ROMANIA

JUDETUL GORJ
¥ COMUNA SACELU

=" CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI SACELU

HOTARAREA NR..\\..../...00 .02 7z
Privind modificarea Statului de functii, Organigramei si Regulamentului de

organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Sacelu, judetul Gorj

Consiliul Local Sacelu, Judetul Gorj,
Avénd in vedere

Avéind in vedere:
* Prevederile art. ,art.5,art.120 si art.121 ,alin.;,2 din Constitutia Romaniei
,republicata .

» Prevederile art.9,paragraful 8 din Carta Europeana a Autonomiei Locale
,adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata prin Legea nr.199/1997 ;

» Prevederile art.40 si urmatoarele din Legea nr.24/2000 privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;

* Referatul de aprobare la proiectul de hotirdre privind reorganizarea
organigramei §i a statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Sicelu Judetul Gorj, ca urmare a reorganizirii;

* Raport de specialitate ;

* Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sicelu , judetul Gorj;

* Prevederile art.370 alin.(1) §i (2), art.392, art.393, art.407 din Ordonanta de
urgen{d nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile i completarile
ulterioare;

*» Prevederile Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Prevederile Legii nr.53/2003-Codul muncii, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare;

*  Legea nr.52/2003 privind transparen{a decizionald in administratia publici,
cu modificarile i completirile ulterioare;
fn temeiul art.136 din Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificérile gi completirile ulterioare.

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin (2), lit. a) si alin (3),lit. ¢),
art. 139 alin. (1), art. 196, alin. (1), lit a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul Local Sacelu, Judetul Gorj,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba modificarea HCL nr.8/28.01.2022 in sensul ca se revine la postul
de sofer microbuz scolar I ,post exceptat conform Ordinului nr.164/09.04.2021 ,in
locul postului de Muncitor calificat.

Art.2 Se aproba reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Sacelu
Judetul Gorj,conform anexei nr. 1( organigrama aparatului de specialitate al primarului
comunei Sacelu) si anexei nr.2 (stat de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei
Sacelu) ce face parte integranta din prezenta hotarare.



Art. 3. Pentru respectarea drepturilor la cariera ale functionarilor publici, se acorda
un termen de 30 de zile in vederea aplicirii procedurilor legale previzute de OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

Art.4. Se aprobi modificarea Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu, judetul Gorj, conform anexei
nr. 3 ce face parte integranta din prezenta hotérare.

Art.5. Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de catre Primarul comunei Sacelu
prin compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialite al primarului.

Prezenta hotarare a fost adoptata de Consiliu Local al comunei Sacelu ,Judetul Gorj ,in sedinta
ordinara din data 28.01.2022 ,cu un numar de vsineneVOtUrl pentru, (....abtineri, .{..... voturi

impotriva, vido.rn.cONsilieri locali prezenti la sedinta ,din totalul de 9 consilieri locali in functie.
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Anexa Nr.1 la HCL nr. ___ i

LY privind modificarea HCL nr.8/28.01.2022 si reorganizarea organigramel si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarulul
comunel Sidcelu judetul Gorj

PRIMARIA COMUNEI SACELU
ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SACELU, JUDETUL GORJ
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reorginicares . wmodificares orpamigranel sl o satulel de functil pentru sparatul de speciaiitne al
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STAT DE FUNCTTI
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULLUI COMUNE] SACELU , JUDETUL GORJ
Funcetn publich ; . Funcin cantruetuaih _
ey 39...!“.34!-... Strugturs Eieids . 2 b lul Gradal prafesional | de e — | Obmereay
cio . dups car demntpuee _lrlu-_ -Eu«w de cwndutery e execotic R.n_....n eimitee de eneoutie
Lo
AL Fumetii de demaitate pulitich
1V Dwigin (eanghe | [ Frumar | | ] | I I
Z [Vicant | [Vicepmnm | | 1 | | 1
N, Secretur poneral
[Sesrenr perezal
3 (Ciobam Laurs Mitschs n__._.ﬂ.ﬁ.n... : T S A
ervonaly
0. Aparatil dr speciatitzte o
Vrimardni
= 1. Compardmenmul turidic
|3 [Naces: | I 1 1 TComeities juricic S [debounsi I
1L Camparthmewosl Financiar
Contabilitate, Tave b lmpoelie
Lacale, Resurw | mane
5 |lagota L Cona € omsilies e [principal
O IDnzzonescs Danels Comilics |- ankien
|7 |l bow Lhvin (markies 1S deltan
UL Comparthnumtud Achinigh
Publion
sl Fandurl Laropene
% |Saiomis Mans Olma 1 { | | | € omudfier | O | |
IV Compartimentil Registrul
Agrical, Cadastru, Topografie sl
Fund Funciar
4 loncs Verwua Cavtsilien | s ST
10 [Vacam Consiliny - IN MIPETHN
V. Catpa rthmestul Urbanism s
Aownajarca Teritoriulnl
fnvestitii Amtorteard o Dlacipline
In Camtructii
1 Vacam Consilier s {=bwtanr
V1 Compsrihment Pridectia
Modinli
12 |Bhemdes Aurcite Nigoisim | [ eex LY {debuting
VUL € ompwertbmeniul Notinistent s
Tatretineres Dumenbabil Pubilic of Privat Secretarit ReghvrutornColturs Milotecs. Arbiva, Sufer microbus peolar, Muncbor califiest 1yl Ingrijitor
LA LTI (RS TR ﬂ refersul wpogleta 1A

14 [Vaousd ifer maconbar socTor




ROMANIA ANEXA Nr. 3 LA HCL SACELU NR. S 2362 202
JUDETUL GORJ

COMUNA SACELU
CONSILIUL LOCAL SACELU

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu

CAPITOLUL L
Dispozitii Generale

Art. 1. 1) Aparatul de speciaiitate al Primarulul Comunei Sacelu functioneaza in temeiul QUG nr
57/2019  privind Codul administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de
operativitate si  eficienta, find compus din totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate
jundica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum S secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale; primarul si viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate

2) Primarul asiguré respectarea drepturilor s libertatior fundamentale ale cetatenilor, 3 prevederilor
Constitutiel. precum si punerea in aplicare a legilor. 8 decretelor Presedintelul Romaniei, a ordonantelor si
hotarariior Guvernulul, a hotararilor consilivlui local. Pnmarul dispune masurile necesare s acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor $i Instructiunilor cu caracter normativ ale ministrior, ale celorialti conducatori al
autoritatior administratiel publice centrale, ale prefectulul, a dispozitillor presedintelul consiliului judetean,
precum si @ hotararilor consiliulul judetean, in conditiile legi

3) Primarul indeplineste urmatoarele categori principale de atributn

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legn.
b) atributy referitoare la relatia cu consiliul local,

¢) atributil refertoare ia bugetul local al unitatil administrativ-teritoriaie;

d) atributil privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local.

&) alte atributii stabilite prin lege

4). Primarul desemneaza functionari publici anume, imputerniciti sa duca 1a indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatilor si a altor acte de procedurda. in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

5) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor $i ale celorialte organe de speciaiitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale. precum i cu autoritatile administraliel publice locale si judetene.

6) Numirea conducatorilor institutilor publice de interes local, respectiv al servicilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile parti a Vi-a titlul 11 capitolul VI sau titiul Il capitolul IV, din
OUG 57/2019 privind Codul admnistrativ

7) Primarul in calitate de reprezentant al statului in exercitarea atributilor de autoritate tutelard si de
ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant. la organizarea s
desfasurarea alegerilor, 1a juarea masurilor de protecte civiia, precum $i a altor atributn stabilite prin lege,
actioneaza sl ca reprezentant al statuiul in comuna In aceasta calitate. primarul poate solicita prefectulul, in
conditile legii. sprijinul conducatonior sefvicillor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorialte
organe de specialitate ale administratiel publice centrale din unitatle administrativ-teritonale. daca sarcinlle
ce il revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

8) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa . primarul are in subordine un aparal
de specialitate Aparatul de specialitate al primarulul este structural pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici st personal contractual

9) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si sarvicille publice de Interes local
10) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva 2 adminisiratiei publice locale, reprezinta unitat
administrativ-teritoriala in relatille cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau jurdice romane si strain
precum siin justitie




11). Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autontate axecularea tuturor actelor administrative
emise in exercitarea alributillor care il revin potrivit legil (dispozitii, certificate de urbanism, autorizatii
construire si desfiintare avize, etc). intocmirea si semnarea actelor preparatorii care fundamenteazé din
punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective (rapoarte, referate, note de
fundamentare eic), precum si semnarea anterioara a unor acte administrative de catre personalul din cadrul
aparatulul de specialitate, angajeazd raspunderea administrativa. civila sau penala, dupd caz. a
semnatarilor, in cazul incalcarii legil. n raport cu atnbutille specifice stabilite pnn lege si prin prezentul
requlament

12) Actele care se elibereaza de catre Primaria Comunel Sacelu vor fi semnate, de regula, de catre
Primar Comunei Sacelu sau de Viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primar, Secretarul
General precum si de catre seful structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite, sau de catre
persoana care le-a intocmit.

13). Prmarul poate delega. prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normativ
viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritonale. conducatorilor compartimentelor
functional sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public. precum si conducatorilor
institutiilor s serviciilor publice de interes local. in functie de competentele ce le ravin in domeniile respective
Dispozitia de delegare trebuie s4 prevada perioada, atnbutile delegate si limitele exercitarii atributiitor
delegate. sub sanctiunea nulitatii Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute
de lege in sarcina primarului Delegarea de atributn se face numai cu informarea prealabila a persoanei
careia | se deleaga atnibuliile

14) Perspana careia i-au fost delegate atributil in condiile de mai sus exercita pe pericada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum s atnbutiile delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor

18) Persoana careia -au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal, dup& caz.
pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributi

Art. 2. 1) Viceprimarul este subordonat primarulu si. in situatile prevazute de lege. inlocutorul de
drept al acestuia. situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia Primarul poate
delega o parte din atrbutile sale viceprimarulul, find primul colaborator pentry realizarea obiectivelor si
sarcinilor si 1l reprezinta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatile cu persoanele fizice si
juridice.

2) Atributiile Viceprimarulul sunt urmatoarele

a indeplineste atnbutiile Primarului in conditille O.U.G. nr. §7/2019 pnvind Codul Administrativ si orice
alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente;
b, sustine audiente;
¢ prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurata precum si
propunen privind imbunatatirea activitati la nivelul nstitutier,
d. Indeplineste si alte atributil incradintate de catre primar si consiliul local prin acte administrative aie
acestor autoritati deliberative

3). Primaria comunei este structura functionala fara personalitate juridicd s fara capacitate
procesuala. cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitille
autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitati locale, constituita la nivelul comunel
Sacelu din primar, viceprimar $i aparatul de specialitate al primarului

Art.3. 1). Pentru indeplinirea atributilor stabilite, servicille de specialitate colaboreaza cu servicile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorialte organe centrale organizate 1a nivel judetean.

