele in
vigoare si ia masurile necesare.

d) Organizeazd si rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Cocu.

e) la masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Cocu si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor si santurilor in scopul asigurarii scurgerii
apelor mari, curdtarea islazurilor comunale de citre concesionari sau chiriasi, intrefinerea
spatiilor verzi, administrarea drumurilor locale, curtea interioara a Primariei.

f) Raspunde si coordoneazi activitatea Compartimentului Administrativ din comuna Cocu.

g) Initiaza, asigura si raspunde de realizare a unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu Cocu, in vederea identificdrii si sancfiondrii, dupd caz, a persoanelor
juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative,
inclusiv hotarari ale Consiliul Local COCU.

h) Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenia sa.

i) Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

j) Participd la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

k) Participa la convocdrile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitdfi organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

1) Indeplineste cu responsabilitate dispoziiile primarului si hotararile Consiliului Local.

m) Efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunititii, conform legislatiei in
vigoare;

n) Efectueaza constatdri in teren pentru aspectele legate de solufionarea contestatiilor,
intocmeste documentele necesare si ia masurile ce se impun;

o) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu i sd se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

p) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine,precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

q) Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunogtinga In exercitarea functiei;

r) Este interzis sd solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dinsul sau pentru altii, in
considerarea funcfiei daruri sau alte avantaje;

s) Lanumirea si eliberarea din funcjie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de
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t)

u)

1)

2)

3)

avere si interese.

Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum si
insarcinari din partea Primarului.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice nereguli ce apare in legdturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitétii, precum si orice riscuri neprevazute ce ar
putea afecta rezultatele activititii sale de zi cu zi.

Este finlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazi adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeazi
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte
referitoare la referendum ori alegeri;

indep]ineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de catre Consiliul local si Primar.

Capitolul IX
Secretarul general al comunei COCU

Art.33. SECRETARUL GENERAL al comunei COCU, judetul Arges

Secretarul general al comunei COCU este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinfe politice. Este numit si se bucurd de
stabilitate in functie, n conditiile legii.

Secretarul general al comunei COCU, judetul Arges asigurd respectarea principiului
legalitagii in activitatea de emitere si adoptarea actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea,
indeplinegte si alte atributii prevdzute de acte normative sau insirciniri date de Primarul
Comunei COCU ori Consiliul Local.

Secretarul general al comunei COCU coordoneazi si controleazi activitatea
compartimentului Registru Agricol si Fond Funciar, Compartimentului Juridic i
Compartimentului Relatii cu publicul si Registratur. Secretarul general Comunei COCU
poate coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei COCU.

Art.34. Secretarul general al comunei COCU are urmitoarele atributii specifice:

participa la sedintele consiliului local;

coordoneazd compartimentele si activittile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate
tutelara si asisten{d sociald din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

avizeaza proiectele de hotirédre ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnind hotirarile pe care le considera legale;

avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
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secretariat;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

asigurd comunicarea catre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
asigura aducerea la cunostinga publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

legalizeazd semnituri de pe inscrisurile prezentate de parfi si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si indeplineste
atributiile previzute de legea nr. 18/1991, republicats, privind fondul funciar;

asigura informarea permanenta a primarului in legitura cu problemele specifice;
coordoneazd, verifici si rispunde de modul de completare si finere la zi a registrului
agricol;

sprijind primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

ori de céte ori este necesar, face analiza activitatii compartimentelor ce le coordoneaza si
dispune luarea misurilor ce se impun;

intocmeste rapoarte, informiri, referate de specialitate si le prezintd primarului sau
consiliului local, dupi caz;

intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si
funcfionarea autoritatilor si serviciilor publice de interes local;

acorda asistenta juridic3 celorlalte compartimente;

asigurd organizarea in conditiile previzute de lege a sedintelor consiliului local;

asigura aducerea la cunostinfa consilierilor a ordinelor de zi a proiectelor de hotérari
avizate si insofite de rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului si
compartimentelor de specialitate din cadrul comunei Cocuy;

asigura executarea lucrdrilor de secretariat pentru sedintele consiliului local;

Inregistreazd si conduce evidenfa hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului;
sesizeazd instanfa de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a
Consiliului Local (art. 143, alin. 2, Cod administrativ, actualizat)

primeste si rezolva corespondenta care i se repartizeaz;

asigura constatarea si respectarea strictd a legalititii de ciitre celelalte compartimente ale
primdriei 5i prelucrarea permanentd a actelor normative specifice nou aparute;

participa la desfdgurarea activitatilor privind recensimantul populatiei;

asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;
prelucreaza angajatilor drepturile, obligatiile si interdictiile acestora, inclusiv interdictia de
a divulga secretul de serviciu;

conformad autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceplia celor care se elibereazi de
autoritafile publice centrale.

intocmegte sesizérile pentru deschiderea procedurii succesorale.

redacteaza si contrasemneazi note de relaii, informdri, situatii, rdspunsuri la cererile si
sesizarile adresate primariei si care fi sunt repartizate spre solutionare.
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e ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate public3,
islazurile comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

e stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazi
munca in folosul comunitatii;

« indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredingate de catre consiliul local ori
primar.

« inindeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalfi salariafi din primarie relatii, situatii,
informari sau copii de pe acte existente in primaria comunei Cocu.

« indeplineste atributiile specifice care fi sunt date prin alte legi si acte normative.

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competents, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va rispunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitdtii §i sandtdtii in muncd:

e sa isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atat propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

e sautilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e sd comunice imediat angajatorului §i/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e sdaduci la cunostinga angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

e  sdcoopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protec{ia sanatatii si securitasii lucratorilor;

e  sd coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului si
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sdu de activitate;

e sifsi insugeasc3 si sa respecte procedurile legislafiei din domeniul securitdtii i sanatagii in
munca gi masurile de aplicare a acestora;

e sadea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

e  sa participe la instructajul in domeniul securitatii si sanatatii in munca specifice locului de

munca §i postului sau;

Partea alll-a
ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI COCU

Compartimentele din subordinea directa a primarului U.A.T Cocu
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Capitolul X
COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE

Art.35. Compartimentul Achizitii Publice, fiind compartiment din subordinea
directi a Primarului comunei Cocu.

Atributiile postului:

1. urmdreste executarea contractelor de achizitii §i informeaz sefii ierarhici ori de cate ori

apar incalcdri ale clauzelor contractuale;
2. colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;
redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;
4. semnarea actelor emise de institutie care trebuie si cuprindi avizul cu caracter juridic

pentru:

w

5. contract/comandi de achizitii publice;

6. contract/comanda de achizitii publice finanfate integral sau partial din credite externe
rambursabile si/sau din fonduri nerambursabile;

7. contract de finangare;

8. acord subsidiar de imprumut / acord subsidiar;

9. proiectde conventie de garantie aferenti Acordului de garantie;

10. proiect de scrisoare de garanfie pentru fmprumuturi externe contractate de agenti
economici, regii autonome, societati nagionale, autorititi ale administratiei publice centrale,
garantate de stat;

11. proiect convenfie de garanfie care urmeazi a fi incheiati intre Ministerul Finangelor
Publice, in calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de garantie;

12. proiect scrisoare de garantie pentru imprumut extern contractat direct de o autoritate a
administratiei publice locale, garantat de stat;

13. proiect conventie de garanfie care urmeazi a fi incheiati intre Ministerul Finantelor
Publice, in calitate de garant, si reprezentantul legal al unititii administrativ-teritoriale, in
calitate de garantat;

14. contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publicd este concesionar sau
chiriag;

15. acord pentru schimb de experienti sau documentare, pe bazi de reciprocitate, firi [

16. transfer de valuta;

17. actul intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestiri cu
caracter cultural - stiintific sau a altor acfiuni cu caracter specific, inclusiv devizul estimativ
pe categorii de cheltuieli;

18. contractul de comodat In care entitatea publici are calitatea de comodatar;

19. acord de proiect intre autoritatea publica si investitor;

20. contract de parteneriat public-privat;

21. conventie pentru acordarea de imprumuturi;

22. contract de concesionare/inchiriere (entitatea publici este concedent/titular al dreptului);
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23. proces-verbal de predare-primire avdnd ca obiect transferul bunului firi plat3;

24. contract de vanzare-cumpdrare a bunurilor (enitate publica are calitatea de vanzitor);
25. contractul de sponzorizare in care entitatea publica este beneficiar al sponsorizirii;
26. actul de donatie, in care entitatea publica are calitatea de donatar.

in conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul achizitii va formula un raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu
normele legale, in vederea refacerii actului.

In exercitarea profesiei §i in legiturd cu aceasta, consilierul de achizitii este obligat si
pastreze secretul profesional privitor la cauza ce i-a fost incredingatd, cu exceptia cazurilor

prevazute expres de lege.
Indiferent de reglementarile persoanei juridice sau entitatii in favoarea cdreia i§i exercitd
profesia, consilierul achiziii va {ine evidenfa urmatoarelor activitai:
- intrdrile si iesirile de corespondentd numerotate si datate;
. - registrul de evidenta privind orice situatie litigioasi cu care a fost sesizat;
- registrul de evidenta privind avizele scrise - datate i numerotate;
Consilierul achizitii raspunde pentru incilcarea obligatiilor profesionale, potrivit legii.
Consilierul achizitii raspunde disciplinar pentru nerespectarea prevederilor legii si ale
reglementarii legale privind activitatea persoanei juridice in slujba cireia se afla.

Capitolul XI
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.36. Compartimentul Asistenta Sociald, fiind compartiment din subordinea directi
a Primarului comunei Cocu

Atributiile postului:

. in domeniul asistentei si protectiei sociale:

‘ e asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistenta socials;
e implementarea programelor de protectie sociala si asistentd sociald aprobate de consiliul
local;

e identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

e primegte si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform
prevederilor Legii nr. 416/2001, reactualizats;

e verifica si raspunde de corectitudinea primirii i inregistrarii cererii, declaratiei pe proprie
raspundere, figei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat;

* efectueazd anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social, de
modificare a cuantumului,de suspendare a plitii ori de repunere in plati ori de cite ori este
nevoie;

e intocmeste raportul lunmar privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea,
incetarea suspendarii ori Incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;
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¢ intocmeste documentatia in vederea efectudrii activitdgilor sau lucrdrilor de interes local si
comunicd in timp util beneficiarilor de ajutor social ap}i de munci locul si data unde se vor
presta aceste activitati;

e verificd pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta
zilele de munca in folosul comunitatii, ia masuri de suspendare a platii pentru cei care nu gi-
au indeplinit aceasta obligatie;

e tine evidenta lunard a efectudrii orelor in folosul comunititii in registrul special conform
Legii nr.416/2001, actualizata;

» tine evidenta adeverintelor medicale depuse de cétre beneficiarii venitului minim garantat;

¢ introduce in sistemul informatic actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale, actele
de stare civila primite pentru plata ajutorului social;

« intocmeste si verifica statele de plati lunare privind venitul minim garantat;

« fintocmeste situatia lunari cu persoanele si familiile beneficiare de ajutor social asigurate pe
care o transmite la CAS ARGES;

» fintocmeste raportul lunar statistic privind acordarea ajutorului social, ajutorului bdnesc
pentru incdlzirea locuintei si il inainteaza la AJPIS ARGES;

e primeste si inregistreazd cererile si documentatia necesard in vederea acorddrii unor
ajutoare de urgenta, efectueazd anchete sociale in acest scop, intocmegste rapoartele si
raspunsurile cu propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;

e fintocmeste si comunicd dispozitiile primarului in legaturd cu stabilirea, respingerea,
modificarea, incetarea suspenddrii si incetarea drepturilor privind ajutorul social, precum gi
cele privind acordarea ajutoarelor de urgent;

o intocmeste liste cu titularii dosarelor de ajutor social care indeplinesc conditiile de a
beneficia de prevederile Legii nr. 600/2009 privind furnizarea de produse alimentare
provenite din stocurile de interventie comunitare cdtre persoanele cele mai defavorizate
din Romania:

e asigurd, impreund cu celelalte persoane desemnate de primar, distribuirea produselor
provenite din stocurile de intervengie comunitare;

e efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institutii, la anumite cazuri cu caracter social;

o arhiveaza acte de venituri, acte medicale, anchetele sociale si acte de stare civild, necesare
mentinerii in plata a dosarului de ajutor social;

e primeste si inregistreaza cererile pe care cetdtenii le depun, intocmeste si elibereazi
adeverintele solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social;

ificul

e solugioneazi solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap, conform Legii
nr. 448/2006, republicats;