2) in vederea rezolvarii operative sl oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de specialitate
ale Aparatulul de specialitate al Primarulul Comunei Sacelu, sprijina activitatea societatii comerciale din
subordinea Consiliului Local.

3). in problemele de specialitate, biroullcompartimentele functionale din componenta Aparatulul de
specialitate al primarulul intocmesc rapoarte de specialitate, proecte de hotarari st dispozitii pe care le
prezinta Prmarului Comunel Sacelu, viceprimarului sau secretarului general care le coordoneaza activitatea.
in vederea avizaril sl propunerii spre aprobare Consiliulur Local sau Primarului Comunel Sacelu , cu viza de
legalitate a secretarului, respectiv a personalulul cu atributil in domeniul juridic.

4), Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor  Hotararilor
Consiliulul Local si a Dispozitilor Primarului Comune| Sacelu

5). Documentele care sunt solicitate de consilier! in vederea informart, vor fi puse la dispozitia acestora
conform prevederilor legale prin intermediul Secretarulul General al comunel Sacelu Pentru alte organe sau



persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea
prealabila a primarului comunel Sacelu, viceprimarulul sau secretarulul general al comunei Sacelu in
concordanta cu prevederile Legn nr. 544/2001. privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare

CAPITOLUL IL
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu

Art. 4. 1). Structura organizatorica (organigrama s numarul de postun ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu 0.U.G. nr57/2019 privind Codul Administrativ, elaborata si aprobata prin
Hotarare a Consiliului Local

2). Aparatul propriu al Comune! Sacelu Indeplineste, in principal, urmatoareie functii;

a de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de actiune

sectoriala si a proiectelor prioritare;

b de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispazitiile primarulul,
solutionand problemele curente ale colectivitatil locale:

¢ de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local si a bunurilor ce fac parte din patrimoniul
Comunei Sacelu

d de colaborare cu servicille descentralizate ale statului, autoritati ale administratiei publice locale,
precum si cu societatea civila, ONG -uri etc, din tara 5i strainatate

e de coordonare verificare si control a serviciilor publice pentru punerea in aplicare 2 strategiei de
dezvoltare locala si privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitillor primarulul
in tertoriu

3) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu se imparne in
structuri permanente pe compartimente. Pentru infiintarea unui birou sunt necesare cel putin 5 functi
publice de executie in subordine.

4). Structura institutie este realizata pe eriterii de maxima flexibilitate menita sa garanteze transferul de
functii, programe si obiective

5) Biroul reprezinta mediul organizatoric de baza omogen sub aspect gestonal Biroul este condus de
un sef se birou.

6). Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia it sunt date in componenta un numar
restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef de birou

7) Structura organizatorica permanenta se aproba anual prin hotararea Consiliulul Local

8) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Sacelu are urmatoarea structura organizatorica:
Primar,

Viceprnimar,

Secretar General i Stare Civila

Compartiment financiar contabil , impozite si taxe locale ,

Compartiment Achizitii Publice si fondun guropene

Compartiment Asistenta sociala s| sanatate

Compartiment Urbanism Amenajarea teritoriului Investitii autorizari si disciplina in constructil.
Compartiment Protectia Medului

Resurse Umane,

Compartiment Jundic

Compartiment Registru agricol cadastru.topografie si fond funciar .

Compartiment situatii de urgenta, si prvat, Secrelarat, Registratura Cultura Biblioteca | Arhiva,
Sofer microbuz scolar Muncitor calificat (buldoexcavatorist ) si Ingryitor,

@) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de

cooperare, de reprezentare, de control

8 1) Relatille de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar dupa caz, Vicepnmar, Secretarul
General , conform organigramei  Conducerea si controlul aparatulul de specialitate sunt asigurate de pnmar.

9.2). Relatile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
comunel Sacelu, Tn conformitate cu atributile specifice fiecaru compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale si in limitele prevedenior legale. Compartimentele aparatulul aparatul de specialitate al
Primarulul Comunei Sacelu sunt obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al
caror obiect implica coroborarea de competente in canformitate cu prevederile actelor normative in vigoare
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9.3). Relatile de reprezentare se realizeaza in limitele legisiatiel in vigoare si a mandatulul acordat de
Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarulul General sau personalului din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacelu .

5.4) Relatia cu presa cu privire la activitatea institutiei se realizeaza de catre Primarul comunei Sacelu,
sau de catre persoanele desemnate de catre acesta.

9 5). Relatile de autorntate jerarhica presupun’

a subordonarea Viceprimarului si aparatului de specalitate fata de Primar.

b. subordonarea Secretarului General si a Sefului de Birou, fata de Prnmar. in limitele competentslor
stabilite de legisiatia in vigoare si in conformitate cu atributille delegate prin dispozitiile Primarului

¢ subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superion, conform organigramei
aprobate prin Hotararea Consiliului Local Sacelu

Art. 5. 1). Secretarul General coordoneaza, indruma si controleaza, in conformitate cu prevederile
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ structurile aflate in subordine

2). Secretarul General are urmatoarele atributii

a avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarulul, respectiv
ale presedintelul consiliulul judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliulul judetean, dupa caz.

b. participa la sedintele consiliulu local, respectiv ale consiliulul judetean,

¢. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiiiul jocal si primar, respectiv
consiliul judetean $i presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect,

d. coordoneaza organizarea arhivel §i evidenta statisticd a hotararilor consiliulul local st a dispozitilor
pnmarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelul consiliului judetean:

e asigura transparenta sl comunicarea catre autoritatile, institutile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute 1a lit. ),

f asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean. si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesulul-verpal al sedintelor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliulul local, respectiv ale consiliului judetean,

g asigurd pregalirea lucranilor supuse dezbatern consiliulul local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h. poate atesta, pnn derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii. aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr 246/2005, cu modificarile $!
completarile ultenoare, actul constitutiv $i statutul asociatilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza.

i. poata propune primarulul, respectiv presedintelul consiliului |udetean inscrierea unor probleme in
projectul ordini de zi a gedintelor ordinare ale consiiiului local, respectiv ale consiliulul judetean;

| efectueazd apelul nominal si tine evidenta participari la sedintele consiliulul local, respectiv ale
consiliulul judetean a consilierilor locali, respectiv 2 consihienior judetent,

k. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelul de sedinta,
respectiv presadintelul consiliului judetean sau, dupa caz. intocuitorului de drept al acestuia,

| informeaza presedintele de sedinta. respectiv presedintele consiliului judetean sau. dupa caz,
inlocurtorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecare
hotarari a consiliului local, respectiv a consiliulul judstean,

m. asigura intocmirea dosaralor de sedinta. legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i stampilarea
acestora,

n urméareste ca la deliberaraa Si adoptarea unor hotarar aie consiliulul local. care se inca dreaza in
dispozitile art 228 alin. (2) din OUG 57/2019: informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege In asemenea cazuri,

o. certifica conformitatea coplel cu actele originale din arhiva unitativsubdiviziuni administrativ-
taritoriale:

p. alte atributii prevazute de lege sau Insarcinan date prin acte administrative de consiiul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean. dupa caz.

3) Prin derogare de |a prevederile art. 21 alin (2) din Legea nr 273/2006 privind finantele publice
locale, cu maodificariie si completanie ulterioare. in situatile prevazute la arl. 147 alin (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) i (2). secretarul general al unitati administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente



4) Secretarul general al comunei, administrativ-teritoriale comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum sl oficiulul de cadastru si publicitate imobiliara, ina
carel circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu Tn conditile QUG 57/2018 privind Codul
administrativ

5) Atributia prevazuta la alin. (4) poate fi delegata catre una sau mal multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarulul la propunerea secretarulul general al
unitatil administrativ-teritoriale.

&) Secretarul generul al comunel Sacelu, pe perioada cat la nivelul localitatii nu functioneaza birour
ale notarilor publici indeplineste, |a cererea partilor, urmatoarele acte notanale:

a legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
adminisiratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociala sisau
serviciilor sociale;

b. legalizarea copiilor de pe inscrisuriie prezentate de parii, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata

7) Secretarul general indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinarl date prin acte
administrative ale autoritatilor publice locale ale comunei Sacelu

8) Secretarul general are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire |a toale activitatile sale;

in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legu, atributiile vor fi executate de persoane
imputernicite in acest sens de cétre primar prin dispozitie

in domeniul starii civile indeplineste in conditile legil in calitate de ofiter de stare clvila delegat,
urmatoarele atributii principale.

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces st alibereaza
certificate doveditoare,

inscrie mentiuni, in conditile legn. pe margnea actelor de stare civiad aflate in pastrare $I tnmite
comunicari de mentiuni pentru Tnscriere in registre, exemplarul | sau Il. dupa caz,

Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum $i dovezi privind
inregistrarea actelor de stare civila. la cererea persoanelor fizice,

Trimite compartimentului de evidenta a persoanelor, pana la dala de 5 a3 lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarite nominale pentru nascuti vil cetateni romani, on cu privire la modificarile ntervenite Tn statutul
civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, certificatele anulate 1a completare, precum si actele de dentitate
(adeverinte, bulstine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ofl declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu narmele Comisiel
Nationale pentru Statistica; 1a masuri de pastrare in conditi corespunzatoare a registrelor §i certificalelor de
stare civila pentru a evita detariorarea sau disparitia acestora,

Face propuneri pentru asigurarea spatul necesar destinat numal desfasurarii activitatii de stare cwila:

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de codur precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securtate.

Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare cwila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciala pentru anul urmator, §1 il comunica serviciulul de specialitate din cadrul consiliulul judetean,

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere 2 registrelor de stare civild pierdule o distruse - partial sau
total dupa exemplarul existent. certificand exactitatea dateior inscrise, la masur de reconstituire sau
intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazule de lege,

inainteaza la consiliul judetean exemplarul 1l al registrelor de stare civila. Tn tarmen de 30 de zZile de la
data cand toate filele din registru au fost completate dupd ce au fost operate toate mentuniie din exemplarul
I

Transmite intermen de 5 zile laDJEF a judetulu Gorj extrase de pe actele de casatorie sau de deces
in cazul cetatenilor straini care s-au casatorit ori au decedat pe raza teritariului administrativ a comunei $i
fapta a fost inregistrata |a Priméaria Comunei Sacelu

Elibereaza, in conditile legi, certificate de nasters. de casatone si de deces in locul celor pierdute,
distruse sau degradate, la cererea persoanelor Indreptatite:

intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila a actelor sau certificatelor
de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, la cererea persoanelor interesate.

intocmeste documentatia st asigurd efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea numelut
sau prenumelui pe cale administrativa:



Promoveaza din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea. modificarea sau anularea acteler de
stare civila. in conditile prevazute de lege,

intocmeste si elibereaza, |a cerarg, livretele de familie, cu respectarea prevederilor leqale,

Asigura necesarul de livrete de familie. tine evidenta acestora S| le pastreaza in conditii de siguranta,
conform prevederilor legale;

Asigura inregistrarea corespondenter primite. in conditile prevazute de lege sl urmareste rezolvarea
acesteia in termenele stabilite,

Se preoccupa de asigurarea §l imbunatatirea dotari compartimentulul cu mijlacele fixe. obiectele de
inventar. materialele g rechizitele necesare desfasurari activitati in conditii normale.

Face propunen pentru stabilirea programului de lucru cu publicul In asa fel incat sa se asigure
rezolvarea cat mai operativd a cerintelor cetatenilor si functionarea optima a compartimentului pentru
inregistrarea decaselor siin zilele libere si de sarbatori legale

Se preccupa de popularizarea actelor normative pe linie de stare cwvila si urmareste pregatirea si
actualizarea permanenta a avizierelor,

Colaboreaza si schimba permanent informatii Intre compartimentela serviciulul si cu extenorul, in scopul
realizari S operative si de calitate a atributilor de serviciu;, 13 masuri pentru imbunatadtirea muncil $i
perfectionarea metodologiilor de luctu si, la nevoie, formuleaza propuner pe aceasta linie,

Raspunde de activitatea proprie privind culegerea de infarmatii referitoare la persoanele predispuse sa
obting documente de identitate prin declinarea unel alte identitati ori prin substituire de persoane,

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau |2 baza inregistrar actelor $i faptelor de
stare civiid. precum $i inscrierea mentiunilor ulterioare. in conditiile si termenele prevazute de lege.

Asigura pastrarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au siat |a baza inregistrarior in
registrele de state civila la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare; la masurile prevazute
de lege pentru asigurarea pastraril documentelor si actelor de stare civila in arhiva stan civile, In conditii de
ordine si siguranta;

Sesizeaza imediat D.J.E.P. a judetulul Gor orice situatie privind disparitia unor documente de stare
civila cu regim special;

Asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau furt, completarea sl
actualizarea datelor ori de céte ori este necesar, la cererea reprezentantulul familiel, precum Sl retragerea sl
anularea livretulul de familie persoanei indreptatite. in conditille prevazute de lege

Atributii privind accesul in sistemul informatic Registrul electoral gestionat de catre Autoritatea
Electorala Permanenta,

Atributii privind comunicarea citatiilor si-a altor acte de procedura in conditile Legii nr.134/2010 privind
Codul de % procedura civild, cu modificarile si completarile ultericare

Atributii privind asigurarea mobilizari la locul de munca in cadrul Primariei Comunet Sacelu in conditille
H.G nr. 1204/2007. privind asigurarea fortei de munca necesare pe timpul stari de asediu. la mobilizare s
pe timpul stari de razbol.

CAPITOLUL Il
Atributiile biroului/compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sacelu

Art. 6 Compartiment finaciar contabil , Impozite si taxe locale si resurse umane indeplineste

urmatoarele atributii 8i sarcini principale:

1. verifica, organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de activitatea de constatare si impunerea
impozitelor si taxelor,

2. verifica, determina si transmite impozitele s laxele directe si indirecte cu debitele datorate,

3. venfica, urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a doumentelor
referitoare la impunere de catre contribuabili,

4. verifica la persoanele juridice $i fizice detinatoare de bunurl sau venituri supuse impozitelor si taxelor
veridicitatea documentelor si declaratille privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor,

5. verifica, intocmeste sl asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte docmente referitoare ia
impunerea persoanelor juridice si fizice,



Promoveaza din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de
stare civila, In conditiile prevazute de lege:

intocmeste si elibereaza, la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale;

Asigura necesarul de livrete de familie, tine evidenta acestora si le pastreaza in conditi de siguranta,
conform prevederilor legale:

Asigura inregistrarea corespondentei primite, in conditile prevazute de lege i urmareste rezolvarea
acesteia in termenele stabilite:

Se preocupa de asigurarea si imbunatéatirea dotarii compartimentulul cu mijloacele fixe, oblectele de
inventar, materialele si rechizitele necesare desfasuraril activitati in conditn normale;

Face propuneri pentru stabilirea programului de |ucru CU pubiicul in asa fel incat sa se asigure
rezolvarea cat mar operaliva a cerintelor cetatenilor si functionarea optima a compartimentului pentru
inregistrarea deceselor si in zilele libere si de sarbaton legale:

Se preocupa de popularzarea actelor normative pe linie de stare civild si urmareste pregatirea si
actualizarea permanenta a avizierelor,

Colaboreaza si schimba permanent informatil intre compartimentele serviciului si cu exteriorul, in scopul
realizarii S operative si de calitate a atributilor de serviciu. la masun pentru Imbunatatirea muncii i
perfectionarea metodologiilor de lucry si, la nevoie, formuleaza propuner pe aceasta linie,

Raspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la persoanele predispuse sa
obtina documente de identitate prin declinarea unel alte identitat on prin substituirs de persoane.

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau la baza inregistrarii actelor si faptelor de
stare civila, precum $i Inscrierea mentiunilor ulterioare, in conditille si termenele prevazute de lege;

Asigura pastrarea registrelor de stare civila si a celorialte documente ce au stat ia baza inregistrarilor in
registrele de state civild Ia Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare; la masurile pravazute
de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de slare civild in arhiva staru civile, n conditii de
ardine si sigurantd,

Sesizeaza imediat D.J EP. a judetulul Gorj orice situatie privind disparitia unor documente de stare
civild cu regim special,

Asigura eliberarea unul nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau furt completarea si
actualizarea datelor ori de céte on este necesar, la cererea reprezentantului familiel, precum si retragerea $i
anularea livretului de familie persoanel indreptatite, in conditiile prevazute de lege.

Atributii privind accesul in sistemu! informatic Registrul electoral gestionat de catre Autoritatea
Electorala Permanenta,

Atributii privind comunicarea citatiilor si-a altor acte de procedura in conditiile Legii nr.134/2010 privind
Codul de 3 procedura civila, cu modificarile si completarile ultenoare

Atributii privind asigurarea mobilizarii la locul de munca in cadrul Primariei Comunei Sacelu in conditiile
H.G. nr 1204/2007, privind asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare s
pe timpul starii de razbol

CAPITOLUL L.
Atributiile biroului/compartimenteior aparatulul de specialitate
al Primarului comunei Sacelu

Art. 6 Compartiment finaciar contabil , Impozite si taxe locale si resurse umane Indeplneste

urmatoarele atnbutii si sarcini principale

1. verifica, organizeaza, indruma, controleaza sl raspunde de activitatea de constatare siimpunerea
impozitelor si taxelor;

2. verifica, determina si transmite impozitele si taxele directe si indirecte cu debitele datorats,

3. verifica. urmareste intocmirea si depunerea Ia termeneie prevazute de lege a doumentelor
raferitoare la impunere de catre contribuabili;

4. verffica la persoanele juridice si fizice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
veridicitatea documentaior si declaratiile privitoare la impunera si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a venttunlor sau 3 bunurilor supuse impozitelor si taxelor:

5. verifica. intocmeste s) asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte docmente referiloare Ia
impunerea persoanelor juridice i fizice,




27.
28.
29.

30.

31.

32.

37.

38,

39.

41.

42.

43.

£

verifica si efectueaza documentele specifice in vederea inscner la masa creditarilor, in conditille
legii, pe care le transmite compartimentului juridic , in vederea solutionarii cauzelor respective:
verifica si analizeaza periodic situatia gestiunti veniturilor si efectueaza corelatia incasarilor prin casa
sau prin Trezorere,

asigura aplicarea, execularea si studierea prevederiie actelor normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale, precum si cele care reglementeaza activitatea de inspectie fiscala.
organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de emitere si eliberare a certificatelor de atestare
fiscala, la cererea contribuabililor persoane fizice si persoane juridice, de inregistrarea tuturor
cererilor si petitiitor venite din partea tuturor contribuabililor si mstitutilor publice si private, precum si
orice solicitare care are sau nu legatura cu biroul,

organizeaza, verifica si executa ducerea la indeplinire a rezolutilor date de catre conducatorul
institutiei pe toate cererile si petitiile venite prin registratura

avidentiaza si urmareste solutionarea tuturor cererilor si petitilor Inregistrate de catre persoane
fizice, persoane juridice sau institutil ale statului de catre servicile de speciaiitate in termenele
prevazute de lege si instiinteaza conducatorul institutiel despre toate neajunsurile care decurg din
neindeplinirea sarcinilor de serviciu cu privire 1a solutionarea tuturor cazurilor de corespondenta
inregistrate la birou s nesolutionate in termen,

. urmareste si raspunde de solutionarea in lermenele legale a cerificatelor de atestare fiscala s

tuluror celorialte documente inregistrate la registratura biroulul

urmareste si raspunde de solutionarea tuturor solicitarilor transmise catre birou de la registratura
Primariei, care au legatura cu impozitele si taxele. inclusiv solicitarile venite de la audientele
Primarului, Viceprimarului, Secretarulul si cele sosite prin mijloacele informatice (e-mail, site, etc ).