» efectueazd anchete sociale privind dreptul la indemnizatie, privind monitorizarea activitagii
asistentilor personali;
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intocmeste si verifica lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de
indemnizatie, conform Legii nr. 448/2006 republicats;

intocmeste si comunica dispozifiile primarului in legdturd cu incetarea indemnizatiei
lunare, conform Lg. Nr. 448/2006, republicats;

efectueaza anchete sociale in vederea incadrdrii minorului intr-un grad de handicap
corespunzator de citre CPPC ARGES, conform HG nr. 268/2007;

inregistreaza, verificd §i avizeaza cererile de acordarea tarifului social pentru persoane
fizice-consumatori casnici de energie electricd potrivit Ordinului nr. 38/2005;

primeste si verificd cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind Ingrijirea
copilului cu varstda cuprinsa intre 3-7 ani, conform Ordinului nr. 432/2007, pe care le
inainteaza pe baza de borderou la AJPS ARGES;

analizeazd, evalueaza situatia de risc social, consiliazi si informeaza familiile cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, conform Legii nr. 272 /2004;
inregistreaza, analizeazd si solufioneaza cererile prin care se notificd autoritdtii locale
intentia de plecare in strainatate cu contract de munca, conform Lg. Nr. 156/2000 aprobata
prin HGR nr. 384/2001, efectueazi anchete sociale in vederea verificdrii situatiei familiale
a persoanei ce solicita dovada;

intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu paringi plecati la munca in
strdinatate gi o inainteaza la DGASPC ARGES;

monitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din {ara - Ordinul nr.
219/2006;

inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de Liceu”,
sprijin financiar pentru stimularea achizitiei de calculatoare, bursei de ajutor social, bursei
pentru motive medicale ,efectuarea de anchete sociale, precum §i eliberarea actului
constatator;

intocmeste documentatia conform H.G. nr. 430/2008 pentru institutionalizarea persoanelor
adulte cu handicap in centre medico-sociale;

efectueaza anchete sociale pentru:

instituirea plasamentului;

instituirea unei masuri de protectie sociald pentru minorul care a savarsit o fapta penalg;
evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au
beneficiat de o misura de protectie sociald intr-un centru specializat sau la asistent
maternal profesionist;

reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia naturala;
monitorizarea implementdrii planului de servicii;

inregistrarea tardiva a nasterii;

abandon minor;

situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;

sprijinirea familiei in vederea separdrii acesteia de copil;

evaluarea contextului familial.
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ctia ane

in domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmitoarele atributii:

¢ consiliere informationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor

e implicarea si implementarea proiectelor sociale;

* (intocmirea, redactarea, pregitirea i prezentarea spre semnare, citre primar, respectiv
viceprimar a situatiilor ce urmeazi a fi depuse in termen legal la Directia Generala de
Asistenta Sociala i Protectia Copilului ARGES;

¢ eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a Persoanelor
Adulte cu Handicap, ARGES;

* aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protecfia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap

* luarea in evidentd a persoanelor cu handicap - adulfi si minori - intocmirea unei baze de
date, rapoarte de vizita periodice necesare monitorizirii fiecirui caz in parte;

* efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu
handicap

* consiliere informationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordate
persoanelor cu handicap pentru obfinerea prestatiilor financiaresi a altor drepturi ce
decurg din calitatea de persoan cu handicap;

* colaborare cu servicii din aparatul propriu, precum si ONG-urile care se ocupd de protectia
persoanelor cu handicap;

* consilierea persoanelor cu handicap;

* consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

* suport acordat familiei pentru prevenirea institutionalizirii persoanei cu handicap si
mentinerea acesteia fn familie;

e supravegheaza Intocmirea contractele individuale de munci ale asistentilor personali;

e efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respectirii de citre asistentul
personal a angajamentului care sta la baza contractului individual de munci;

* raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

e referate de situafii, rapoarte de monitorizare - intocmire, redactare, expediere;

e activitate de autoritate tutelari.

Protectia persoanelor adulte

Cu privire la protectia persoanelor adulte se asigurd in mod periodic de faptul ca se vor aduce la
indeplinire urmitoarele atributii:
* completeazd evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a
nevoilor si resurselor acesteia;
* asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii
capacitatilor individuale si ale celor familiale necesare pentru depagirea, cu forte proprii, a
situatiei de dificultate, dupi epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind
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masurile de asistenta sociald;

acorda persoanei adulte asistenti si sprijin pentru exercitarea dreptului siu la exprimarea
libera a opiniei;

evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prevenirii
institutionalizarii acestora;

elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii
drepturilor persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

verifica §i reevalueaza bianual si de céte ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte
in nevoie pentru care s-a instituit o masura de asistenta sociald intr-o institutie, in vederea
mentinerii, modificarii sau revocarii masurii stabilite;

asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgen{a a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea funcfionarii in structura proprie a unor
centre specializate;

depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind masurile de asistenta social3;

efectueaza anchete socilale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;
asigura monitorizarea in teritoriu a persoanelor aflate in executarea unei pedepse privative
de libertate, potrivit prevederilor Legii nr. 275/2006, asigura mentinerea legaturii cu
familia si derularea de programe cu privire la reintegrarea si reinsertia sociala a acestora;
indeplinegte orice alte atributii previzute prin lege.

intocmegste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de
plasament;

intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii
aflati In institutiile de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ
teritoriala a comunei Cocu);

intocmegte anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii cisitoriei prin
divort;

intocmegte anchete sociale solicitate de politie, instange judecitoresti sau de alte institufii
sau autoritati, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

intocmegte anchete sociale pentru reorientdri sociale ale elevilor cu probleme de integrare
in societate, tulburari de comportament, retardati, etc.;

intocmeste anchete pentru obginerea burselor scolare de citre elevi, care beneficiaza de
aceastd formd de protectie sociald conform legii;

intocmegte anchete sociale pentru minorii cu handicap;

intocmeste referate de ancheta sociald pentru instituirea tutelei si curatelei;

intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei
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familiei;
¢ fintocmeste i pdstreazd la zi evidenta a minorilor aflati in dificultate precum hotérarile
comisiei judefene pentru protectia copilului.

» inregistreaza gi verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii - Lg. Nr.
61/1993 republicata, Ordonanfa nr.2/2011;

* primeste si actualizeazd periodic actele de venituri sau de alti naturd pentru toti
beneficiarii de alocatii;

* intocmeste si comunicd dispozitiile primarului in legiturd cu stabilirea, modificarea,
suspendarea, Incetarea suspendarii si incetarea platii pentru alocatii;

¢ (intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le trimite la AJPS ARGES;

* intocmeste si comunicd dispozifiile primarului fn legiturd cu ajutorul binesc pentru
incalzirea locuintei;

* intocmeste lunar in perioada sezonului rece centralizatoarele cu beneficiarii de ajutor
pentru incdlzirea locuintei, intocmeste rapoartele statistice cu acestia si le inainteazi la
AJPS ARGES;

* colaboreazd cu institutii publice in vederea identificirii situatiilor deosebite ce apar fin
domeniul asistentei si protectiei sociale, a cauzelor aparifiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunititirea acestora;

* consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc social,
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local;

e organizeaza intdlniri cu reprezentanti ai institutiilor publice §i societatii civile cu atributii in
domeniul social, faciliteaza informatii cu privire la migratie, munca in striinitate, legislatie
privind drepturile omului si copilului, educafie publici 1in problematici precum
discriminarea, abandon gcolar, consum stupefiante, alcool, etc.

Alte atributii:

1. Intocmeste, contrasemneazi, pistreazi si arhiveazi toati documentatia specifici emisi de
compartimentul asistenjd sociald sau care are legdturd cu activitatea de asistenti sociali din
Primaria comunei Cocu.

2. Redacteaza si contrasemneazd note de relatii, informari, situatii, rispunsuri la cererile si
sesizarile adresate primariei si care ii sunt repartizate spre solutionare,

3. Participd impreund cu ceilalfi salariagi din aparatul de lucru al primiriei comunei Cocu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, rispunsuri, etc., atunci cand i se soliciti
aceasta.

4. Tsi intocmeste, redacteazs, dactilografiazd si pastreazd toate documentele care emani de la
compartimentul asistent sociald din aparatul de specialitate al primiriei comunei Cocu.

- Arhiveazd documentele compartimentului asistenfd sociald din aparatul de specialitate al
primariei comunei Cocu in format scris si in format electronic,

5. Indeplineste orice alte sarcini si atributii date de Primar sau Consiliul Local Cocu.
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Capitolul XII
COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, SALARIZARE SI
IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 37. Compartimentul din subordinea directd a Primarului comunei Cocu

Atributiile postului:

e Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificdrile si
completarile ulterioare §i a Codului de procedura fiscala

e Urmadreste respectarea prevederilor Codului de proceduri fiscald cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nagterea creantelor si
obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenfa teritoriald, domiciliul fiscal,
actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscald si
evidenta fiscald a contribuabililor persoane fizice si juridice, declarafia fiscald, decizia de
impunere, calculul dobénzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatiile fiscale, aplicarea
de sanctiuni conform legii, inspectia fiscald, etc.;

o Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de citre contribuabilii persoane fizice
si persoane juridice - impozit clidiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclam3 si publicitate, taxa hotelierd,
impozitul pe spectacole, etc.

e Gestioneazad dosarele fiscale;

e VerificA documentatiile si propunerile privind restituiri/compensiri de sume gi daca le
gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare ordonatorului principal
de credite;

e In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita contribuabililor
copii dupd documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de indentitate,
certificate de inmatriculare emise de Registrul Comer{ului, acte de proprietate, documente
contabile, etc);

o Inregistreazi/ radiazi in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite de
catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului i a actelor justificative;

« Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabilii persoane fizice;

e Constatd nereguli in evidenfa fiscald a contribuabililor si indreapti erorile constatate
potrivit procedurilor fiscale;

e Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale si le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local;

e Verificd bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;

o Verificd corectitudinea {i exactitatea indeplinirii obligatiilor de citre contribuabilii persoane
fizice gi persoane juridice;

¢ Verificd respectarea prevederilor legislatiei fiscale;
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Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

Sanctioneazad potrivit legii faptele constatate si dispune misuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile fiscale;

Elibereaza certificate de atestare fiscali si adeveringe la solicitarea persoanelor fizice §i/sau
juridice respectand prevederile legale in vigoare;

Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie/contraventionale si a
amenzilor diverse;

Acordi asistentd specializatd tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice privind
impozitele si taxele locale;

Desfasoara activititi de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;

Inregistreazi/radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de
catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

intocmeste raportiri privind situaia contribuabililor persoane fizice si juridice care nu au
achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

Tine evidenta debitelor/ suprasolvirilor si analizeaza/rectificd aceste situatii;

Semneaza alaturi de ordonatorul principal de credite toate actele pe care le intocmeste;
Participa la inventarierea anuald a masei impozabile;

Intocmeste listele plus si listele rimasita pe fiecare contribuabil persoana fizici §i persoani
juridica

Deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice §i persoane juridice cu
proprietati noi;

Efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotararile Consiliului Local cu privire la taxe si
impozite;

intocmeste si expediazi contribuabililor ingtiiniri de plata privind debitele datorate
bugetului local;

Are obligatia sd stabileasca masa impozabild in concordantd cu Compartimentul Registru
Agricol si Fond Funciar;

Urmadregte intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili, persoane fizice si juridice ;

Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic persoane fizice si juridice;

Efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile ini{iale;

Asigurd si rdaspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele conginute de fiecare dosar fiscal;

Intocmeste borderourile de debite si scideri §i urmireste operarea lor in evidentele
sintetice gi analitice gi asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

Propune, In conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;

Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;
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Efectueaza analize si intocmegte informdri in legiturd cu constatarea i stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i mdasurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

Constat3 si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate de persoanele
juridice;

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe locale, precum si
a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare

Stabileste dobénzi i penalitaji pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

Asiguri pastrarea confidentialitatii lucririlor efectuate si a informatiilor definute;
Indeplinegte orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind impozitele si
taxele locale;

Verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente faja de impunerea initial3;

Aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care incalca
prevederile legale;

Efectueaza actiuni de control in vederea identificirii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala. In functie de situatiile apirute, solicit3 sprijinul altor compartimente din primarie;
Verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor i taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina
contribuabililor diferente de impozite si taxe;

Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

Cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

Transmite documentatia pentru urmirire, in cazul diferenfelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor i taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

Urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazi din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

Preia pentru urmdrire si executare silitd sumele restante;

Verificd documentele de incasare fn numerar si prin virament a veniturilor bugetului local,
din punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

Urmadreste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cu conturile deschise in acest sens;

Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

Riaspunde de pdstrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitagii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaz4 si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfisurate;
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Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din eviden}a
privind impozitele si taxele locale;

Evidentiaza gi urmareste debitele restante primite spre urmarire;

Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitigi care in
prealabil au fost verificate si urmeaz3 si fie confirmate;

Intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilititii si diferite referate, precum i pentru debitele retrase de unitétile
care le-au transmis;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare siliti de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

Asigura incasarea creantelor faj3 de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune
misuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea
acestora;

Pe baza datelor definute, analizeazi si hotirdste masurile de executare silita in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cit mai avantajoase, §inind seama de interesul
imediat al Consiliului Local, cit si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenfta separatd §i urmaregte starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitailor de stingere a creantelor;

Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

Desfagoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institutiile
si agentii economici care constituie venituri la bugetul local;

Preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care in
prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

Asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

Colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasdrii creantelor prin
executare silitd sau alte modalitati;

Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferinjd prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai mulii creditori;

Solutioneazi si rezolva orice alte lucrdri privind incasarea creangelor bugetului local, in

baza sarcinilor din legislatia fiscald i /sau repartizate de conducere;

Indeplineste orice alte atribufii repartizate de conducerea primiriei privind Tncasarea gi

executarea creantelor bugetare.

Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chirias, campiritor, precum

si a platilor efectuate de acestia fn contul obligatiilor bugetare;
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Calculeaza majorari de intdrziere si a penalititilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dupa caz;

Urmadreste incasarea creanfelor bugetare si informeazd conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea gi
stabilirea creantelor bugetare si extrabugetare;

intocmeste si verifici documentele de incasare in numerar si prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vanziri si alte venituri;

Verifica din punct de vedere legal termenele de plata si incadrarea corectad pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a veniturilor constind in concesiuni, chirii, venituri din vanzari si a
altor venituri.

Transmite pentru urmarire si executare silitd sumele restante;

indeplineste orice alte atribufii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic
superior privind incasarea creangelor bugetare si extrabugetare.

Preda la casieria unitatii, la sfargitul fiecdrei zile incasirile realizate pe baza recapitulatiei
de incasari emisd din programul de impozite si taxe locale si preia chitanta de la casier
pentru suma predatd, chitanti pe care o arhiveazi Tmpreund cu un exemplar al
recapitulatiei de incasari.

Pune in aplicare hotararile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale ;

Emite certificale de atestare fiscala in ceea ce priveste impozitele i taxele locale;

Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor
de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii §i inregistrarii
acestora la biroul impozite si taxe;

intocmegste adeverinte solicitate de contribuabili refertoare la impozite si taxe locale;
Inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupi aprobarea acestora;

Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

Incaseazd veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul
programului de impozite i taxe locale;

indeplineste si alte sarcini solicitate de primarul, viceprimarul, secretarul comunei si
contabil, conform reglementarilor legale in vigoare persoanele cirora le este subordonati
in ceea ce privegte domeniul sdu de activitate;

Indeplineste toate cerinfele ca urmare a republicirii, modificirii si completirii actelor
normative n vigoare si in domeniu ;

Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii §i colegii de
serviciu ;

Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfigurare a
activitagii institutiei ;

Are oblicatia de a pastra confidengialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu ; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

Aplica dispozigiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completérile ulterioare gi a Codului de procedura fiscala

Urmadreste respectarea prevederilor Codului de proceduri fiscald cu privire la: subiectele
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raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si
obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriald, domiciliul fiscal,
actul administrativ fiscal, colaborarea fintre institugiile publice, inregistrarea fiscald si
evidenta fiscald a contribuabililor persoane fizice i juridice, declaratia fiscald, decizia de
impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligafiile fiscale, aplicarea
de sanctiuni conform legii, inspectia fiscal3, etc;

stabilegte si impune impozite si taxe locale datorate de citre contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice - impozit clidiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport,
taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate, taxa hotelierd, impozitul pe
spectacole, etc conform legislatie si / sau HCL;

Gestioneazd dosarele fiscale;

VerificA documentatiile si propunerile privind restituiri/compensiri de sume si daca le
gdseste intemeiate le avizeaz favorabil si le prezinti spre aprobare ordonatorului principal
de credite;

In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicitd contribuabililor
copii dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de indentitate,
certificate de inmatriculare emise de Registrul Comertului, acte de proprietate, documente
contabile, etc);

inregistreazi/ radiazi in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobindite de
citre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

intocmeste decizii de impunere pentru contribuabilii persoane fizice;

Constatd nereguli in evidenfa fiscald a contribuabililor si indreaptd erorile constatate
potrivit procedurilor fiscale;

Participd la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabilii persoane fizice §i persoane juridice;

Verificd corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiillor de citre contribuabilii
persoane fizice si persoane juridice;

Verificd respectarea prevederilor legislatiei fiscale;

Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune misuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile fiscale;

Elibereaza certificate de atestare fiscald si adeverinte la solicitarea persoanelor fizice si/sau
juridice respectand prevederile legale in vigoare;

Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulajie/contraventionale si a
amenzilor diverse;

Acorda asistentd specializatd tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice privind
impozitele si taxele locale;

Desfagoara activitdti de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectirii
prevederilor legale;

inregistreazi/radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de

30

¢ Scanned with
'8 CamScanner”



catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

intocmegte raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si juridice care nu au
achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

Efectueaza inscrieri si radieri auto;

Semneaza aldturi de ordonatorul principal de credite toate actele pe care le intocmeste;
Participd la inventarierea anuald a masei impozabile;

Intocmeste listele plus si listele rimisita pe fiecare contribuabil persoana fizica §i persoana
juridica

Deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si persoane juridice cu
proprietati noi;

Efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotirarile Consiliului Local cu privire la taxe si
impozite;

Participd la urmarirea silita a veniturilor cuvenite bugetului local in care intocmeste si
inainteaza popririle asupra conturilor debitorilor;

intocmeste si expediazd contribuabililor instiingiri de plata privind debitele datorate
bugetului local;

Are obligatia sa stabileasca masa impozabild in concordanta cu Compartimentul Registru
Agricol si Fond Funciar;

Urmdregste intocmirea §i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de cdtre contribuabili, persoane fizice si juridice;

Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic persoane fizice i juridice;

Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile inigiale;

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

intocmeste borderourile de debite si scaderi §i urmareste operarea lor in evideniele
sintetice si analitice si asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite §i taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;

solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalititi
de intarziere i amenzi stabilite persoanelor juridice;

efectueazd analize §i intocmegte informdri in legiturd cu constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si misurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

constata gi stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate de persoanele
juridice;

intocmegte borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele analitice
si sintetice pentru contribuabili persoane juridice;
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efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au
depus declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate;

tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe locale, precum si
a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare
stabileste dobanzi i penalitifi pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

asigura pdstrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale;

verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fata de impunerea initial3;

aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca prevederile legale;

verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor §i taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina
contribuabililor diferente de impozite si taxe;

asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor gi
taxelor gi propune solutii de rezolvare;

verifica persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si
asupra stabilirii impozitelor §i taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de
impozite si taxe;

asigura cuprinderea Tn activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

intocmeste planul de control lunar, astfel incat si asigure verificarea tuturor persoanelor
juridice in cadrul termenului legal de prescriptie;

cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

transmite documentagia pentru urmdrire, in cazul diferenfelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere §i amenzilor stabilite persoanelor juridice;

efectueazd analize si Intocmegte informdri in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

urmadreste Incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

preia pentru urmarire si executare silita sumele restante;
verificd documentele de incasare in numerar §i prin virament a veniturilor bugetului local,
din punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificafiei
bugetare;

urmdreste incadrarea corectad pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cu conturile deschise in acest sens;
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conduce evidenja veniturilor incasate pe surse §i conturi de venituri;
raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitafii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitadtii desfasurate;
asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidentad
privind impozitele si taxele locale;

desfasoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiinfate asupra tertilor poprifi, precum si societiilor bancare si stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

evidentiaza si urmareste  debitele restante  primite  spre  urmdrire;
intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in
prealabil au fost verificate i urmeaza sa fie confirmate;

intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitagile
care le-au transmis;

intocmegte dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati gi asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

asigura incasarea creantelor fatd de bugetul local, in termenul de prescriptie §i propune
masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea
acestora;

calculeaza cheltuielile de executare silitd si majoririle de intarziere, penalitatile sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in aga fel incat
realizarea creantei si se fac3 cu rezultate cat mai avantajoase, finind seama de interesul
imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;
dispune pe baza conveniei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege;
intocmeste  documentatiile si  propunerile  privind  debitorii  insolvabili;
verificd periodic contribuabilii fnscrigi in evidenja separati si urmireste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

solutioneaza cererile plititorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

elaboreazd, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creangelor
bugetare;

desfasoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primiriei si cele preluate de la institutiile
si agentii economici care constituie venituri la bugetul local;

preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitdfi, care in
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prealabil au fost verificate si urmeazi a fi confirmate;

asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin
executare silitd sau alte modalitati;

repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori;

solutioneaza si rezolva orice alte lucriri privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscala si/sau repartizate de conducere;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind incasarea si
executarea creangelor bugetare.

tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumparator, precum
si a platilor efectuate de acegtia in contul obligatiilor bugetare;

calculeaza majorari de intarziere si a penalitifilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dup3 caz;

urmareste incasarea creantelor bugetare si informeazid conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

efectueazd analize si fntocmegste informiri in legiturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea creantelor bugetare si extrabugetare;

intocmeste si verifici documentele de Tncasare in numerar §i prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vanzari si alte venituri;

verificd din punct de vedere legal termenele de plati si incadrarea corect3 pe subdiviziunile
clasificafiei bugetare a veniturilor constind in concesiuni, chirii, venituri din vinziri si a
altor venituri.

transmite pentru urmarire si executare silita sumele restante;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei §i seful ierarhic
superior privind incasarea creantelor bugetare i extrabugetare.

preda la casieria unitatii, la sfarsitul fiecarei zile incasirile realizate pe baza recapitulatiei
de incasdri emisd din programul de impozite si taxe locale i preia chitanfa de la casier
pentru suma predatd, chitanjd pe care o arhiveazi impreunid cu un exemplar al
recapitulatiei de incasari.

pune in aplicare hotardrile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale;

emite certificate de atestare fiscald in ceea ce priveste impozitele si taxele locale;

asigura asisten{a contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la
biroul impozite si taxe;

intocmegte adeverinte solicitate de contribuabili refertoare la impozite si taxe locale;
inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

acorda bonificatii legale in cazul platilor ficute cu anticipatie;

incaseaza veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul
programului de impozite §i taxe locale;
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e indeplineste si alte sarcini solicitate de primarul, viceprimarul, secretarul comunei si

contabil, conform reglementirilor legale in vigoare persoanele cirora le este subordonati

in ceea ce priveste domeniul sidu de activitate;

indeplineste toate cerinfele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor

normative in vigoare si in domeniu ;

e Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii §i colegii de
serviciu ;

e Colaboreazi cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfisurare a
activitatii institutiei ;

e Are oblicaia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitatii si sanatdgii in munca:

e i isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, atat propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e sautilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munci
despre care are motive ntemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficien}a a sistemelor de protectie;

e sdaduca la cunostinga angajatorului accidentele suferite de propria persoang;

e sacoopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinje dispuse de cdtre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

e  sd coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului si
se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure gi fara riscuri pentru securitate si
sianatate, in domeniul sau de activitate;

e sdlsi insugeasca si sa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitétii si sandtatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

e sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

e  sd participe la instructajul in domeniul securitagii i sdnatatii in munca specifice locului de

munca si postului sau;

Art. 38. Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare, fiind compartiment din
subordinea directd a Primarului comunei Cocu
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Atributiile postului:
1. Asigura intocmirea proiectului de bugetul local, a bugetului centralizat de venituri gi
cheltuieli pe comuna precum gi a proiectelor de rectificiri a bugetului local, in conformitate cu

propunerile primarului Comunei Cocu;
2. Participa la analiza §i intocmirea bugetului centralizat de venituri §i cheltuieli al comune;,

conform legii finanjelor;

3. Redacteazd si semneaza rapoarte de specialitate cu privire la proiectele de hotdrari cu
tematica de specialitate financiar-contabild supuse dezbaterii consiliului local, pe care le sustine in
sedingele comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local gi in plenul consiliului;

4, Tine evidenta executarii bugetului, al planurilor de venituri gi cheltuieli prin mijloace
extrabugetare si alte fonduri cu destinatie special3;

5. Analizeaza executia bugetard in contextul sarcinilor noi ce apar pe parcurs §i propune
virarea de credite, modificarea de alocatii trimestriale, utilizarea veniturilor repartizate peste
prevederile de plan, potrivit legii finantelor;

6. Asigura efectuarea la termenele stabilite, a platii facturilor reprezentand contravaloarea
utilitdtilor publice de care beneficiazd Primdria Comunei Cocu, precum gi contravaloarea
prestatiilor conform obligatiilor contractuale ale Primaria Comunei Cocu;

7. Conduce evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta
duratd si a materialelor debitorilor si creditorilor, in conformitate cu legislaia din domeniu si
normele Ministerului de Finante;

8. Intocmeste darea de seam3 contabili asupra executiei bugetului, mijloacelor
extrabugetare si alte fonduri cu destinatie special, la termenele si in conditiile legii;

9. Intocmegte lunar statele de plati a salariilor si a altor drepturi salariale pentru personalul
aparatului propriu de lucru al Primdriei Comunei Cocu, in conformitate cu prevederile legale;

10. Organizeaza sistemul informational financiar in concordanta cu cel stabilit de institutiile
abilitate;

11. Asigura buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in
figa de inventar,iar in cazul oricarei deteriordri sau defecfiuni anunga administratorul public

12. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

13. Participa la sedintele Consiliului Local;

14. Indeplineste oricare atributii previzute de lege sau incredintate de catre primarul
comunei.

17. Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementdrii specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul siu de activitate;

18. Asigura intocmirea si transmiterea lunar a declaratiilor fiscale gi le comunicid
Administratiei Fiscale teritoriale;

19. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

20. In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relatii,
situatii, informari sau copii de pe acte existente fn Primaria Comunei Cocu;
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Capitolul XIII
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art. 39. Compartimentul Situatii de Urgenfd fiind compartiment din subordinea directd a
Primarului comunei Cocu