. urmareste si raspunde de transmiterea tuturor raspunsurilor emise catre C.N. Posta Romana. In

vederea comunicarii catre petenti st a confirmarilor de primire venite din partea aceslora,

urmareste sl raspunde de continutul certificatelor de atestare fiscala, avand obligatia legala de 3
varifica fiecare cerere in parte, patrimoniul fiecarul contribuabil persoana fizica sau juridica, care
solicita un astfel de certificat,

intocmeste zilnic si urmareste modul de sliberare a certificatelor de atestare fiscala, cu respectarea
tuturor prevederilor legale, privind aceasta procedura si verifica In paralel inregistrarea si eliberarea
in termenul legal a certificatelor de aleslare fiscala.

analizeaza periodic gestiunea care priveste timbrale postale. confirmarile de primire si sumele
alocate pentru transmiterea Intregii corespondente de Ia Directia Impozite si Taxe a Primariel
comunei Sacelu;

verifica, analizeaza si propune modalitatile de expediere a corespondentel tinand cont de situatille
reale si posibilitatiie materiale, ale fiecare! situatil In parte si necesitatie sau oportunitatea unor
actiuni de mai mare anvergura,

organizeaza, indruma S raspunde de activitalea de urmanre Si incasare la bugetul local a venituriior
pravenind din amenz! contraventionaie aplicate perscanelor fizice si persoanelor juridice in conditiile
legi, 1ar in cazul neachitarii la termen a taxelor si a altor varsaminte datorate potrivit legil bugetelor
locale, pot dispune retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin
aplicarea masurilor de urmarire siita prevazute de lege asupra elamentelor patrimoniale ale
debitorilor,

organizeaza, executa s verifica In teritoriu activitatea de urmarire si executare silita a bunurilor si
venituriior persoanelor fizice si juridice debitoara la bugetul local, in ceea ce priveste creantele ce
intra in competenta organelor fiscale;

urmaresia i raspunde de incasarea veniturilor provenite din amenzi in termenul de prescriptie si
stabileste masuri de recuperare a debitelor pnn aplicarea masurilor de executare silita prevazute de
lege,

intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca
sunt intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii sau dispune sa se faca
cercetarl suplimentare urménd sa inainteze constatarile efectuate organelor abilitate ale statului care
au competenta In astfel de cauze (politie, parchat, instanta judecatoreasca),

primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor provenind din
amenz!. neachitate In termen, luénd nota si urmarind indeaproape cazurile pnmite spre executare,




45. analizeaza, verfica si prezinta conducerii in cadrul competentelor, propunern in legatura cu
acordarea de restituiri de impozite, taxe si majoran de Intarzisre. cu avizul serviciilor de specialitate

46. Tntocmeste ziinic borderourile cu sumele incasate din ziua precedenta St le depune la casieria
unitatil;

47. conduce evidenta debitelor restante, provenind din amenzi aplicate persoanelor fizice si persoanelor juridice.
pe sectoare de activitati i urmareste lichidarea for in cadrul termenului legal de prescriere:

48. intocmeste documentatiile cu debitorii insolvabili si le supune avizarii pentru trecerea in evidenta speciala
conform normelor legale:

49. verifica incasarca veniturilor curente ale bugetului local pe surse de venituri. constituite din impozite, taxe. alte
venituri si din venituri cu destinatie speciala;

80, centralizeaza incasarile efectuate la casieric si depune sumele pe categorii de venituri 13 Trezorerie:

51. urmareste incasarea veniturilor in cursul perioadei curente si care reprezinta venituri ale pericadei anterioare,
precum si veniturile perioade viitoare:

52, urmareste primiren la timp a extraselor de cont, verifica documentele de Tnsotire @ acestora, asigura incadrarea
corectn in clasificatia bugetara a veniturilor incasate:

53, organizeaza contabilitatea. verifica si raspunde de corecta inregistrare a operatiunilor in contabilitatea analitica
si sintetica sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si fond pe buza actelor contabile legate de veniturile
bugetului local, deschidert de credite, virari de credite. alimentari cu tondun banest conform instructiunilor si
normelor eluborate de Ministerul Finantelor Puhlice .

&4, verifica si raspunde de inregistrarea contabila si caleularca corecta a sumelor rezultate din activitates de
exceutare silita, valorificare, impunere suplimentara ¢lc. pentru constituirea si acordarea legala a fondului de
stimulente;

8%, repurtizeaza pe conturi sumele care constituie fondul de stimulente;

56, intocmesic statele si viramentele pentru retinerile Ia sursa aferente stimulentelor acordate:

57. participa la vrganizarea sistemului informational al institutici, wrmarind folosirea cat mai corecta @ datelor

comtabilitatiis

58, asigura intocmirea, circulatia si pastrarca documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor contabile si
se preocupi de prelucrarca pe calculator a luerarilor din domeniul financiar-contabil:

59. raspunde de corclatia situatiilor care se Easesc in evidentele platitorilor de impozite si taxe si alte venituri ale
bugetului local cu executia bugetara existenta |a trezoreria statului;

60, raspunde si verifica zilnic corelatia tituror incasarilor pe categorii de creante ale bugetului local:

61, inregistreaza extracontabil procesele verbale de sechestru incheiate de serviciile de specialitate in condiniile
legin;

62. asigurs verificarca gestionara a casierilor care incaseaza impozite si taxe:

63. intocmeste cu sprijinul serviciilor de speciglitate situatiile periodice care trebuic raportate la Ministerul
Finantelor Publice:

64. intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiung ce au ¢a obicet terenuri apartindnd domeniului
public sau privat al comunei pe care sunt amplasate constructii provizorii cu destinatia de spatii comerciale:

68, intocmirea siourmarirea contractelor de inchiriere pentru lerenuri acupale Cu constructii provizorii (chioscur)
amplasate pe domeniul public sau privat al comunei:

66. intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere pentry terenurile ocupate de garaje sau copertineg;

67. intocmirea documentatiei si actionarca in instanta a societanilor comerciale sau persoanelor fizice care au
debite fata de Consiliul Local;

68. intocmirea rapoartelor o se prezinta in sedintele Consiliului Local pentru aprobarca modificarilor intervenite
pe parcursul derulari contractelor de conoesiune, asociere sau inchiriere privind prelungirea duratei acestora,
cedarea/preluarea de catre alti titular, majorarea sau diminuarea suprafetelor de teren aprobate ininal,
renegocierea;

6Y. intoemirea actelor aditionale la contractele aflate in derulare pentru consemnirea tuturor modificarilor aprobare
prin hotardri ale Consiliului Local, cu sprijinul compartimentulul Juridie;

70. emiterea notelor de plata pentru incasarea prin casieria unitutii a sumelor datorate de titularii contractelor aflate
in derulare; emiterea inainte de termenul de plata prevazut in fiecare contract a fucturilor pentru achitaren
sumelor datorate.

71. renegocierea redeventel pentru contractele de concesiune ajunse la termen si propuse spre aprobure in vederca
prelungirii acestora in conditiile legiit




72. wransmiterea la inceputul ficcarui an catre toti titularii contractelor aflate in derulare a redeventel/'sumei minime
anuale/chiriei datorate pentru anul in curs, precum si @ majararilor datorate pentru sume necachitate aferente
perioadelor anterioare,

73. atentionarea periodica a titularilor contractelor care au depasit termenele de plata a sumelor datorate autoritatil
locale:

74. asigura si raspunde de buna organizare < desfasurare a activitatii financiar-contabile a institutiel, conform
aetelor normative in vigoare:

78, ia masuri pentru defalcarea cheltuiclilor pentru activitatea proprie si urmareste executia cheltuielilor prevazute
in bugetul local al comunei pe capitole, subcapitole. titluri, articole si alineate. Tn vederea incadrarii in
prevederile bugetului local:

76. informeaza ori de cdte ori apar nereguli privind chelticlile curente (de personal, bunuri si servicii si de capital)
si propune masuri de consum, tindnd cont de necesitute, economicitate si oportunitate,

77. paticipa la toate actiunile §i discutiile unde se analizeaza probleme financiar-contabile;

78. asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale. a obligatiilor institutiei pe linia financiar-contabila,
fata de terte persoane fizice si juridice;

79. exercita control gsupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasurea la timp a creantelor, lichidarea
obligatiilor de plata, a debitelor, luind masurile necesare pentry stabilirea raspunderilor. atunci cand este cazul;

80. organizeaza contabilitatea < verifica corccta inregistrare a operatiuntior in contabilitaten analitica si sintetica
sub aspecrul indepliniri conditiilor de forma si tond pe baza actelor contabile legate de cheltuieh conform
instructiunilor si normelor cluborate de Ministerul Finantelor:

81. inregistreaza cronologic 5) sistemnatic in contabilitate toate operatiunile patrimoniale, in functic de natura lar, in
mod simultan. in debitul unor conturi si creditul altor conturi, denumite conturi corespondente;

82. urmureste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrarile de capital stahilite in lis obiectivelor
de investitii. urmarind incadrarca acestora in prevederile aprobate;

83, stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecarut cont.

84. intocmeste lunar balanta de verificare care reflecta cgalitatea intre totalul sumelor debitoare si creditoa s
totalul soldurilor debitoure si creditoare ale conturiluor,

85. situatia patrimoniutui si a rezultatelor ohtinute, respectiv a activelor si pasivelor din darile (seama trimestriale
si anuale, precum si a venitarilor, chelwielilor s a excedentului sau a Jeficitul bugetului local prin contul de
executie bugetara;

86. asigurn inlocmirea corecta si in timp ulil a declaratiilor privind obligatiile de plaa catre: bugetul de sté bugetul
asigururilor sociale, bugetul de sunatate 5i bugetul asigurarilor pentru somaj. conform normel legale in vigoare:

87. asigurs intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a bulantelor de verificare, darilor (seama
trimestriale si anuale, precum 1 a altor date solicitate de conduceren institutier:

88. angajcaza Institutia, prin semnatura, alaturi de ordonatorul principal de credite. In toate operatiuni
patrimoniale:

89, efectucuza controlul asupra organizarii evidentei, de depozitarcu si pastrarea bunurilor, la inventariered
intregului patrimoniu public st privat al Primarici Comunci Sucelu, de casarca. declasarea acelor buni care
indeplinesc conditiile de folosinta a aparatulul propriu al institutiel:

00, intoemeste documentele de plata catre trezorerie st cele contabile, in conformitate cu reglementarile vigoare,
urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificaren ncestora cu documentele de insotire asigurind
incadrarea corecta in clasificarea bugetara atit a cheltuiclilor ¢t si a venitutilor incasate;

91, asigura intocmirea si controlul statelor de plata pentru aparatul propriu al Primariel Comunei Sacelu privind
plata salariilor si a altor drepturi salariale:

92. inregistreaza: propunerea de angajare & unei cheltuieli, arigajamentul bugetar legal/invidual ordonantarea de
plata, intocmite in baza actelor normative in vigoare:

93. verifica documentele care stau la baza intocmirii lor si urmareste incadrarea cheltuielilor in credite bugetare
aprobate, cit si incadrarea in cupitole. subcapitole, titlun, articole si alineate:

94, raspunde de indeplinirea atributiilor ¢e revin pe linia controlului financiar preventiv, in conformitate
dispozitiile legale;

95, participa la organizarea sistemului informational al institutiel, urmarind folosiren cit mai eficienta datelor
contabilitatiiz

96. asiyura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau ln baza inregistrarilor contahilitate
si se preocupa de prelucrares pe calculator a lucrarifor din domeniul financiar-contabil:




97. rezolva arice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar-contabila;
98. rezolva si alte sarcini pe linie Ginanciar-contabila primite de lu ordonatorul de credite sau de la terarhici
superion, precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionala primite din pariea acestora
99, verifics si semneaza Jucrarile emise in cadru! biroului;
100. repartizeaza corespondentn biroului pe salariati, ce urmeaza @ se solutiona;
101 propune sanctionarea personalutui din cadrul biroului pentru nercalizarea sarcinilor sau pentru abateri de la
atributiile de serviciu:
102.stabileste sarcinile de serviciu ale personalului din subordine:
103.verifica indosarierca corespondentei «i  celorlalte documente. precum si predarea acestlora la arhiva conform
prevederilor legale
104.0organi zcaza. indruma si coordoneaza activitatea de claborare a lucrarilor privind bugetul local comune si
celelulte bugete de venituri si cheltuieli prevazute de legislatia in vigoare, respectiv: - bugetul institutiilor publice
finantate integral sau partial din venitari propri
- bugetul imprumuturilor externe si interne
bugetul fondurilor extene nerambursabile
- bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara hugetului local
intocmeste si supune spre aprobare C onsiliului Local, bugetele de venitur si cheltuieli, precum si
rectificarca acestora conform prevederitor legale:
105.repartizeaza creditele anuale, pe ordonatorii tertiar, pe trimestre si feluri de cheltuieli, dupa aprobarea bugetului
local de catre Consiliul Local st comunica acestora creditele bugetare aprobate initial si ori de cdte ori intervi modificari
ca urmare a rectificarii bugetului;
106.intocmeste bugetele aprobate de Consiliul Local pe capnole. subcapitole, aticole si alineate, la nivel de
municipiu, in vederea finantarii cheltuielilor aprobate:
107.eluboreaza bugetul previzionat pe anul in curs, lu nivel de mumicipiu, in vederea angajarii chelielilor aprobate
prin buget,
108.repartizeaza pe luni., creditele uferente ficcarui tnmestru, pentru ordonatorii de credite din cadrul capitolelor
bugetului local si urmareste incadrares in prevedenle legale:
109.analizeaza cererile st documeniele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibilitati a
ordonatorilor tertiari de credite, pentru cheltuiel de personal, cheltuiel| materiale, subventii, cheltuicli de capital,
in limitele aprobate prin buget st in raport cu indeplinires actiunilor si surcinilor programate ase realiza. precum si
atilizarea mijloacelor financiare scordate anterior;
1 1f.conduce evidenta alimentarii cu mitloace banesti ordonatorilor tertiari de credite, deschizand credite bugetare pe
fiecare fel de cheltuiala:
11 Lintocmeste documentele de plata catre Trezorerie, in conformitate cu reglementartle in vigoare st urmareste
primirea la timp a documentelor, verificares acestora, asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;
112.verifica si inainleaza spre uprobare ordonatorului principal de credite. virarile de credite solicitate de ardonatoril
tertiari din cadrul capitolelor finantate la nivel de municipiu si inocmesic bugetele de venituri si cheltuieli in urma
aprobarii virarilor:
| 13, intocmeste st transmite organelor in drept conturile de executie pentrit hugetul local si pentru celelalie bugete
aprobate;
1 14.prezinta Consiliului I.ocal spre aprobare raportul privind executia bugetara anuali,
1 15.acorda sprijin privind problemele de buget. o donatorilor tertiari si institunilor din subordine.
1 16.rezolva si mspundde in termenul prevazut de lege la sesizarile si serisorile celatenilor, care ii sunt repartizare:
11 7.imtocmeste diverse situatii legate de buget. cerute de organele in drept.
118.calculul sporului de vechime st stabilirea salariulu de bazas

Contabilul are urmatoarele atributii principale:

2. stahileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarcyd disciplinei
financiarc si bugetarc, in scopul identificarii sl sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare 1a bugetul local;

b, asigura angajarea. lichidarea. Ordonantarea si plata cheltuielilor:
€. asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea, manipularea. circulatia
5i pastrarea documentelor cu regim special;




d. urmarcsie recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul Primariei comunci Sacelu si a

serviciilor acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele fizice si juridice care nu si-au

onorat obligatiile de plata catre bugetul local:

e. aplica viza de control financiar preventive si stabileste pormele necesare pentru respectanca Legii

contabilitatii;

f intocmeste projectul bugetului local al comunei Sacelu si proicctele de rectificare ale ucestuia:

g, inocmeste raportul primarului privind Proicctul bugetului local al comunei Sacelu.

h. intocmeste darile de seama contabile trimestiale si anuale si le depune Ia Dircctia generala a finantelor

pubhice,

i intocmeste balantele de veriticare lunare:

j.  asigura gestionarcad judicioasa si eficientu & fondurilor publice:

] organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea de evidenta si incasare a impozitelor si
taxelor si raspunde de confirmarea in termen a preluari spre executare a debitelor primate de la alte unitati si a

caror incasare se face prin Serviciul impozite si taxe:

m. urmareste si asigura clectuarea obligatiilor de plata, conform prevederilor legale:

n.  analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugctul local:

0. organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de caserie in baza normelor si nstructiunilor
specifice in scopul efectuarii de incasari plati;

p. asigura respectarcy normelor legale cu privire la inventanierea wnuala a bunurilor, integritatea, pastrared
si puza hunurifor si valorilor de orice fel si detinute cu orice {itlu. utilizarea valorilor materiale de orice
fel, declasarea si casarca de bunuri, efectuarca in numerar sau in cont 4 incasarilor si platilor, in lef si in
valuta de orice nalurd.

Q. asigura intocmirea, pastrarca si actualizarea evidentei patrimoniului comunie Sacelu si prezentared
oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii:

r cloboreazn si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proicctelor de hoarari cu
continut economico-financiar;

5. asiwurd gestionarea materialelor, obicctelor de inventar st a3 mijloacelor fixe din cadrul Primarici
comunei Sacelu:

(. urmarestc executia bugetars pentru toate setivitatile finantate prin bugetul local, precum si pentru
activitatile finantate din surse extrabugeture:

 analizenza si solutioneaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

v. pe baza bugetului aprobat, intocmiste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate activitatile
cuprinse in bugetul local:

w, in concordanta cu prevederile bugetarc intoemeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri din
hugetul de stat (pentru investitii, protectic sociala, etc.) pe care le supune avizani, Directiel generdle a
finantelor publice si controlului financiar de stat:

x. asigura onorarea la timp si corecta @ obligatiunilor financiare ale institutiel. catre terti si acestora catre
institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii:

y. asigura documentele 5i sumele necesare pentru deplasarile eflectuate de personalul propriu in ineres de
serviciu in tara si stranatate,

7. asigura cvidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacclor fixe. pe locuri de folosinta, obiectelor de
inventar in magazii si in folosinta, precum «i a materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopul
pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;

aa.  organizeaza cfectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalulul aparatului propriu al
consilinlui local al comunei Sacelu si altor activitan organizate in cadrul Primariei comunie Sacelu si
sltor activitati organizate si orice alte incasari si platl in buza documentelor legal intocmite de
compartimentele de specialitate si vizite de cet in drept:

bb. verifica statcle de plata intocmite de compartimentul de autoritate tutelara, protectie sociala,s
ajutaarelor sociale ce se acorda categoriilor de personae prevazute de Legea nr. 41672001, privind
venitul minim garaniat inocmite de aststentul social:

ce intocmeste stutele de plata pentru asistentil persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de asiguraren
fundurilor necesare:

Jdd. intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primariel. asigura aplicarea retinerilor potrivit
obligatiilor de plata ce revin personalului Primarici comunel Sacelu




ce. asigura conducerca evidentei zilnice a registrului de casa st depunerea documentelor justificative, in

vederca verificarii si inregistrarii in cvidentele contabile, in acest scop incaseza sumele datorate

bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionar, taxe de participare la licitatic, etc. s le depune

zilnic la Trezorene:

asigury respectared normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casu

organizeaza pregatirea si desfasurarea lucraritor de inventariere privind patrimonial public si privat al

comunei Sacely, efectucaza valorificarea inventarelor si fice propuncri pentru recuperarea pagubelor

constatate. dupa caz:

hh. face propuneri si urmaresic indeplinirea masurilor lvate cu privire ln casarea. declasarea sl

transmiterea bunurilor intoemind documentele necesare:

i, intocmeste lunar. trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de atributiile
compartimentulul si le inainteaza organelor ahilitate pentru centralizare;

ii. pastreaza secretul operatiunilor effectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material, civil,
administrative sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor cei revin:

kk. verifica incadrarca incadrarca achizitiilor publice in bugetl si cheituielt corespunzator capitolului
respective

Il urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in buza unut referat de necesitate intoemit de
angajatorul solicitant, cu viza de control financiar preventiv si realitaica serviciului efectuat;

mm.  intocmeste ordine de plata pentru toate facturile institutiei.

. intoemeste cererile de admitere si finantare pentru obicctivele de investitiic

oo, vizeaza din punct de vedere comtahil toate cobntractele incheiate de Primaria comunel Sacelu,

pp. asigura si raspunde de respectarca Jegalitatii privind intocmirea si valorificarea wiuror documentelor
financiar-contabile prezentate spre aprobarcit ordonatorului principal de credite;

qq asigura pe baza documentatiel tehnico-economice  prezentale, fondurile necesare pentru huna
functionare a unitatiilor din domeniul invatamantului sanatatii.asistentel sociale etc,

T, organizeaza si coordoncaza controlul financiar preventive stabilind operativnile si documentele ce se
supun controlului financiar preventive.

ss. aplica indexan, majoran si ofice modificari privind salarizarcn personalului contorm legistatier n
vigoare,

. intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei: uu. Intocmeste declaratiile privind virarea CAS-
wlui, fond sanatate.somaj:

i, verifica sporurile de vechime ale peronalului angajal in vederea intocmiri statului de plata |

vv. fine evidenta cererilor de concedii de odihns .medicale.de studii.fara plata de maternitate, fisclor de
pontajabsente nemotivate . in vederea caleularii drepturilor banesti

ww.este inlocuta in perioadele in care uceasta absenteaza de la serviciu fiind in concediu de
odihna.boala.maternitate, de duamna DIACONESCU DANIELA angajat [ compartimentul finaciar
cantabil taxe s impozite in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sacel:

- Rispunde pentru neindeplinirea in termen 2 sarcinilor de serviciu disciplinar, material sau penal

dupi caz,

g3

- Este la dispozitia conducatorului institutiei prezentandu-se la solichares acestuia pentry rezolvarca
problemelor ce necesia solutionare urgentiy,
- Analizeaza fenomenele rezultate din aplicaren legislatiel fiscale si informeaza seful biroului asupra

problemelor, propunand masurile ce s¢ impun;
S Indosarioza si asigura arhivarea luerarilor aferente sarcinilor de servicius
- Inlocuicste casierul si inspectorul fiscal pe perivada concediilor. preluand si arributiile acestora,

fsi perfectioncaza pregatirca profesionala tearetica prin studierea legislatiei in vigoare st isi insuseste
doprinderile practice necesare exceutarii unei functii publice;
- Respecta regulamentul de organizare si functionare a primariei.
- Exercita viza de CFP asupra cheltuiclilor.