Atributiile postului:
- Indeplineste funcfia de responsabil in cadrul aparatului de lucru al primériei comunei Cocu, in
domeniul prevenirii si inldturarii efectelor situatiilor de urgenta.
- Indeplineste functia de sef al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Cocu.
- Se ingrijeste de organizarea activitafii specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor in
incinta sediului Primariei comunei Cocu precum si a celorlalte cladiri proprietatea comunei Cocu.
- Indeplineste toate atributiile ce-i revin conform regulilor si masurilor specifice de apdrare
impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura riscurilor locale stabilite la nivelul comunei Cocu.
- Participa la toate actiunile specifice, de instruire, informare si control organizate de 1.5.U. Arges,
Institutia Prefectului Judetului Arges sau alte institutii.
- Elaboreaza planul anual de pregitire in domeniul situatiilor de urgenta de la nivelul comunei Cocu
pe care il prezintd spre avizare Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,Cpt. Puici Nicolae.” al
judetului Arges si spre aprobare Institutiei Prefectului Judefului Arges.
- Actioneazi in vederea prevenirii si inldturdrii efectelor situatiilor de urgen{a pe teritoriul comunei
Cocu si propune masuri i actiuni in acest sens.
- Verificd modul in care sunt indeplinite masurile stabilite pentru prevenirea si inldturarea efectelor
situatiilor de urgenta, atat de citre gospodariile populatiei cat si de institutiile de pe raza comunei
Cocu.
- Participa nemijlocit la toate actiunile organizate in vederea imbunatatirii activitafii de prevenire i
la actiunile de inlaturare a efectelor situatiilor de urgenta.
- Se ingrijeste de Incunostiinjarea populatiei, prin orice mijloace posibile (afise, anunguri, presa
scrisd, etc.), asupra masurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea si inldturarea efectelor situatiilor
de urgenta.
- Ingtiinfeazd, pe bazi de grafic si semndturs, tofi reprezentantii gospodiriilor si ai societatilor
comerciale de pe raza comunei Cocu, despre masurile ce trebuiesc luate in incinta gospodariilor si
societatilor comerciale, pentru prevenirea incendiilor si masurile ce trebuie luate in caz de
incendiu.
- Se ingrijeste de actualizarea componentei membrilor Serviciului Voluntar pentru Situafii de
Urgentd al comunei Cocu, iar in cazul in care un membru al Serviciului nu mai poate indeplini
sarcinile ce-i revin, face propuneri nominale pentru inlocuirea acestuia.
- Organizeazd, lunar, sedinte de instruire si informare cu membrii Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al comunei Cocu gi intocmeste un proces verbal pentru fiecare sedinfa.
- Tine legdtura cu membrii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Cocu si fi
convoaca in regim de urgent3, la faga locului, pe sectorul de responsabilitate al fiecirui membru,
atunci cand se produce un eveniment care impune interventia Serviciului Voluntar pentru Situaii
de Urgenta al comunei Cocu.
- In situafia in care constati ci intervengia membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de
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Urgenta al comunei Cocu si a populatiei din zona afectati de eveniment nu este suficients pentru a
inldtura consecinele evenimentului si se impune interventia echipelor 1.S.U. Arges, solicitd la
numarul de telefon 112 interventia acestor echipe.

- Raspunde prompt la apelurile populatiei sau ale reprezentantilor 1.S.U. Arges referitoare la
interventia la evenimente care produc situatii de urgenti si ia misurile pe care le consideri
necesare.

- Intocmeste, contrasemneazi, pastreaza si arhiveazd toatd documentatia specifici privind
prevenirea, evitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

- Redacteazd si contrasemneaz3 note de relatii, informdri, situatii, rispunsuri la cererile si sesizdrile
adresate primdriei si care ii sunt repartizate spre solugionare.

- Participd impreund cu ceilalfi salariagi din aparatul de lucru al primiriei comunei Cocu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, rispunsuri, etc., atunci cind i se soliciti

aceasta.
- Isi redacteazi si dactilografiaza toate documentele care emani de la Serviciul Voluntar pentru

Situatii de Urgenta al comunei Cocu.

- Intocmeste, redacteazs, dactilografiaza si pistreazi dosarele cu documentele specifice Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgent3 al comunei Cocu.

- Arhiveazd documentele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent al comunei Cocu in format
scris giin format electronic.

- Distribuie corespondenta salariatilor cirora le-a fost repartizati de primarul comunei Cocu, fine o
eviden{a speciala in acest sens si urmireste respectarea termenelor de indeplinire, dupa caz.

- Atentioneazd salariatii respectivi in ceea ce privegte apropierea sau depisirea termenelor din

respectivele documente.,
- La solicitarea Primarului comunei Cocu, se deplaseazi la orice alte institutii, in Pitesti sau in altd

localitate, In vederea comunicirii unor documente, sau dupi caz, in vederea ridicirii unor

documente, necesare desfagurdrii activitatii Primiriei comunei Cocu.
- Este persoana responsabila cu activitétile specifice de protecfia mediului pe raza comunei Cocu.
- Este persoana responsabild cu monitorizarea activititii de colectare a deseurilor menajere de pe

raza comunei Cocu de catre S.C. Salubritate 2000 S.A.
- Rédspunde solicitarilor venite telefonic de la 1.S.U., care pot avea loc la orice ori din zi sau noapte.

- §d intervind pentru efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale in
caz de dezastre, cooperand cu celelalte institutii abilitate pentru asemenea situatii.

- Sd asigure cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, a surselor si sistemelor de alimentare cu ap;

- Indeplineste functia de salariat desemnat si se ocupe de activitatile de protectie si de activitigile
de prevenire a riscurilor profesionale din instituie (protectia muncii).

- Redacteaza si dactilografiaza toate documentele care emani in exercitarea atributiilor postului.

- Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau Consiliul Local.

- In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primdrie relatii, situatii,
informari sau copii de pe acte existente in primiria comunei Cocu.

- In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita alor institutii publice relatii sau documente si se
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poate consulta in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin fisa postului.

« Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intri in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor.in caz contrar, va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitdfii si sdndtdtii fn muncd:

- sd i5i desfagoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atat propria persoani cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

- sd utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situajie de munca despre
care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sd aducd la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de munc3 si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului s3 se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri pentru securitate si
sanatate, ITn domeniul s3u de activitate;

- s3 Tsi insugeascd si sd respecte procedurile legislatiei din domeniul securititii si sinatatii in
munca i masurile de aplicare a acestora;

- sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

- sd participe la instructajul in domeniul securitatii si sinatatii in munca specifice locului de munci

si postului sau;
Partea a Ill-a
Compartimentul din subordinea directd a Viceprimarului Comunei
cocu

Capitolul XIV
Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului

Art.40. Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului, fiind compartiment
din subordinea directi a viceprimarului comunei COCU.

ATRIBUTIILE POSTULUI

a. intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire sau demolare,
Cu respectarea prevederilor legale si in contextual documentatiilor de urbanism aprobate;
b. actualizeaza taxa de autorizare si asigura incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor pentru
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care s-a eliberat autorizatia;

c.transmite Compartimentului Fiscal situatia constructiilor noi sau a modificirilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;

d. intocmesgte teme de proiectare in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism;

e.intocmegte referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor
legale pentru parcuri, piete, cartiere, strizi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru alte
obiective de interes local;

f. urmareste imbunatatirea continua a aspectului urbanistic al comunei

g.asigura prezentarea in vederea dezbaterii publice a unor initiative urbanistice in vederea
aprobarii lor;

h. asigura implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritoriului
in comuna Cocu

i. inifiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei
in vigoare;

j. face propuneri privind zonarea comunei in vederea stabilirii impozitului pe terenuri si
cladiri;

k.verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrdrile din sectorul
public si privat;

L. exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanelor fizice
sau juridice;

m. constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor ,
intocmeste procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;

n. urmdregste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind
oprirea sau demolarea constructiilor neautorizate sau cu incalcarea acesteia;

0. intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actiondrii in instanti a
persoanelor fizice sau juridice care executa lucrdri fara autorizatie sau cu incilcarea acesteia;

p. Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii unor studii de oportunitate si
PUD-uri, pentru concesionarea de terenuri pentru constructii;

q. tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de (urbanism, asigura

prezentarea lor in vederea consultarii publice;
r.transmite lunar si anual institugiilor abilitate situagia autorizatiilor de construire, pe

categorii de lucrdri;

s.intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei judefene
sau Directia Nationala de Statistic3;

t.raspunde de aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica
respectarea prevederilor regulamentelor de urbanism;

u. verifica redactarea actelor de urbanism si urmaregste redactarea lor in termenul prevazut
de lege;

v.raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, cat
si de calitatea propunerilor din proiecte;

w. verifica modul de efectuare a reglarii taxei de autorizare si efectuarea receptiilor

constructiilor;
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x.ulterior autorizdrii, semnaleazd orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica

prevederile legale;
y.se preocupa de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de citre persoanele cu

handicap locomotor;

z.pastreazd secretul operafiunilor efectuate pe linie de serviciu, rispunde dupi caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;

aa. indeplineste orice alte atributii incredinjate de primar sau Consiliul local al comunei Cocu.
* Raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor si a situatiilor ce intrd in
sfera sa de competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar
va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele

normative in vigoare.

Pe linia securitatii si sandtdtii in muncd:

* sa isi desfdgoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesional, atat propria persoani cit si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc;

e sa utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

* sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucritorilor, precum si orice deficient a sistemelor de protectie;

* saaduca la cunogtinga angajatorului accidentele suferite de propria persoang;

* sacoopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau ceringe dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate gi sanatate, in domeniul sdu de activitate;

e siisi insugeasca si sa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii tn

munci si masurile de aplicare a acestora;
sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
sa participe la instructajul in domeniul securitéii si sAn3tiii in munci specifice locului de

munca §i postului sau;

Capitolul XV
Compartiment Administrativ

Art.41. Compartimentul Administrativ, fiind compartiment din subordinea directi a
viceprimarului comunei COCU. Cuprinde activitati de intretinere a domeniului public al
comunei Cocu si asigurarea pazei institutiei Primariei. Se pot organiza in cadrul
compartimentului administrativ diverse lucrari: i)de intretinere a drumurilor prin regularizarea
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carosabilullui, lucraru de imprastiere pe timp ploios sau de ninsoare a materialelor antiderapante;
ii) transportul materialelor pentru intretinerea drumurilor, iii) saparea si intretinerea santurilor,,
iv) toaletarea arborilor; v) folosirea si intretinerea utilajelor, echipamentelor pentru serviciille
publice locale. De asemenea, in functe de utilajele care vor fi achizitionate, acestea pota avea ca
destinatic:
- intretinere zonelor verzi, a locurilor de joaca pentru copii, a santurilor, drumurilor locale
- toaletarea frunzisului de pe marginea drumului pentru o mai bund vizibilitate a semnelor de
circulatie dar §i din alte zone unde este necesara
- transportul materialelor pentru intretinerea drumurilor, transportul resturilor vegetale
rezultate din curdtirea vegetatiei
- curdtirea i cosirea suprafetelor de teren din intravilanul comunei,
- lucrdri de deszdpezire a drumurilor din localitate si imprdstierea materialelor
antiderapante (nisip si alte materiale) in perioada de iarnd
(1) Sofer - personal contractual
Atributiile postului sofer:
- Efectueaza constant si corect intrefinerea zilnici a autovehiculelor date in primire.
- Transporta elevii de pe raza comunei Cocu la scoald precum si la orice alta destinafie stabilitd de
conducerea primariei Cocu
- Asigura alimentarea ritmica a autovehiculului cu combustibil
- Instiinteazi sefii ierarhici superiori despre defectiunile tehnice care apar la autovehiculul pe care
il conduce
- Se ingrijeste de efectuarea reviziei tehnice periodice precum si de inspectia tehnica periodica
- La plecare si la venire, aplica pe foaia de parcurs ora exacta de plecare si respectiv, de venire
- Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale
- Asigura buna funcfionare si intretinerea autovehiculului, respectdnd toate indicatiile si
instructiunile tehnice
- Asigura zilnic curdtenia vehiculului
- Se va prezenta la serviciu In condifii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe stdri de
oboseald, consum de alcool, etc.)
- Isi desfasoara activitatea astfel incat sa asigure cu prioritate siguranfa transportului elevilor,
integritatea fizica si sanatatea acestora si respectarea orarelor de transport
- Se asiguri ca elevii transportati au coborat din autovehicul in stare optima si la destinatia stabilita
(domiciliu i scoald)
- Anunia, de urgentd, conducerea primdriei comunei Cocu, scolii Cocu sau parintii elevilor, dupi caz,
despre problemele deosebite apdrute, cu privire la elevii transportati, in timpul transportului
acestora.
- Participd la orice alte activitdti, impreund cu alti salariati din aparatul de lucru al primariei
comunei Cocu, la solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului comunei Cocu.
- Indeplineste orice alte atribufii incredintate de primarul, viceprimarul sau secretarul comunei

Cocu.

¢ Riaspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum §i de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va rispunde
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administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitdtii si s@ndtdii in muncd:

- si isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionali, atat propria persoani cat si alte persoane care pot fi afectate de

actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
- si utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

- s3 comunice imediat angajatorului §i/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea

lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
- s3 aduci la cunostin{a angajatorului accidentele suferite de propria persoand;
- 53 coopereze cu angajatorul §i/sau lucritorii desemnafi, atat timp cat este necesar, pentru

a

face posibili realizarea oriciror misuri sau cerinje dispuse de citre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii i securitdtii lucrdtorilor;
- s3 coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa s

e

asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate i

sanatate, Tn domeniul siu de activitate;

- s4 1si insuseasci si s3 respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sanatafii in

muncd si masurile de aplicare a acestora;
- s3 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

- s3 participe la instructajul in domeniul securitdtii si sanatatii in munca specifice locului d
munca i postului sau;

(2) Paznic - I I
Activitatile sunt realizate ca raspuns la nevoile comunitatii locale, contribuind la
ridicarea gradului de civilazatie si confort.