Execcutd si alte sarcini compatibile cu preginrea profesionald. instruirea primitd s obiectivele
primiriei, primite de la primar.
- Sa se ocupe de finulizarea luctarilor de inventar a bunurilor proprictatea u UAT.Comuna
Sacelu.aducand la cunostiinta ardonatorului de credite si Consiliulul Local ar cazul cand sunt propuneri de
casare @ bunurilor din parea comisict de inventariere ,sa participe la intoemires actelor legale in vederea
obtinori acordului din partea Consiliului Local de casare:



- Sa intocmensca conturile de incheicre a executiel bugetare

Raspunde de exactitatea o realitatea inscrisurilor intocmite:
- Raspunde de intocmirea potelor interne pentru restituirea garantiilor de buna executic dupa verificarea
existentei procesului -verbal de receptic finala privind executarca lucrarii;
- Raspunde de transmiterea datelor in registrul unic:
. Pune la dispozitia primarului si secretarului, Consilituluil.ocal Sacelu, € LFF Sacelu, Comisiilor
constituite la nivelul comunet Sacelu Jla salicitares peestora documente st informatii gestionate la nivelul
compartimentului, insotite de referate de specialitate,
- Reprezinta la solicitarea Primarului comunel Sacelu,institutia publica in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecataal caror obiect corespunde cu atributiile postului.ocazie cu care se v face toate
diligentele in interesul institutici.
- Prezentele atributii nu sunt limitate.putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
institutici ~Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredimate de Primar.
- Dispozitia 0r.94/24.042017 privind organizarci < exercitares controlului financiar preventiv
propriwla mvelul Primarici comunei Sacelu.

Consilierul Asistent- taxe si impozite locale are urmatoarele atributii:
1. Intocmeste, conduce si gestioneazi matricoln ori tablourile de impunere pentru toate categoriile de
impozite si taxe locale de la populatie si opereazd periodic toate maodificarile aparute,

2 Constatd §i stahileste toate categoriile de impozite si taxe dutorate de catre persoancle fizice si juridice
din localitate;

1 intocmeste situatii anuale cu privire la rezultatul impuneriior la toate categoriile de impozitare pe care
le depune contabilului primariei Sicelu.

4 Face propuneri i le prezintd contabilului  Primiriei Sdceluin legdra cu acordarea de
amdnari.csalondri. reduceri scutiri seu restituini de impozite §i taxe, cu respectarea prevederilor
legale;

5. Gestioneazd tonte documentele constatatourc ale fiecarui contribuabil persoand fizicd sau Juridica
constituind pentru fiecare dintre acestia un dosar fiscal unic de care rispunde pind in faza de
arhivare si in care vor i atasate toale datele de referingd, rezultatul verificarilor. sanctiunile aplicate,
roate modificarile referitoare la contribuabil.

6. Asigurd in mod operativ intoemirea la termen a situntilor statistice i informarilor privitoare la
activitatea de constatare i stabilire a impozitelor datorate conform legii.de persoanc fizice §i
juridice

7. Realizeaza urmarirea, incasared la imp si virsarcs la bugetul local a veniturilor fiscale provenite de la
populatic §i persoune juridice, aplicd majoririle de intdrziere si efectueaza daca este cazul,
executarea silitd a contribuabililor pentru neachitarea impozitelor si taxelor locale:

& Identifica debitorii insolvabili §i disparuli, intoemeste documentaiile necesare gi le prezinli spre
avizare contabilului Jin vederea aprobarii lor:

9, Urmireste  permanenta concordantd  dintre evidenta centralizatd  §i evidenta nominald @
contribuabililor pontru debitele datorate bugerului localy

10, Intoemeste si raspunde de corecta intocmire a listelor de plusuri i ramasite si & situanel deductive a
noldurilor la sfrsitul fiechrui an fiscal:

11 Efectucazi Impreund cu contabilul inventarierea masci impozabile, potrivit legilor in vigoare;

12, Identifich pe raza comunei perscanele care exercitd diverse activitafi producatoare de venit sau
posedi bunuri supuse impozitani nedeclarate i sesizeazd contubilul Primariei Sacelu. in vederea
sthilirii Impozitelor. taxelor si sanctiuntlor contraventionale;

13, Transmite la platiton sarcinile fiscale cu caracter permanent sau incidental, a termenelor de platd
legald, a majoriirilor acestora sau i unof contributii legal stabilite asupra unor categorii de impozite,
folasind ingtiintarilor de platd sau alte forme legale de informare Niscald:

14, Confrunta sumele din chitanticrele folosite cu sumele din borderoul desfisuritor ce raimane la
uctele de casu,

15, Confrunta zilnic, incasdrile realizate in ziua precedemd pe baza cametului chitantier §1 a
horderouriior desfiguritoarc,
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38
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Tine gestiunea mijloacelor fixe. obiectelar de inventar si materialelor la nivelul primiriei;

Fxeculd redactares documentatiel aferente lucrarilor pe calculator §i raspunde de calitatea
programelor punct de vedere a functionirii acestora, al performantelor si al incadririlor in normele
de exploatare,

Asigurd securitutea informatiitor in timpul prelucririi si integritatea suportilor de informatii in
cursul prelucrdrii;

inscrie in extrasal de rol toate obligatiile fiscale ale comribuabililor din comund.in baza listelor de
ramasite §i suprasolvirii.debitele provizorii si definitive pe periada curentd si incasiirile in
numerar, pe baza chitantelor emisc,

Confirma pe titluri executorii transmise de opermorul de rol pentru comuna respectivi (p.v.
amenzi hotdriri judecatoresti,etc,) ¢ dehitorii su domiciliul in comuni.mentionind numarul de rol
din evidente:

 Inmineazd sub semndturd toate instiintirile de plati 5i procesele verbale de impunere cind este

cazul;
Procedeaza lu incasarea in numerar i sumelor datorate de citre debitori, in ordinea vechimii
lor.tinind cont de termenele de plata. urmand @ s¢ preintimping prescriere acestorn,

_ Caleuleazd si incascazi majorarile de intarziere pentru plata cu termen depasit,

Raspunde de incusarea §i westionarea sumelor incasate. cdt s de depunerca aCestord in
termen.conform prevederilor legale:

Lunar verifich dacd si-a trecut in extrasul de rol toate debitele apinite si operarea sumelor §i
depunerilor:

intocmeste dosare pentry insolvabilitate la contribuabili si le supune aprobarii primarului comunci
st consiliului local;

intocmeste situstia centralizatoare a incasarilor lunare si raporteazii lunar incasarile din amenzi:

in zilele de 15 si 30 ale fiecarci luni confruntd sumele din chitantierele folosite cu sumele din
horderoul desfasuritor ce rimine la actele de casi.

Participd ia extrageren listelor de rimayite si de suprasolviri

Asigurd in primiric measarea debitelor de In contribuabili;

intocmeste toate formularele necesare intocmirii dosarelor de executare sili:

Ridica de la buncd numeralul necesar efectudn platilor pe seama bugetului si altor sume stabilite

prin dispazijii legale:

. Efectucuzi plata salariului pentru angajatii pnmariei Sacelu plata ajutoarelor socinleindemnizagiilor

sau altor platis

Sesizeaza seful icrarhic superior despre orice incercare de evaziune fisculd pe raza comunei:
indosariaza si asigura urhivarea lucririlor aferente surcinilor de serviciu:

inménarea. sub semniturd, contribuabililor a ingtiintarilor de plath si predarca la conabilitate a
dovezilor de inmdnare a acesioral

Emiterca de chitante din chitantiercle oficiale pentru sumele incusate;

inscrierea zilnich a sumelor incasate, in borderouri, desfisurate pe surse §i respectiv. pe
subdiviziunile clasificatiei bugetarc (capitole si subcapitole) si predarea borderpurilor respective
contabilului, 1a data depunerii sumelor incasate,

Verificarea anuali @ cetdtenilor inscrigi in evidenta speciatda privind cuzurile de insolvabilitate,
intocmeste documentatiile  previzute de lege peniru contribuabilii insolvabili, prezentand
documentatia spre apribare ordonatorului de credite.

. |dentificarea in raza sa de activitale a persoanclor care exercith diferite activititi producitoare de

venit, precum st constructiile realizate. sesizind organcle competente, in vederea stabilirii
impozitelor g taxelor locale:

Virsarea la Trezorerie a tuturor sumelor incasate, la termenele legale stabilite:

Ridicarcs de la Trezorerie a numeralulun necesar si efectuarca platilor pe seama bugetului i a
mijloacelor extrnbugetare:

. Conducerea “registrulul de casd ", in care inregistreaza atdt incasarile ¢t si platile in numerar,

detasand fila u doun din registru de cusd pe care o preda, in aceeasi 2i. contabilului, sub semnaturd,
impreuni cu docuntentele justificative care au stat la baza inregistrarilor, iar originalul raméne in
registry de casi:

Informeaza contabilul privind incasarile realizate in Jiui precedenta pe baza cametului chitantier §i
a borderourilor desfisuritoare.



Asigura gestiunea dosarelor de achizitic publice:
Acorda asistenta interna si externd in domeniul de activitate:
intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice;
Elaboreaza Programul Anual al AchizifiilorPublice in baza necesitatilor comunicate de compartimentele din
cadrul primariei pana in data de 5 noicmbrie a ficcarui an. Dupa intocmire, avizare a acestuia de catre seful
jerarhic, aprobarca lui in Clonsiliul Local, PAAP va fi postat conform legislatiei in vigoare - In SEAP;
intocmeste dosarul ficcarei achizitii publice;
Transmite contractul de achtizitie setmnat, impreuna cu anexele acestuia catre compurtimentele de specialitule,
infocmeste documentatis de atribuire (fisa de date. formulare.) exclusiv documentatia tehnica pe baza
referatelor de necesitate primite de la compartimente din cadrul primarici:
intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a fost
alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;
Este responsabil pentru:
alegerea procedurii de achizilie publica in functic de valoarca estimata aprobata prin referatele de necesitate si
oportunitate:
primirea si analizarea referatelor de necetsitate aprobate:
primirea caietelor de carcinitemelor de proicetare intocmite de serviciilesbirourile sau compartimentele care
solicita achizitia ptublica:
De usemenea, are si urmatoarele atributii specifice:
\erifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizilie in parte (in referatul de necesitate),
stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite criteriile de calificare si selectic a
afertantilor (tebuie sa existe toate semnaturile si rublicile completate),
stahileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul prncipal de credite criteriul € factorii de evaluare
utilizati in cadrul criteriului de atribuire arunci cand acesta este .. oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economicll.
intocmeste nota justficativa privind determinarea valorii estimate # achizitiel in care evidentiaza pe buzs
informutiilor din Referatul de Necesitate modul de stabilire a valorii estimate:
Este responsabil pentru claborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor. de atribuire. Documentatiite de atribuire cuprind informaliile legate de obtiectul contractului
de achizitie publicn si de procedura de atribuire u acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupd caz.
documentatia descriptival
Arhiveaza conform legislatie in vigoare i a procedurilor operationale dosarele de Achizitii,
De asemenea, este responsabil pentru®
cluborarea invitatiilor sau a anunturilor de participure prevazute de legislatia in vigoare privind achiztiile
publice:
rransmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a documentatiei de atribuire:
transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a invitatiei’anuntului de participare ,
ransmiterca spre publicare a anunturilor de participare eutre Jumalul Oficigl al Uniuni Europene, daca este
cazul;
[ransmiterea in termen, catre organele competente, a informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale; .
primirea si solutionares, in <cris. in termenul prevazot de legislatia specifica, o solicitarilor de clarificare la
documentia de atribuire sosite din panea potentialilor ofertanti: - publicarca in SEAP a invitatiile‘anunturile de
participare:
publicarea in SEAP a solicitarilor de clarificari primite de la operatorii economici 51 a ruspunsului la acestea,
fara a dezvalui identitatea solicitantilor,
Reprezentantul Compartimentului Achizitii Publice se va pronunta asupra:
situaliilor in care ofertantii indeplinesc cerinlele minime stabilite in caiewl de sarcint sau in documentatia
descriptiva, - situatiilor in care ofertantii nu indeplinese cerinlele minime stabilite in caietul de sarcini sau in
documentatia descriptiva,
situatiilor in care se impune solicitarea unar clarificari cu privire la propunerea tehnica depusa,
decide impreuna cu membrii comisici de evaluare. incadrurea ofertelor ca fiind inucceptabile si‘sau
neconforme, - decide impreuna cu membril comisiei de evaluare asupra motivelor care stau 1a baza incadri
ofertelor respective ca fiind inacceprabile si/san neconforme,
decide impreuna cu membrii comisici de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind admisibile.
redactarea si transmiterea adreselor pnn care se solicita clarificari ofertaintilor.




reductarea si transmiteren adresclor prin carc s¢ transmit comunicarile de rezultat ofertantilor,

redsctarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt instiintati cu privire la prelungirea termenului de
evaluore a purocedurilor de achizitii publice,

primirea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor de achizitie publica,

intocmirea si inaintarea catre CNSC a punctelor de vedere cu privire lu contestatiile depuse de catre ofertanti,
intocmirea si inaintarea catre CNSC a dosarului achizitiei, in termenul si in conformitate cu prevederile legale,
transmite din dosurul achiztiei publice, documentania necesara(caiet de sarcini, propunere tehnica, propunere
financiara si orice alte documente mentionate ca fiind anexe 1a contract) Catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului Juridic in vederca finalizarii procedurilor, prin incheierea contractelor,

asigura publicitatea contractelor atribuite. in conformitate cu prevederile legale,

transmiterea notificarilor privind incheierca contractelor de achizitie publica catre SEAP,

preluarea de la compartimentele de specialitate a procesclor verbale de receptie partisla daca este cazul si
finala.

intocmirea documentelor pentru ficcare procedurs in baza proceselor verbale partiale sau finale primite de la
structurile cu atributii in urmarirea exeeutarii contractelor,

participa la claborarea, in baza notelor justijicative primite de la structurile care au atributii in urmarirea
executarii contractului,actelor aditionale la contractele de achizitie publica si le inainieaza Spre semnare
partilor cotntractate,

{a musuri, din propria initiativa sau |a sesizarea oricarul factor interesat pentru desfasurarea in bune conditii 8
procedurilor de achiziti publice:

intocimeste situatii solicitate de organcle de control cu avizul sefului ierarhic,

duce la indeplinire sarcinile sau atributiile incredintate de seful ierurhiic,

preluarca corespondenlei interne 5i externe repartizate e Vizeaza domeniul de uctivitate,

asigura corespondenta cu Unitatea Cetntrala de Verificare a Achizitiilor Publice din structura Ministerului
Finantelor Publice, pentru contraciele a caror valori de estimare. in lei, fara T.V.A, depasesc plafoanele
«tabilite de legsiatia in domeniul achiziliilor publice.

asigura corespondenla, in carul contestatitlor, cu Consilivl Nalional de Solulionare a Contestahilor;

intoemeste  raportarile  pentiu Autoritutes Nationala pentru Reglementurea i Monitorizarca  Achiziliilor
Publice: - contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene,

intocmeste nota interna pana la 135 actombrie a fiecarui an catre toate compartimentele in vederea obtinerii de
|a acostea a referatelor de necesitate pentru @ te centraliza si 2 intocmi la timp programul anual al achizitivlor
publice.

raspunde in scris la wate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara si de seful jerarhic
superiar,

introduce la zi si este responsahil pentru corectitudinen datelor introduse in softul de achizitii al Primarici
Comunei Sacelw.

RESPONSABILITATE
Ruspunde de pastrarea sercretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informartiilor cu caracter
confidential detinute sau la care dre pECes Ci uMare a executari) arributiilor de seryiciu
Rauspunde de desTasurares achizititlor publice conform legislatiel in vigoare si de urmarirea contractelor de
achizilii publice:
Ruspunde de indeplinires cu profesionalism, loialitate, cotectitudine si in mod constiingios a indatoririlor de
serviciu,se abtine de la orice fapta care ar puiea sa aduca prejudicii institutici si de raportarea asupra modult
de realizare 3 acestora;
Raspunde de realizarea la timp o intocmui @ atributiilor ce<i revin potrivit fisei de post si o sarcinilor ce le
primeste de la seful ferarhic direct, a programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutien si
de raportarea asupra modului de realizare a acestora,
Raspunde. potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si masurilor
previzute in documentele intoemite,
Raspunde de postarea in SEAP a Programului Anual de Achizitii Publice conform legislatici in vigoare: -
Raspunde de exercitarca altor atributii stabilite prin fisa postalui:
Raspunde de introducerca datelor si corectitudinea acestori in sottul de schizitii;
Respecta s1 implementeaza procedurile operationale instituite in cadrul Primariei Comunie Sacelu
detine bazu legislatiei in domeniul achizitiilor publice. concesionarii de Jucrari publice si servicii publice:
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15.

16.

ynoaste si respecta legislatia in domeniul schizitiitor publice, concesionani de lucrari publice si servicii
publice:

primeste si centralizeaza referatele de necesitate transmise de biroul si compartimentele de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate. in vederea elaborarii si finalizani programului anual al achizitiilor publice;
claborarea si finalizeaza Programul anual al achizitiitor publice, care se supune aprobarii conducatorului
wutoritatii contractante, ¢ viza Sefului Biroului economic:

opereaza modificuri si completari in Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatclor de necesitate
transmise de din:ctiilc!scrviciilc'birourilc'oompanimmtclc de specialitate din cadrul aparatului al Primarului
Comunei Sacelu, modificari/completari care se supun uprobarii conducatorului autoritatii contractantc. cu viza
Biroului economic,

rimeste Caicte de sarcini/ Teme de pmicmamibocumcnlalii descriptive. dupa €az, intoemite de catre
directiile'scrviciiluhimurildcomparlimcmelc de specialitate din cadrul aparatului propriu de specialitate al
Primarului Comunci Sacelu. aprobate de conducatorul autoritatii contractantc si transmise in vederea initierii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru Obiective de Interes Public:

verificu existenta procedurilor de atribuire a contractelor de produse/servicii/lucran pentru Obiective de Interes
public in Programul anual ol achizitiilor publice:

verifica existenta fondurilor necesare derularii contractelor de produse/servicii/lucrari pentru Obicctive de
Interes Public:

elaboreaza note justificative privind determinares valorii estimate a contractelor de produse."ser\ficii/lucmri
pentru  Obiective  de Interes Public, pe baza documentelor justificative intocmite si transmise de
din:ctiilc"m»iciilcibimurilefcompanimcmdc de specialitate din cadrul Primariel Comunei Sacelu,

claboreaza notele justificative de alegere a procedurii. in situatiile in care procedura de atribuire aleasa, este
alts decit licitatia deschisa sau licitatin restransa, care se supun aprobarii conducatorului - rutoritatii
contractante, conform atributiilor Jegale ce il revin, cu viza CFP.

cluboreaza calendarul procedurii cu respectarcd termenelor impuse de legislatio n domeniu;

cluboreaza dupa ¢az, note justificative privind motivarea cerintelor minime de calificare referitoare la situatia
cconomica i financiara ori 18 capacitatea tehnica si/sau profesionule, precum i la alegerea criteriului de
atribuire. cu respectarea legislatiel in domeniu:

claboreaza, sau, dupa iz coordoneaza activitatea de elaborare documentatiei de atnbuire 3 contractelor de
produsesserviciu lucran peniri Obiective de Interes Public vri. in caznl organizani unul coneurs de solutii, 2
documentutiei de concurs, in mnd consct i explicit si cu respectarci legisiatiei in vigoare, pe care b SuUpune
aprobarii conducatorului autoritatii contractante,

. colaboreazn cu celchulte compartimente din cadrul institutici, care au obligatia de 4 spijini activilutea

compartimentului, in functie de spevificul documentatici de atribuire si de complexitatea problemclor care
urmeiza <a fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atnbuire.

verifica in cadrul documentatiei de atribuire 3 contractelor de pmdusc»‘ser\'iciiflucmri. pentry Obiective de
Interes Public, codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV), asa cum este prevazut in legislatia in
domeniu;

propune componenta comisiitor de evaluare a ofertelor’ juriului prin intocmire de referate si proiecte de
dispozitii, cu respectarea legislatiei in vigoare. pe care le supune aprobarii.

initiaza aplicarca procedurilor de atribuire a contractclor de achizitii publice pentru Obicctive de Interes Public
numai dsca sunt indeplinite conditiile prevazute de lewislatia in domeniu

. indeplineste obligatiile referitoure 1a publicitatea auribuirii contractelor de achizitii publice pentru Obiective de

Interes Public, asa cum este prevazut in legislatia in domeniu,

urmareste si asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitm publice pentru
Obiective de Ineres Public, astfel cum este prevazut in legislatia in domeniu.

participa in comisiile de evaluare 3 pferelor, atunet cand sunt solicitati sau desemnati prin dispozitie, de catre
conducere;

cluboreaza procese verbale inermediare. rapoarte ale procedurii. comunican privind rezultatul procedurilor de
atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu:

_ comunica ofertantilor rezultatul procedurilor organizate peatru atribuirea contractelor de achizitih publice. cu

respectarea legislatied in domeniug
elaboreaza proiectul de contract, c€ s¢ va inchein cu ofertantul declarat cistigator. si urmarcste semnared
. acestuin de catre parti, cu respectarca termenclor prevarute de legisintin in domeniu,

in cazul primirii unet notificart privind conlestarea de catre un operator/operaton sconomic/economict 4 unei
procedun de atribuire asigura indeplinirea obligatiilor prevazute de legislutia in domeniu.