ATRIBUTII:
1. Asigura paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul primariei.

e

2. La intrarea in serviciul de paza verificd incuietorile, spatiile destinate activita{ii administratiei

publice locale;
3. Patruleaza in jurul imobilului, interzicand apropierea persoanelor stréine ;

4. Informeaza primarul, sau politia , ori de cdte ori se impune, pentru luarea unor misuri

corespunzatoare;

5. Primegte corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreazi si o preda in ziua

urmatoare la registratura primariei;
6. Aduce la cunogtinga primarului orice neregula constatata pe perioada serviciului séu;

7. Asigura pe perioada serviciului sau funcfionarea in bune conditii a instalatiilor electrice,

termice i aduce la cunostinta despre defectiunile ce au survenit;

9. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in

competenia sa;

10. Tndeplinegte oricare alte atributii previzute de lege sau incredinjate de citre primarul
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comunei.

Responsabilitdtile postului:

Obligatiile pe linie de securitate si sdndtate in muncd sunt urmdtoarele:

In conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 a securitdtii si sandtdii in muncd
si HG 1425/2006 privind normele de aplicare a Legii nr. 319/2006.

1. Sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoanad, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

2. S3 comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situafie de munca despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

3. S3 aduci la cunostingd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atdt timp cdt este necesar, pentru a face posibild
realizarea ori ciror masuri sau cerine dispuse de citre inspectorii de muncd §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitaii lucratorilor;

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul sau de
activitate;

6. Sa isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munc3, inspectorii sanitari;

9. Sd nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseala sau boal3, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munc3, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de muncd;

10. S cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sanatate in munca
in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sinatate In munc3;

11. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sinitate in munca la locul de muncs,
periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru/control specific activititii;

13. Sd participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanitate in munca
organizate de angajator;

14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmdtoarele:

1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic;

2. Sa intretina i sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apirarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specific activitajilor pe care le
organizeaza sau le desfasoars;

4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.
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5. Sa respecte regulile si misurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma;

6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

8. 5a comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare
impotriva incendiilor;

9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atribuii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii misurilor de aparare
impotriva incendiilor;

10. Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

11. 5a furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

12. Sa respecte reglementirile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

14. 53 participe neconditionat la simulirile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgen{3, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

15.1n caz de incendiu s acorde ajutor, cand si cdt este rational posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativi ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum gi a personalului serviciilor de urgent3;

16. 5a anunte prin orice mijloc serviciile de urgent3, si sd ia masuri, dupa posibilititile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

17. Sd cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenia si si le
aplice imediat in caz de accident;

18. Sa informeze autoritdtile sau serviciile de urgend abilitate, prin orice mijloace, inclusive
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei
situatii de urgenta despre care iau cunostinga.

Capitolul XVII
Compartiment Cultura si Arhiva

Art.42. Compartimentul Cultura si Arhiva, fiind compartiment din subordinea directi a
viceprimarului comunei COCU.

(1) Atributiile postului:

e gestioneaza fondul de carte existent in patrimoniul bibliotecii publice a comunei Cocu.
» distribuie, la cerere, persoanelor solicitante cirti si alte publicatii, din fondul de carte
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existent, pe bazi de fige de gestiune individuale.

urmireste ca materialele imprumutate cdtre solicitan{i sd se returneze in aceasi stare si in
aceleasi conditii in care au fost primite, §i de asemeni, sd se facd la termenele stabilite.
atentioneazi beneficiarii imprumutului de carte despre implinirea termenului la care
materialele fmprumutate trebuiau predate si, dupd caz, 1i ingtiinjeaza in scris despre
aceasta.

Colectioneaz3, completeazi si conserva in mod sistematic, carti, periodice si alte documente
sau inregistrari audio-vizuale ;

selectioneazi lucrdri si alte documente in vederea achizifiondrii;

ofer3 informatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin refeaua de schimb intre
bibliotecari sau alti utilizatori;

cunoaste colectiile bibliotecii ( profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de
utilizatori ai acestora;

semnaleaz3 titlurile solicitate de cititori, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea
completarii fondului cu publicatiile respective;

semnaleazi neconcordanta dintre instrumentul de reflectare a publicatiilor din biblioteca si
prezenta efectiva a acestora in depozit;

efectueazi operatii de organizare, gestionare si circulagie a publicatiilor in biblioteca;
participa la formele colective de inifiere si perfectionare profesionala avand in acelasi timp
obligatii in directia autoinstruirii profesionale ;

cunoaste si respecta legislatia din bibliotec;

indeplineste orice alte sarcini incredingate de conducerea institutiei;

(2) Atributiile postului de arhivar:

efectueazi lucriri de arhivare, ordonare si indosariere a tuturor documentelor din primaria
comunei Cocu supuse arhivarii.

se ingrijeste, in permanent3, ca documentele existente n arhiva primariei comunei Cocu sa
fie pastrate in conditii optime.

nu permite persoanelor strdine accesul in incinta arhivei primariei comunei Cocu.

se interzice cu desdvarsire scoaterea din arhiva primariei comunei Cocu a oricarui
document, indiferent de continutul, vechimea, ori termenul acestuia de pastrare, decit in
conditiile aprobate in mod expres in scris de cdtre primarul sau secretarul comunei Cocu.
intocmeste, actualizeaza, tine la zi si rispunde de integritatea inventarului documentelor
predate spre arhivare si a celor existente in arhiva primariei comunei Cocu.

in acest sens, intocmeste si completeaza la zi documentatia speciald de evidenta a dosarelor
si documentelor arhivate.

urmireste respectarea termenelor de pastrare in arhivi a documentelor arhivate in
conformitate cu legislatia in vigoare, propunand casarea celor cu termenul depagsit.
elibereazi fotocopii de pe documentele existente in arhiva primariei comunei Cocu, numai
la solicitarea primarului sau secretarului comunei ori la solicitarea persoanelor interesate,
pe bazi de cerere scrisa, aprobata in prealabil de primarului sau secretarul comunei.
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e se interzice cu desavarsire eliberarea de fotocopii de pe documentele existente in arhiva
primdriei comunei Cocu, in alte conditii decat cele ardtate mai sus.

e asistd si ajutd in activitatea specifica inspectorul responsabil cu tinerea la zi a registrului
agricol al comunei Cocu, pe care il suplineste atunci cand acesta este in concediu, este plecat
din institutie sau din alte motive nu-si poate indeplini atribugiile de serviciu.

e redacteaza §i dactilografiazi toate documentele care emand in exercitarea atributiilor
postului.

e participa la orice alte activitati, impreuna cu alti salariati din aparatul de lucru al primariei
comunei Cocu, la solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului comunei Cocu.

» indeplineste orice alte atributii incredinjate de primarul, viceprimarul sau secretarul
comunei.

 Rispunde de corectitudinea intocmirii documentelor si a situatiilor ce intra in sfera
sa de competent3, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va
raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

Pe linia securitdatii si sandatagii in muncd:

e sa isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald, atat propria persoana cat si alte persoane care
pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e sa utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e sd comunice imediat angajatorului §i/sau lucratorilor desemnati, orice situafie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea gi sindtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e sdaduci la cunostinga angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitaii lucratorilor;

e si coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului s3
se asigure cd mediul de munca i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

e sifsiinsugeasca si sa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatagii in
munca §i masurile de aplicare a acestora;

e sidearelatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

e sa participe la instructajul in domeniul securitatii i sanatatii in munca specifice locului de
munca §i postului sdu;

Partea alll-a
Compartimentele din subordinea directd a Secretarului General al U.A.T Cocu
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Capitolul XVIII
Compartiment Relatii cu Publicul si Registratura

Art. 43. Compartiment Relatii cu Publicul si Registraturd fiind compartiment din subordinea
directd a Viceprimarului Comunei Cocu

(1) Atributiile postului:

Y

asiguri relationarea dintre Consiliul local, Primar gi societatea civild;

solutioneaza petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de

specialitate al Primarului, in termenele legale;

gestioneazd registrul de eviden}a al petitiilor;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solufionare a petitiilor;

solutioneaza corespondenta repartizata de seful de serviciu;

efectueaza operatiunile de intrare-iegire pe portal.regista.ro;

afiseaza si intocmeste procese verbale de afigare pentru citafiile comunicate spre afisare,

publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primdriei comunei

Cocu spre afigare la sediul institutiei;

asigurd efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

» intocmeste diferite situafii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la
solicitarea unor institugii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

> primegte, distribuie, colecteaza corespondenta clasificatd prin posta speciald;

se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, acjiunilor de

indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului,

Secretarului si ale serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

asigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

asiguri relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar

convoaci telefonic consilierii locali ori de cdte ori este necesar;

convoaca telefonic alte persoane (conducatori institujii publice, oameni din mediul de

afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie;

transmite documentele in termen (e-mail);

gestioneazi registrul de intrari - iegiri corespondenta e-mail;

primeste si inregistreazi corespondenfa e-mail, o repartizeazd compartimentelor de

specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

indeplineste toate atributiile de administrator pentru registratura generald a primariei
comunei Cocu;

> asigurd tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registraturi si arhivarea lor conform normelor legale;

> tine evidenta cererilor cetifenilor, adreselor institufiilor, asigura transmiterea lor potrivit
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repartizarii facute;

verifici si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetiteni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeveringelor, a altor acte emise de autoritatea local;

pune la dispozifia cetatenilor formularele tipizate previzute de lege;

preia orice cereri §i sesizari in legdtura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
orasului adresate diferitelor compartimente, precum §i conducerii institutiei;

participi la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

transmite pe bazad de semnitur3 corespondenta interni din compartimentele institutiei;
transmite zilnic conducerii instituiei cererile adresate acesteia, care, dupa analizd si
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relagii publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilit3;

asigurd in permanenta o eviden{a corecta a circuitului documentelor in institutie;
inregistreaza, distribuie si expediazi corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

efectueaza lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolujiei dati de primar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si
semnate, In conditiile legii;

asigurd relatiile cu societatea civili pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

gestioneaza registrul general de intrari iegiri coresponden{d generala si cel de
corespondenta cu Institugia Prefectului;

intocmeste necesarul si gestioneazd efectele pogtale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;
primeste, inregistreaza si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectivi pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele
specializate;

scade din registrul de intrare-iegire corespondenta din ziua precedenti si o repartizeazi
prin condici de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

ridicd de la Oficiu Pogtal corespondenja zilnica;

intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar si viceprimar;

asigura mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei In bune conditii si
arhivarea lor conform normelor legale;

gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

efectueazd lucrdri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei dati de primar;intocmeste diferite situatii 1a solicitarea unor institugii sau
pentru aplicarea unor prevederi legale;

responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

responsabilitati ISO 9001:2015 si SR EN ISO 14001:2015;

respectd normele de securitate in muncéd precum §i misurile de aplicare a acestora

asigura arhivarea documentelor create.
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Capitolul XVIX
COMPARTIMENT Cultura si Arhiva

Art. 44. Compartimentul Culturd si Arhivd fiind compartiment din subordinea directd a
Secretarului General al UA.T Cocu

(3) Atributiile postului:

o gestioneaza fondul de carte existent in patrimoniul bibliotecii publice a comunei Cocu.

+ distribuie, la cerere, persoanelor solicitante carti §i alte publicatii, din fondul de carte
existent, pe bazi de fise de gestiune individuale.

e urmdreste ca materialele imprumutate citre solicitanti sa se returneze in aceasi stare gi in
aceleasi conditii in care au fost primite, i de asemeni, sa se faca la termenele stabilite.

* atentioneaza beneficiarii imprumutului de carte despre implinirea termenului la care
materialele imprumutate trebuiau predate gi, dupa caz, ii instiinfeaza in scris despre
aceasta.

* Colectioneazd, completeaza si conserva in mod sistematic, cari, periodice si alte documente
sau inregistrari audio-vizuale ;

* selectioneaza lucrdri si alte documente in vederea achizitionarii;

* oferd informatii din fondul documentar propriu sau obginute prin reteaua de schimb fntre
bibliotecari sau alti utilizatori;

e cunoaste colectiile bibliotecii ( profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de
utilizatori ai acestora;

» semnaleaza titlurile solicitate de cititori, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea
completarii fondului cu publicatiile respective;

e semnaleazd neconcordanta dintre instrumentul de reflectare a publicatiilor din biblioteca si
prezenta efectiva a acestora in depozit;

o efectueazd operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in bibliotecs;

e participa la formele colective de inifiere si perfecfionare profesionala avand in acelasi timp
obligatii in directia autoinstruirii profesionale ;

e cunoaste si respecta legislatia din biblioteci;
 findeplineste orice alte sarcini incredinfate de conducerea institutiei;

(4) Atributiile postului de arhivar:

e efectueaza lucrari de arhivare, ordonare si indosariere a tuturor documentelor din primaria
comunei Cocu supuse arhivirii.

se ingrijeste, in permanentd, ca documentele existente in arhiva primadriei comunei Cocu si
fie pastrate in conditii optime.

nu permite persoanelor striine accesul in incinta arhivei primariei comunei Cocu.
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* se interzice cu desdvérsire scoaterea din arhiva primiriei comunei Cocu a oricirui
document, indiferent de confinutul, vechimea, ori termenul acestuia de pistrare, decat in
condiiile aprobate in mod expres in scris de citre primarul sau secretarul comunei Cocu.

¢ intocmeste, actualizeazd, {ine la zi §i raspunde de integritatea inventarului documentelor
predate spre arhivare si a celor existente in arhiva primiriei comunei Cocu.

* finacest sens, intocmeste si completeazi la zi documentatia speciald de eviden{i a dosarelor
si documentelor arhivate.

e urmdreste respectarea termenelor de pastrare in arhivd a documentelor arhivate in
conformitate cu legislatia in vigoare, propunand casarea celor cu termenul depisit.

¢ elibereaza fotocopii de pe documentele existente in arhiva primériei comunei Cocu, numai
la solicitarea primarului sau secretarului comunei ori la solicitarea persoanelor interesate,
pe baza de cerere scrisd, aprobatd in prealabil de primarului sau secretarul comunei.

¢ se interzice cu desavarsire eliberarea de fotocopii de pe documentele existente in arhiva
primariei comunei Cocu, in alte conditii decat cele aratate mai sus.

¢ asista gi ajuta in activitatea specificd inspectorul responsabil cu tinerea la zi a registrului
agricol al comunei Cocu, pe care il suplineste atunci cnd acesta este in concediu, este plecat
din institufie sau din alte motive nu-gi poate indeplini atributiile de serviciu.

¢ redacteaza si dactilografiazi toate documentele care emana in exercitarea atributiilor
postului.

e participd la orice alte activitdti, impreuna cu alji salariati din aparatul de lucru al primariei
comunei Cocu, la solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului comunei Cocu.

¢ indeplineste orice alte atributii incrediniate de primarul, viceprimarul sau secretarul
comunei.

* Raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor si a situatiilor ce intra in
sfera sa de competent3, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar
va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

Pe linia securitdatii i sandatdtii in muncd:

o sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la pericol de
accidentare sau fmbolndvire profesionald, atat propria persoana cat i alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncg;

e si utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

s si comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucritorilor, precum si orice deficien{a a sistemelor de protectie;

e saaduci la cunostinga angajatorului accidentele suferite de propria persoand;

e sicoopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibili realizarea oriciror masuri sau ceringe dispuse de cdtre inspectorii de munca §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatasii 5i securitatii lucratorilor;
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e si coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului s3
se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri pentru
securitate si sdnitate, in domeniul sdu de activitate;

* sdisi insugeasca si sa respecte procedurile legislagiei din domeniul securitatii si sindtdtii in
munca §i masurile de aplicare a acestora;

» sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari;

» sa participe la instructajul in domeniul securitatii si sanatatii In munca specifice locului de
munca si postului sau;

Capitolul XX
COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL 5i FOND FUNCIAR

Art. 45. Compartimentul Registrul Agricol si Fond Funciar fiind compartiment din subordinea
. directa a Secretarului General al U.A.T Cocu

Atributiile postului - Registru Agricol:

e completeazi la zi registrul agricol al comunei Cocu atat in format scris, cit si in format
electronic.

e la zi, opereazi modificirile legale sub supravegherea secretarului comunei Cocu si se
ingrijeste de pastrarea in bune condifiuni a volumelor registrelor agricole ale comunei Cocu.

e completeaza si pastreaza centralizatorul registrelor agricole.

e completeaza dirile de seamd statistice cu privire la evidentele din registrul agricol al
comunei Cocu.

» elibereaza extrase de pe registrele agricole si certificatele de producator agricol.

e opereaza orice modificare privind migcarea efectivelor de animale si a terenurilor, precum
si toate operatiunile legale in registrele agricole.

e colaboreazi cu biroul taxe si impozite locale, astfel incit datele cuprinse in registrul agricol

. sa fie actualizate in mod corespunzator si in evidengele fiscale ale comunei Cocu.

e primeste fotocopii ale actelor de proprietate depuse de citre persoanele care dobdandesc in
proprietate bunuri imobile pe raza comunei Cocu, pe care le pastreaza, indosariaza,
numeroteaz3, arhiveaza si se ingrijeste de pastrarea acestora in conditii optime.

e completeaza si comunicd institutiilor solicitante raportdrile statistice din domeniul
evidentei registrului agricol.

e sprijind activitatea comisiei locale de fond funciar, la solicitarea acesteia, prin punerea la
dispozitie a registrelor agricole precum si a altor documente gestionate.

e colaboreazd cu responsabilul arhivei primdriei comunei Cocu, cdruia ii preia atributiile,
atunci cand acesta este plecat in concediu de odihnd, de boald, precum si in orice
imprejurare in care acesta nu isi poate indeplini temporar atributiunile sau este plecat din
institutie.

e redacteaza si dactilografiazd toate documentele care emand in exercitarea atributiilor
postului.
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¢ indeplineste orice alte atributii stabilite de primar sau secretar.

Atributiile postului - Fond Funciar:

* participa la orice activitate a comisiei comunale Cocu pentru aplicarea legii fondului funciar
in calitate de membru al acesteia si contrasemneaza orice document care emand de la
comisie.

» reprezintd comisia locald pentru aplicarea legii fondului funciar Cocu in raporturile cu
expertii tehnici judiciari desemnati de instan{d, in dosarele in care comisia locald Cocu
apreciaza utila gi necesara participarea sa.

* participi la efectuarea masuritorilor si a constatarilor in teren i intocmegte note conforme
cu cele constatate, pe care le contrasemneazd, in vederea aplicirii prevederilor legii
fondului funciar la nivelul comunei.

¢ indrumi producitorii agricoli in vederea cultivirii suprafetelor de teren definute, a aplicarii
tehnologiilor specifice.

o recomandi producitorilor agricoli tehnologii specifice pe zone si microzone, privind cultura
plantelor si cresterea animalelor corelate cu baze tehnico-materiale ce pot fi asigurate si
acorda asistenta tehnica.

« sprijind actiunile de organizare §i exploatare a terenurilor agricole in asociafii mici §i
mijlocii si propune solutii de exploatare a unor suprafete de teren ce nu pot fi cultivate de
proprietarii lor.

e sprijind initiativele producitorilor agricoli de asociere in societdti de industrializare gi
comercializare a produselor agricole vegetale si animale.

» organizeazi la nivelul comunei, banca de date proprii privind baza tehnico-materiala
existentd in agriculturd, estimarea volumului productiei, a cererii gi ofertei in acest
domeniu.

e participa direct la actiuni privind evidenta si evaluarea productiei vegetale, la acfiunile de
recensamant a efectivelor animale.

» utilizeazi, in scopul cunoasterii intregii activitati in agricultura localitatii, date operative cu
caracter periodic sau permanent de la to}i agentii economici din localitate.

e informeazi D.A.D.R. Arges, prin diri de seama statistice §i rapoarte de activitate tehnico-
operative, asupra stadiului existent in realizarea productiei agricole.

o redacteaza si contrasemneazad note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si
sesizarile adresate primdriei §i care ii sunt repartizate spre solutionare.

e participi impreuna cu ceilalti salariafi din aparatul de lucru al primdriei comunei Cocu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, rispunsuri, etc., atunci cand i se
solicita aceasta.

» indeplineste orice alte sarcini care-i sunt incredingate de primar si consiliul local.

« inindeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relatii, situatii,
informdri sau copii de pe acte existente in primaria comunei Mogoaia.

+ Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
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competentd, precum §i de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va rispunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitdtii si sandtdgii in munca:

® i i5i desfagoare activitatea in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel fncdt sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, atat propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e s3utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sindtatea
lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e sdaducd la cunogtinfa angajatorului accidentele suferite de propria persoand;

‘ e  sdcoopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atdt timp cdt este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de muncad si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitdtii lucratorilor;

*  sa coopereze cu angajatorul gi/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului sd
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

e sdfsi insugeasca i sd respecte procedurile legislatiei din domeniul securitaii i sdndtatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

e  sddearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca gi inspectorii sanitari;

e  sa participe la instructajul in domeniul securitafii i sanatatii in munca specifice locului de
munca §i postului sau;

Capitolul XXI
COMPARTIMENT JURIDIC

. Art.46. Compartimentul Juridic, fiind compartiment din subordinea directi a
secretarului general al comunei COCU.

Atributiile postului:

e Asigura consultanta juridicd pentru Consiliul Local.

e Participi la sedintele Consiliului Local.

e Redacteazd si semneaza rapoarte de legalitate cu privire la proiectele de hotirari supuse
dezbaterii consiliului local, pe care le susfine in gedintele comisiilor de specialitate din
cadrul consiliului local si in plenul consiliului.

¢ Reprezintd Comuna Cocu, Consiliul Local Cocu, primarul comunei §i Comisia Locald pentru
aplicarea Legii Fondului Funciar Cocu, in instan{d, pe baza de delegatie semnata de primar.

¢ Reprezintd Comuna Cocu, Consiliul Local Cocu, primarul comunei si Comisia Locald pentru

54

¢ Scanned with
‘8 CamScanner”



aplicarea legii Fondului Funciar Cocu in raporturile cu expertii judiciari desemnati de
instan{d, in dosarele in care are delegafie de reprezentare.

Solugioneazad raporturile primdriei cu instanfele de judecatd, in dosarele in care are
delegatie de reprezentare.

Redacteaza si contrasemneazd intdmpindri, concluzii scrise, interogatorii, raspunsuri la
solicitirile instantelor de judecatd, precum si orice alt document pe care il considera util
cauzei, in dosarele in care are delegatie de reprezentare.

Certifica pentru conformitate copii de pe actele existente in evidenfele primdriei comunei
Cocu, solicitate de instantele de judecatd sau de alte institutii.

Exercitd atributiile secretarului general al comunei, atunci cind acesta este plecat in
concediu de odihnd, de studii, de boal3, la cursuri de perfectionare, precum si in orice
fmprejurare in care acesta nu fsi poate indeplini temporar atributiunile sau este plecat din
institutie.

in acest sens, redacteaza §i contrasemneaza, in locul Secretarului General al comunei Cocu
orice document a carui eliberare este apreciati ca necesara i oportuna.

Supervizeaza legalitatea contractelor pe care Primdria Comunei Cocu le incheie.

Redacteazd si contrasemneazi note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile gi
sesizdrile adresate primadriei i care ii sunt repartizate spre solutionare.

Participi la orice activitate a Comisiei Comunale Cocu pentru aplicarea legii fondului funciar
in calitate de membru al acesteia §i contrasemneazi orice document care emand de la
comisie.

Opereaza in Registrul Electoral modificdrile, completarile, inscrierile, radierile si orice alte
operatiuni specifice, in conformitate cu legislagia specifica.

Participa impreuna cu ceilalfi salariafi din aparatul de lucru al primariei comunei Cocu la
fntocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc., atunci cand i se
solicitd aceasta.

Contrasemneaza orice document necesar transmis de catre Secretarul general cu privire la
problemele de personal si resurse umane pentru functionarii publici, personalul contractual
si persoanele cu functii alese din priméria comunei Cocu.

ndeplineste orice alte atributii stabilite de primar sau Consiliul Local.

in indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariai din primarie relatii, situatii,
informadri sau copii de pe acte existente in primdria comunei Cocu.

consultatii gi cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia;
redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;
redactarea de acte juridice, atestarea identitatii partilor, a consimgdmantului, a confinutului
si a datei actelor incheiate;

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic §i administrative primite spre avizare;
semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentirii, a documentelor cu caracter
juridic emanate de la institugia publica reprezentata;
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semnarea actelor emise de institufie care trebuie sa cuprindd avizul cu caracter juridic
pentru:

contract/comanda de achizi{ii publice;

contract/comanda de achizitii publice finantate integral sau parial din credite externe
rambursabile si/sau din fonduri nerambursabile;

contract de finangare;

acord subsidiar de imprumut / acord subsidiar;

proiect de conventie de garantie aferentd Acordului de garantie;

proiect de scrisoare de garantie pentru imprumuturi externe contractate de agenti
economici, regii autonome, societi{i nationale, autorititi ale administratiei publice centrale,
garantate de stat;

proiect conventie de garangie care urmeazi a fi incheiatd intre Ministerul Finangelor
Publice, in calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de garantie;

proiect scrisoare de garantie pentru imprumut extern contractat direct de o autoritate a
administratiei publice locale, garantat de stat;

proiect conventie de garantie care urmeazi a fi incheiatd intre Ministerul Finangelor
Publice, in calitate de garant, si reprezentantul legal al unitafii administrativ-teritoriale, in
calitate de garantat;

contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publicd este concesionar sau
chirias;

acord pentru schimb de experienti sau documentare, pe baza de reciprocitate, fara

transfer de valut;

actul intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestari cu
caracter cultural - stiintific sau a altor acfiuni cu caracter specific, inclusiv devizul estimativ
pe categorii de cheltuieli;

contractul de comodat in care entitatea publici are calitatea de comodatar;

acord de proiect intre autoritatea publica §i investitor;

contract de parteneriat public-privat;

conventie pentru acordarea de imprumuturi;

contract de concesionare/inchiriere (entitatea publica este concedent/titular al dreptului);
proces-verbal de predare-primire avand ca obiect transferul bunului fara plata;

contract de vanzare-cumpdrare a bunurilor (entitate publicd are calitatea de vanzator);
contractul de sponsorizare in care entitatea publica este beneficiar al sponsorizarii;

actul de donatie, in care entitatea publica are calitatea de donatar.

fn conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul juridic va formula un raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului.

Participa la intocmirea dispozitiilor emise de Primar, §i la elaborarea proiectelor de hotarari
si a hotarérilor Consiliului Local care sunt propuse de citre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Cocu.

Participa la lucrarile Comisiei de aplicare a Legii nr. 18/1991.
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. Participi la audiente, intocmeste procesul verbal al acestora §i urméregte solutionarea
cererilor adresate conducerii Primariei.

» Participi la desfisurarea activitatii de executare silitd a persoanelor juridice si fizice a
creanjelor bugetare.

e Colaboreazi cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comerfului, Organele
Ministerului Justitiei, organele bancare si alte organe in vederea realizdrii creanfelor
bugetare prin executare silita.

 Solicita instantelor judecitoresti competente inceperea procedurii de reorganizare judiciard
si faliment pentru creantele bugetare datorate de comercianii persoane fizice §i societati
comerciale.

o Participd la contestatiile la executarea, infiinjarea mdsurilor asiguratorii, aplicarea
dispozifiilor privind ordonanta prezidentiald, precum si alte cauze care au ca obiect
realizarea creanfelor bugetare.

e Participi in echipi la acjiuni de control cu privire la autorizatii de constructie, autorizatii de
functionare precum gi in alte actiuni.

* Consilierul juridic, indiferent de forma in care i5i desfagoard activitatea profesionald, se
subordoneazi, numai pe linie administrativd, institutiei publice in care isi desfigoara
activitatea.

 in exercitarea profesiei si Tn legdturi cu aceasta, consilierul juridic este obligat sd pastreze
secretul profesional privitor la cauza ce i-a fost incredingatd, cu exceptia cazurilor prevazute
expres de lege.

e Consilierul juridic acorda consultan{d, opinia sa fiind consultativa.

e Consilierii juridici sunt datori si studieze temeinic cauzele in care asistd sau reprezinta
institutiile, autorititile sau entititile interesate, si se prezinte la termene la instangele de
judecatd sau la organele de urmdrire penald ori la alte institufii, sd manifeste
constiinciozitate si probitate profesionald, sa pledeze cu demnitate fata de judecator si de
partile in proces, s depund concluzii orale sau note de sedintd ori de cate ori considera
necesar acest lucru sau instanga de judecata dispune in acest sens.

¢ Evidentele activitatii consilierului juridic, actele §i documentele sunt finute de acesta,
potrivit reglementdrilor privind activitatea persoanei juridice, entitdtii in favoarea careia isi
exercita profesia.

¢ Consilierul juridic tine evidenta in cazurile litigioase sau nelitigioase in care a fost sesizat.

¢ Indiferent de reglementirile persoanei juridice sau entitdtii in favoarea cdreia isi exercitd
profesia, consilierul juridic va tine evidenfa urmatoarelor activitagi:

e intriarile si iesirile de corespondenta juridicd numerotate i datate;

e registrul de evidentd privind orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat;

o registrul de evidenta privind avizele scrise - datate §i numerotate;

s registrul de inregistrare a actelor juridice atestate de consilierul juridic.

! Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrat va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.
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Pe linia securitatii si sandtatii in munca:
> -sd isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncit sd nu expund la pericol de

accidentare sau imbolnidvire profesionald, atat propria persoand, cét i alte persoane care
pot fi afectate de afectiunile sau omisiunile sale in timpului procesului de munca;

sa utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

sda comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati, orice situatie de munca

despre care are motive motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si

sanitatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemului de protectie;

sa aducd la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

» -sd coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, atdt timp cdt e necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii {i securitatii lucratorilor;

» sd coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ca mediul de munca si condiiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniu de activitate;

> safsi insugeasca si sa respecte procedurile legislaiei din domeniul securitafii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

» sddea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

» si participe la instructajul in domeniul securitatii si sanatatii in munca specifice locului de
munci si postului sau.

A4

’
7

Y

ParteaaVla
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITI\';‘II
PUBLICE

Capitolul XXII
Comisii

Art.47. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului
comunei COCU stabilite de legislaia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de
organizare §i functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primariei se infiinfeaz si funcjioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritafii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, i‘nﬁin;éte pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislafia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art.48. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul Primariei comunei COCU, judetul
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Arges sunt Comisia paritard la nivel de institutie 5i Comisia de cercetare disciplinard pentru
personalul incadrat cu contract individual de muncd, respectiv functionari publici.

Art.49.Comisiile speciale infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de legislagia in

vigoare sunt:
- Comisia de fond funciar;
- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;
- Comisia de receptie pentru lucrarile, prestirile de servicii §i bunurile achizifionate de cdtre
comuna COCU;
- Comisia de inventariere a domeniului public §i privat al comunei, comisia de inventariere si
casarea patrimoniului comunei COCU;

Art.50. Comisiile infiingate pentru aciuni sau sarcini unice sunt:
‘ - Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasi §i grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Cocu, judeful Arges;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasi si grad profesional din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Cocu, judetul Arges;

Art.51. Comisiile de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Cocu,
judetul Arges.

Art.52. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, funcfionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei COCU, judeful
Arges, consilieri locali, alfi specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabilifi
de prevederile legale.

Capitolul XXIII
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv
functionari publici i personal contractual

Art.53. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritafii publice are urmatoarele drepturi:
a) Sa stabileasca organizarea gi funcfionarea autoritatii publice;
b) Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatilor;
d) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciy;
e) Sa constate savargirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
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corespunzitoare, potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern
si a prezentului Regulament de organizare si functionare;

f) Si stabileascd obiectivele de performanjd individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

Art.54. Obligatiile angajatorului:
a) sa informeze salariatii asupra condiiilor de munci si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de serviciu/munci;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzitoare de muncd;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv
aplicabil, contractul colectiv de munci aplicabil si din contractele individuale de muncd;

d) sd comunice periodic salariatilor situafia economicd si financiard a autoritafii
publice, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea autoritatii publice;

e) s se consulte cu sindicatele care au in componenti membrii angajati in cadrul
autoritatii publice, dupa caz, in privinga deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile
si interesele angajatilor;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum gi sa refina
si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiineze registrul general de evidentd a salariafilor i sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) si asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de
ultraj cirora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta.
Pentru garantarea acestui drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate,
potrivit legii;

k) sd il despagubeasca pe salariat in situagia in care acesta a suferit, din culpa
autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art.55. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, secfiunea 1,
Titlul I1, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2019 gi sunt urmatoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publicd
si functionarii publici sta principiul egalitdtii de tratament faja de toti funcfionarii publici. Orice
discriminare fata de un functionar public, definita in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald si de asociere la
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organizatii profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod
liber, sd infiinjeze organizatii sindicale, sd adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul
acestora. Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in
functii nesalarizate, pot define simultan functia publica si functia in organele de conducere
ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectdrii regimului incompatibilitagilor si al
conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5)Dreptul la grevd. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevd, in
conditiile legii. Funcfionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfaguratd,
functionarii publici au dreptul la salariu, prime i alte drepturi, in conditiile legislafiei privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in
conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligafi
sa poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normald a timpului de lucru. Durata normald a timpului de munca pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptiman3, cu exceptiile
previzute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata
normali a timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptamanal, sarbatori legale ori declarate
zile nelucritoare, potrivit legii, funcjionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata
majoratd, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate public3, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor previzute de cartea I titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificdrile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Funciionarii publici au dreptul la concediu de odihnd, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta
si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului public fn cauza.

(11) Dreptul la un mediu sdndtos la locul de muncd. Autoritatea publicd are obligatia
sd asigure funcgionarilor publici conditii normale de munca i igiend, de natura sd le ocroteasca
sdnatatea si integritatea fizica i psihica.

(12)Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici
beneficiaza de asistentd medicald, proteze §i medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad
profesional. Functionarii publici beneficiazd de vechime in munci, in specialitate i in grad
profesional. Vechimea in munci este vechimea dobénditd in conditiile reglementate de
legislagia muncii, precum si vechimea dobinditd in exercitarea unui raport de serviciu.
Vechimea in specialitate este vechimea dobandit3 in temeiul unui contract individual de
munci, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente
corespunzitoare de citre persoana care a desfigurat o activitate intr-o functie de
specialitate corespunzitoare profesiei sau specializirii sale. In toate cazurile vechimea in
specialitate se raporteazi la durata normald a timpului de muncg, fiind calculata prin

61

¢ Scanned with
‘8 CamScanner”



raportare la fractiunea de normd lucratdi si se demonstreazi cu documente
corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
Beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei funcfionarului public, in situafia decesului
acestuia. In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din
ultima luni de activitatea functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiazd in exercitarea
atributiilor lor de protecfia legii. Autoritatea sau institugia publicd este obligatd s3 asigure
protectia functionarului public impotriva ameningérilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-
ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau fn legdtura cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea sau institutia publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit
legii.

(17)Dreptul de a fi despdagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
autoritdtii publice. Autoritatea sau institujia publici este obligatd sa il despdgubeasca pe
functionarul public in situafia in care acesta a suferit, din culpa autoritiii publice, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18)Desfdsurarea de activitdgi fn sectorul public si fn sectorul privat. Functionarii
publici pot desfisura activitiji remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

Art.56. Indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-
a, Titlul I,Partea a VI-a din QUG nr. 57/2019 si sunt urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele
si faptele lor si promoveze suprematia legii, si respecte Constitutia si legile tarii, statul de
drept, drepturile si libertagile fundamentale ale cetatenilor in relajia cu administratia public3,
precum si s3 actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle
previzute de lege. Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind
restringerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice definute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia
public3 cu obiectivitate, impartialitate §i independentd, fundamentdndu-si activitatea, solutiile
propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sd se abtind de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o
atitudine neutra faja de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si sa
nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influenje de orice naturd. Principiul
independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii
ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au
dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare,
functionarii publici au obligajia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vieii
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intime, familiale si private a oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu,
functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice definute, coreldnd
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritagii publice in care fisi desfigoard
activitatea.

(4)Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdenilor prin participarea activa la
luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor
autoritatii si ale institutiilor publice.

(5)Loialitatea fatd de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apara in
mod loial prestigiul autorititii publice in care isi desfigoara activitatea, precum si de a se abtine
de la orice factori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
autoritdtii publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si faca aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institugia publica in care isi desfigoara activitatea are calitatea de parte sau
si furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

¢) sa dezvaluie si sa foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decdt cele
prevazute de lege;

d) sd acorde asistent3 si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institufiei publice in
care isi desfagoara activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica i dupd incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioad3 de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institufia publicd cu privire la situatia
personald generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa
autoritatea sau institutia publicd, in mod corect si complet, inscris, cu privire la situatiile de
fapt si de drept care privesc persoana sa §i care sunt generatoare de acte administrative in
conditiile expres prevazute de lege.

(7) Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd.
Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitdrilor. In exercitarea functiei publice, funcfionarilor publici le este interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public3;

c)sd afiseze, in cadrul autoritdtii sau institufiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;
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d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici rdspund, potrivit legii, de indeplinire a
atributiilor ce le revin din functia publicd pe care o defin, precum gi a atributiilor ce le sunt
delegate. Functionarul public are indatorirea sd indeplineascd dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris §i motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le considerd ilegale. Functionarul public are
indatorirea si aducd la cunostin{d superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozifia
astfel de situatii. In cazul in care se constat3, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazuta
anterior, functionarul public raspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegdrii de atributii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii
publice vacante se dispune motivat prin act administrativ de cdtre persoana care are
competenta de numire in funcfia publici, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului
public cdruia i se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.
Functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{a in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind
liberul acces la informatiile de interes public.

(11)Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor
publici le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12)Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligafi s3
asigure ocrotirea proprietdtii publice §i private a statului §i a unitatilor administrativ-
teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, acfiondnd in orice situafie ca un bun
proprietar. Functionarii publici au obligatia s@ foloseasca timpul de lucru, precum §i bunurile
apartinind autoritatii publice numai pentru desfdgurarea activitdtilor aferente functiei publice
detinute. Functionarilor publici care desfagoara activitati in interes personal, in conditiile legii,
le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a instituiei publice
pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Funcfionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrdrile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Funcjionarilor publici le este interzis sid permita
utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale,
precum si in scopuri electorale.

(15) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau fnchirieri. Un functionar public
nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitafilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in condifiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunogtingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi s fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
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bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operafiunile de vanzare sau ciand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor.
Functionarii publici au obligatia s3 respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese
si al incompatibilitafilor, precum si normele de conduita.

(17) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritasii publice, in conditiile
legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentanii
persoanelor juridice care se adreseaza autorititii publice, functionarii publici sunt obligati sd
aibd un comportament bazat pe respect, buna-credingd, corectitudine, integritate morald si
profesionald. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii, integritaii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea
functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) Acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricdrei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezintd
autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatimant,conferinfe, seminare si alte activitiji cu caracter internafional au obligafia si
promoveze o imagine favorabila tarii §i autoritatii publice pe care o reprezinta.

(20) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. in procesul de luare a
deciziilor, functionarii publici au obligafia sd acfioneze conform prevederilor legale si sa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.

(21) Obligatia respectdrii regimului cu privire la sdndtate si securitate in muncd.
Functionarii publici au obligagia de a se supune controlului de medicina muncii i expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile

legii.

Art.57. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in
autoritatea publica in baza unui contract individual de muncd exercitd drepturile si
indeplinegte obligatiile stabilite de legislaia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si
de contractele colective de munca direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmatoarele
drepturi:

(1) Dreptul la salarizare pentru munca depus3;

(2) Dreptul la repaus zilnic i saptamanal;

(3) Dreptul la concediu de odihnd anual;

(4) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) Dreptul la demnitate in muncs;

(6) Dreptul la securitate si sanatate in munci;

(7) Dreptul la acces la formarea profesionala;
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(8) Dreptul lainformare si consultare;

(9) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a
mediului de muncs;

(10) Dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) Dreptul la negociere colectiva si individual;

(12) Dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) Alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.58.0bligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce fi revin
conform figei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munc3;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sindtatea muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munc3, in toate spatiile
din unitigile de invitamant, medico-sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea
unitagilor, in locurile de joacd pentru copii, indiferent dacd sunt amplasate in interior sau
exterior.

(7) Obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) Alte obligatii prevazute de lege.

(9)Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:
in situatia in care, pe durata ocupdrii functiei contractuale de executie temporar
vacante, aceasta se vacanteazi in conditiile legii, persoana care are competenta legald de
numire in functia contractuald dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului
contractual, cu acordul acestuia, pe durata nedeterminatd.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are
dreptul la libera exprimare, in condiiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare,
acestia au obligatia de a nu aduce atingere demnitafii, imaginii, precum si vietii intime, familiale
si private a oricirei persoane. in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are
obligatia de a respecta demnitatea functiei contractuale definute, coreldnd libertatea dialogului
cu promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfisoar3 activitatea. In activitatea lor,
acestia au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se l3sa influensati de considerente
personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, trebuie s aib3 o atitudine conciliantd si
sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

e Asigurarea unui serviciu public de calitate;

e Loialitatea fatd de autoritatea publicd; )

o Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rispunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuali pe care o detin, precum si a atributiilor
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ce le sunt delegate;

Limitele delegdirii de atributii;

Pdstrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

Utilizarea responsabild a resurselor publice;

Folosirea imaginii proprii;

Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese §i al incompatibilitatilor;
Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor i datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de
citre functionarii publici contractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii
publice, in conditiile legii.

Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazid autoritdtii publice, functionarii contractuali
sunt obligati s aibd un comportament bazat pe respect, bund-credin{d, corectitudine,
integritate morala si profesionala.

Conduita in cadrul relatiilor internagional. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publicd in cadrul unor organizatii internagionale, institufii de inva{dmant,
conferinte, seminare si alte activita{i cu caracter internagional au obligatia sa promoveze o
imagine favorabila §arii si autoritasii publice pe care o reprezinta.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia
de a-si imbunitati in mod continuu abilitagile si pregatirea profesional;

Art.59. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei COCU:
De a avea un comportament bazat pe respect, buni-creding3, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;
De a avea in timpul programului de lucru o finuti vestimentara ingrijita §i decents;
Sa se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare, in deplind capacitate de muncs,
pentru a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce fi revin;
De a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetdtenilor;
De a respecta masurile de securitate §i sdnitatea muncii in institugie;
De a efectua examenul medical periodic;
de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricdror altor
dispozitii cu caracter normativ in legdturd cu atributiile §i sarcinile de serviciu,
precum si a dispozitiilor conducerii;
in relatiile cu personalul din cadrul autoritiii publice in care isi desfagoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice,angajatii sunt obligati s aiba un comportament
bazat pe respect, bund-credint3, corectitudine i amabilitate.
angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intr4 in legatura in exercitarea functiei publice, prin:
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

24.
25.

intrebuinjarea unor expresii jignitoare;

dezvaluirea unor aspecte ale vielii private;

formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

reclamatia fondatd a cetajenilor constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazd in
consecinta;

Angajatii sunt obligati s3 comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenitd fin
situatia/statutul lor, cu privire la: starea civild (casatorie, divort, nagterea unui copil, etc.),
situatia militar3, studii, schimbarea domiciliului;

angajatii sunt obligati s3 comunice responsabilului cu salarizarea, daca a intervenit o
boala demonstratd printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii
concediului medical;

se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afld in concediu de odihnd sau
concediu medical;

Referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sa prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avind in vedere ci adeverinfele eliberate de institutiile de
invajamant superior au valabilitate doar de un an;

salariatii institugiei sunt obligati s colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema intocmirii §i actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizarii oricdrei
informatii sau document necesar intocmirii, completarii sau actualizarii acestuia.

De a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul
legal.

Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza
cireia se intocmeste foaia colectivd de prezenyd si acordd compensarea cu timp liber
corespunzitor. Semnarea condicii se face atit la Tnceperea programului, cat si la
terminarea acestuia.

Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incdlcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte seful
ierarhic superior pana la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta ca
absent nemotivat.

Foile colective de prezen{a constituie documentele primare care stau la baza determindrii
si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special.

Neindeplinirea, cu vinovatie, a acestor indatoriri de serviciu, de catre salariatii Primdriei
comunei COCU, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.

Capitolul XXIV
Disciplina muncii in cadrul autoritdtii publice

Art.60. Nerespectarea prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
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constituie abatere disciplinara si se sanctioneazad conform legili.

Patietionariipiitl

Art.61. Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativ, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului
regulament.

Art.62. (1)Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cdtre funcfionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incdlcarea
prevederilor legale, atrage rispunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv
contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor mengionate anterior daca le considera
ilegale.

(3)Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori
aviza actele si documentele se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt
previzute alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzi si semneze, respectiv sa contrasemneze ori
avizeze sau care prezinti obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fard a
indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in

conditiile legii.
Art.63. Rdspunderea in solidar cu autoritatea publica.

(1)Orice persoan care se considera vatimata intr-un drept al sdu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritaii publice
care a emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un
interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii
publice. Dacd instanta judecitoreascd constatd vinovafia functionarului public, persoana
respectiva va fi obligati la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3)Raspunderea juridicd a funcfionarului public nu se poate angaja dacd acesta a
respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care
isi desfagoara activitatea.

Art.64. Rdspunderea administrativ-disciplinard. incilcarea cu vinovitie de citre
functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o defin §i a
normelor de conduita profesionali si civica prevdzute de lege constituie abatere disciplinara i
atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art.65. Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:
a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;
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b) Neglijenta repetati in rezolvarea lucrdrilor;
¢) Absenta nemotivata de la serviciu;

d) Nerespectarea programului de lucry;

¢) Interventiile sau stiiruinfele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;

g) Manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

h) Desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) Refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri gi interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitii daca functionarul public nu
actioneaza pentru fncetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr. 15/2016;

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritafii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducdtorul autoritaii publice;

s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

t) neanuntarea pana la ora9%a absentei de la serviciu;

u) reclamatia fondata a cetatenilor;

v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Abaterile, de la prezentul regulament, sdvarsite de salariatii Primdriei comunei Cocu atrag

raspunderea corespunzatoare din partea acestora.

Art.66. (1)Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15%pe o perioada de pdna la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2) Ca urmare a savargirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 59, se aplica

urmatoarele sancfiuni disciplinare:
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a) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) Pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f);

c) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. e)-h), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. c)-f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. i)-k) si m), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f), daca funcfionarul public nu acfioneaza pentru incetarea acestora intr-
un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. 0), se aplicd sancfiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. p)-v), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare previzute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvérsitd, gradul de
vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului
public, precum si de existen{a in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile prezentului cod.

(4) in caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(5)Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data
sesizarii comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii
disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitdfi, pentru care
sanctiunea disciplinara este destituirea din funcgia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la
art. 60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decit dupa cercetarea prealabild a faptei sdvarsite si dupa
audierea functionarului public de catre conducatorul institufiei publice, la propunerea comisiei
de disciplind. Sanctiunea disciplinara: "destituirea din funcfia publicd” se aplicd si direct de
citre persoana care are competenfa legald de numire in functia publicd, in situatiile abaterii
disciplinare cu privire la incompatibilitai. Sanctiunea disciplinard "mustrarea scrisd” se poate
aplica si direct de citre conducitorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dupa
cercetarea prealabild a faptei sdvarsite si dupa audierea functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiazd de
drept, dupa cum urmeaza:
a) In termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 60 lit. a);
b) La expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute
laart. 123 lit. b)-e);
c) In termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzuti la art. 60 lit. f);
d) De la data comunicirii hotdrarii judecdtoresti definitive prin care s-a anulat actul
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administrativ de sancfionare disciplinara a functionarului public.

PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 67. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cite ori constata ca acestia au savarsit
o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta fntr-o
actiune sau inactiune sivargiti cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munci
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmdtoarele fapte:

a) Intdrzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijena repetata in rezolvarea lucrarilor

c) Absenta nemotivata de la serviciu;

d) Nerespectarea programului de lucru;

e) Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;

f) Fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr. 15/2016;

g) Neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;

h) Interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) Nerespectarea secretului profesional sau confidentialitaii lucrdrilor cu acest caracter;

j) manifestiri care aduc atingere prestigiului autorititii publice;

k) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

m) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea
autoritatii publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducdtorul autoritatii
publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanunarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu;

p) reclamatia fondata a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual savargeste o abatere disciplinara sunt:

a) Avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazd si/sau,dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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f) Legea nr. 15/2016 stabileste cd incilcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinara gravd, angajatorii vor putea sa recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului
individual de munca sau chiar plata unor despégubiri care s acopere prejudiciul cauzat prin
incalcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situafia in care nerespectarea interdictiei
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului-de imagine ori materiale).

g) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinari in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in formad scrisa.

(5) Sub sanctiunea nulitagii absolute, nicio masur, cu exceptia "avertismentului
scris” nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.
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ParteaaV-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XXV
Alte reglementdri

Art. 68. (1)Salariatii Primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare-calculatoare,
imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul fndeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2)Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in funcfionarea aparaturii, salariaii au obligatia de a
anunta defecfiunea.

(4)Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea

jocurilor pe calculator.

Art.69.(1) Salariatii Primiriei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai fn interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdfilor administratiei
publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art.70. in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) Organizeazi activitatea compartimentelor si repartizeazd sarcinile i indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia si organizeze si sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) Au obligatia si stabileascd in fisele posturilor personalului din subordine toate activitdtile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

¢) detaliaz3 atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie
de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de post;

d) siasigure asistena si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

€) au initiativa §i iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

f) asiguri cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd fiecarui
domeniu de activitate;

g) indrumd, urmiresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecirui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredinjate, in
raport cu pregdtirea, experienta i funcfia ocupata;

h) evalueazi din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp stabilite
in conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeazi corespondenta, raspund de solufionarea curenta a problemelor;

j) avizeaza si semneaza lucrdrile compartimentelor;

k) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
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sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritai sau institutii;

1) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatagirii activitaii din cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primériei, raspunzand cu promptitudine
la solicitarile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalfi angajati ai
primariei;

Art.71. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei COCU Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmaitoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotirari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotirare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile Tnaintea publicarii ordinii de
zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor autoritdtii publice in domeniul propriu

. de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitagilor proprii, precum si intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetard si de plati ale activitdtilor din cadrul Compartimentului
Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare;

d) intocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie i raportate, pentru analizi,
conducitorului institugiei;

e) participarea la sedingele Consiliului local al comunei Cocu, judetul Arges, ori de cite ori este
necesar;

f) solufionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini §i lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

h) si urmireascd si si cunoascd permanent modificdrile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar datoriti
aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o

desfagoara;
’ i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;
j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;
k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;
1) urmdrirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele autoritdtii publice a hotararilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul XXVI
Dispozitii finale

Art.72. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Comunei COCU,care rdaspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competen;c?alse si responsabilititile previzute in prezentul
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regulament nu sunt limitative, ele urménd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau
implicit, din legi, decrete, ordonante, hotirari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau stabilite
prin dispozitii ale conducerii unitdtii administrativ-teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecdrei structuri

organizatorice.

Art.73. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solugioneaza prin dispozitia
primarului.

Art.74. (1) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.
(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru fiecare post
existent, figa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incircare judicioasi a
acestora, conform pregitirii profesionale si functiei definute. Anual, sau ori de cate ori este necesar,
' actualizarea figei postului se va face de citre secretarul general.

Art.75. Toti salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate §i vor rdspunde de
aplicarea corectd a acesteia. in cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, secretarul
general al comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completind figele de post ale acestora.
Atributiile ce decurg din legislatia nou apiruta se considera parte integrantd a Regulamentului de organizare
si functionare a aparatului de specialitate al comunei COCU.

Art.76. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard a
celui vinovat.

Art.77. (1)Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd §i completeazd, conform

legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cite ori se impune prin Hotérédre a

Consiliului Local COCU.

‘ Art. 78. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrdrii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei COCU, pentru a fi adus la cunogtinta tuturor salariailor, cat si personalului care va fi

incadrat in viitor.

Presedinte de sedint3, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL,
DINEL SILVIUZCO
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