25. transmite un exemplar al contractelor incheiate catre birourile/compartimentele de specialitate. din cadrul
Primariei Comunci Sacelu, care au colicitat achizitiile respective. insotit de propunerca tehnica si financiara &
ofertantului declarat castigator, in vederea indeplinirii obligatiior contractuale:

26. primeste certificatele constatatoare de indeplinirea a obligatiilor contractuale intoemite de catre beneficiarii
achizitiilor (birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatulul de specialitate al Primarului
Comunei Sacelu ) si aprobate de conducatorul autoritatii contractante, si transmite un exemplar catre AVAP
jun exemplar catre Fumizor/Prestator/Exccutant. iar un exemplar se depune la dosarul achizitiei publice, cu
respeciarea termenelor prevazute de legislatin in domeniu:

37, constituie i pastreaza dosarul achizitici publice, asu cum este solicitat de legislatia in vigoare,

28, acorda asistenta de specialitate hiroului‘compartimentelor din cadrul Primarici comunei Sacelu si institutiilor
subordonate;

29, elaboreaza, sau, dupa caz coordoncaza activitatea de elaborare a documentatia de alribuire a contractelor de
produse/servicii/lucrari pentru Obiective de Interes Public prin achizitic directa, cu respectarca legislatic in
domeniy,

30, elaborenza, sau. dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatici de atribuire a contractelor de
produse/servicii/lucran pentru Obicctive de Interes Public, care nu fac obicctul Legii nr. 982016, privind
schizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare. pe baza normelor interne aprobate;

11, intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizatn de seful jerarhic si conducerea institutiel, cu respectarca
termenclor legale:

32. rezolva cu obiectivitate i 1a timp problemele repartizate de catre <cful ierarhic si conducerea institutiei:

33. asigura confidentialitaten jucrarilor executate si a corespondentei:

34, asigura confidentialitatea asupra contittutului ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitii publice precum S asupra oricaror alte informutii prezentate de catre candidati-ofertanti, a caror
dezvaluire ar putca aduce atingere dreptului acestoru de a-si protein proprietates intelectuala sau secretele
comerciale:

35. tine evidera la zi a procedurilor organizate siaa contractelor incheiate pentru Obiective de Interes Public:

36. intacmeste diverse situatii privind achizititle publice:

37. participa la intoemirea raportului anual privind achizitiile publice din anul anterior si |a transmiterea catre
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea < Monitorizarea Achizitiilor Publice, conform obligatiilor
prevazute de legislaha in dumentit:

38. asigura relatia si realizeza corespundenta cu prestatorii de servicli. executantii lucrarilor si fumizorii cu care
AT Comuna Sacelu are incheiate contracte de achizitii publice;

39, raspunde cu promptitudine oricares solicitan din partea institutiilor privind achizitiile publice 51 solutionures
contestatiilor privind achizitiile publice . cat si altor institutii,

Art. 8. Compartimentul Urbanism, amenajarea teritorinlui investitii antorizari si discipling in constructii si are

urmatvarele atributii principale:

o

-3

verificarea tehnica a documentatiilor inregistrate pentru cmiterea autorizatiilor de construire desfiintare, tinand cont
de reglementarile urbanistice aprobate, conditiile, avizele si scordurile precizate prin certificatul de urbanism in
conformitate cu prevederile Lewii 50/1991 republicata. compleraa si modificata ulterior € normelor
metodologice de aplicare 8 acestein:

intocmirea, semnarea si inaintarea spre verificare, semnare st avizare o autorizatiilor de construire/desfiintare:
vizurea spre neschimbare @ documentatiilor tehnice  care sy st la baza ecmiterii autorizatici de
construire/destiintare;

actunlizarea permanenta a Registrului autorizatiilor de construire/desfiintare emisc:

arhivarea documentatitlor martor care au stat la haza cliberarii autorizatiilor de construire/desfiintare:

intocmirea si semnarea raspunsurilor la documentatiile incomplete tehnic si/sau juridic, inregistrate pentru .
eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare si inaintarea spre verificare, semnare si avizare, in yederea
completarii;

asigurarea instrumentarii si solurionarii, in termenele 51 in conditiile prevazute de lege, a tuturor solicitarilor
persoanelor fizice/juridice. transmise compartimentului;

realizarea de situatii stanstice lunare, trimestriale i anuale privind autorizanilor de construire/destiintare emise.
precum si receptionarea locuintelor si a valorti lor

verificarca in teren a amplassmentului pentru solicitarile de emitere a autorizatiilor de construire/autorizatii de
desfiintare (AC/ADY
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{ine evidenta autorizatiilor de construire;

asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare privind transparenta decizionala in administratia publica din
cadrul serviciului;

{a musuri pentru a nu fi aplicata procedura tacita in cadrul compartimentului:

asigura caracterul public la autorizatiile de construire/desfiintare emise lunar prin adresa inaintata catre
Compartimentul de Relatii Publice pentru a fi postate pe saitul Primariei;

verificarea continutului documentatiei depuse:

infocmirea de raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi retumate solicitantului in vederea
completarii;

intocmirea raspunsurilor pentru corespondenta diversa intrata in compartiment:

prelungirea certificatelor de urbanism emise in anii anteriori, in conformitate cu prevederile legale:

realizare copii dupa extrase PUG/PLZ/PLID (formate A4 51 A3

intocmire note plata, viza spre neschimbare si horderou predare’primire PUG/PUZ/PLIDY

inregistrare electronica cereri emitere C.U. repartizate:

inaintarea documentatiilor de certificate de urbanism considerate complete, catre structurile competente pentru
obfinere avize, emitere aviz in vederca completarii fisclor de avize anexate documentatiilor de Certificate de
urbanism de catre reprezentantii detinatorilor de utifiati,

intocmirea certificatelor de urbanism:

redactares certificatelor de urbanism pe calculator:

aplicare si semnare viza spre neschimbare documentatii tehnice C.U

asigurarea caracterului public al listelor cu certificatele de urbanism emise lunar,

arhivarea certificatelor de urbanism eliberate si returmnate de la Compartimentul Registratura:

verificare in teren a amplusamentelor cu probleme;

Imocmirea rapoartelor pentru Sedinta Constliului Local:

efectueaza controale curente asupra lucranlor de investitii in constructii, in curs de exccutie. controale in urma
sesizarilor primite de la cetateni siia masuri operative in conformitate cu prevederile legale;

efectueaza controlul privind exceutared constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 privind
aulorizarea executarii lucrarilor de constructii cu completarile si modificarile ulteripare;

participa la actiunile initiate de executiv si Consiliul Local al comunci Sacelu in actiunile privind respectarea
disciphnei in constructii si & gplicarii legislatiel in vigoare;

imtocmeste proces-verbal de contravent ie. in conformitate cu prevederile Legii nr. 5071991 privind autorizarea
executart lucrarilor de constructii republicata.cu completarile si modificarile ulerioare:

urmareste somatiile emise, tine evidenta proceselor-yerbale de contraventie si intoemeste documentatia de inaintare
la instanits in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarca cxecutart lucrarilor de constructii.
modificata si completata, in colaborare cu € ompartimentul Juridic;

. participa la receptia lucrarilor de constructii;

coluboreaza cu serviciile Primariei in vederea indepliniril hotaririlor Consiliului Local al comunei Sacelu;

rezolva st alte activitati - corcspondenta, audiente, ridicarea constructiilor amplasate ubuziv pe domeniul public.
sesizari telefonice.

tine evidenta panourilor publicirare amplasate in comuna Sacelu:

actualizarea hazei de date privind autorizatiile de construire | desfiintare cu inregistrarile facule pentru inceperile de
lucrari:

urmarirca regularizani taxei pentru auterizatiile de construire emise de catre Primaria comunel Sacelu;

 intocmiren de adrese pentru instiintarea beneficiarlor in vederea prelungirii autorizatiilor de construire sau

realizarea procesului verbal de receptic lu terminarea lucrarilor si regularizarea taxei pentru autorizatilor de
construire emise de Primarie in fiecare an pentru regularizarea taxei pentru autorizatiile de construire/desfiintare;
Hnerea unel evidente 8 uutorizatitlor de construire pentru care S=i facut regularizarea,

arhivarea documentelor care au stat la baza acestel regulanizarni,

intocmirea de raspunsuri la documentatiile prezentate (indecsebi de persoanele juridice) pentru regularizaren 1axel

pentru lucrarile efectuate in baza sutorizatiilor de construire:

_ intocmiren de note de constatare privind inceperca lucraritor in cazul autorizatiilor de construire pentru care nu s-a

fnregistrat comunicare privind inceperaa exccutiei luerarilor in termenul de valabilitate al autorizatie) de construire.
verificare documentatie si intoemire certificate de nomenclatura stradala;

asigura protectia mediului la nivelul comunet Sacelu.

controleazd modul in care se aplich reglementérile legislative in vigoare si normele referitoare la protectian mediulul
inconjurator.



48 propune sanctiunile aplicubile pentru nerespectarea legislajiei in domeniul proteciiei mediului,

49. propune masurile necesare privind imbunat{irea calitatii medwlui.

50. participi la identificares resurselor privind alimentarea cu api a satelor componente ale comunet.

51 verificl indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediv ce revin institutici.

32, intocmeste intreaga documentatie cu privire la oblinerea avizelor. acordurilor $i autorizatilor de mediu.
53, participd Ia dezvoltarea si implementarea planurilor de pregdtire si raspuns in situnfii de urgentd.

54. completarea bazei de date in cadrul compartimentului.

Art.9. Compartimentul Protectia Medinlui

Atributii:

»  Organizeaza, coordoneazi si rispunde de desfiisurarea in mod eficient a activitatii din cadrul compartimentului
Protectia mediului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

o Aplich legislatia privind respectarea. 1a nivel local, a prevederilor de protectic ale mediuluiz
Raspunde de respectarea legistutiei in domeniul colectarii selective 3i o gestionarii deseurilor la mvel local,

»  Initiazd misuri administrative Ia nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in concordantd cu politicile
de protectic a atmosferei cuprinse in sirategia de dezvoltare locald;

«  Raspunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a calitatii aerului in
vederea reducerii valoril limitd la PM10:

¢ FElaboreazd instructiuni pentru agenfii economici, institugii $i pupulagie privind modul de gestionare &
deseurilor la nivel local:

Initinzd i rispunde de desfasurarea activitifilor de protectie a miediului la nivel local;
Primeste si rezolvi corespondenta specifica domenivlui de setivitate:

o Informeazi conducitorul instituiei asupra problemelor de mediu ivite fa nivelul comunel si propune misuri de
remediere;

o (Coluboreazd cu organizatiile peguvernamentale in vedered implementdrii de projecte comune. pe leme privad
protectia mediului:

o Colaboreazii cu institufiile abiliate (Agenlia de Protectia Mediuiui Gotj, Comisariatul Judetean Gorj al Garzii
de Mediu, Directia de Sanltate Publica Gorj, Oficiul pentiu Protectin Consumatorilor Gorj) in efectuarea unor
controale tematice, la agenti ceonomici ce isi desfagonrd activitutea pe raza comunei;

*  Participd, in urma invitagiitor. 1a seminarii 1 dezbateri pe teme de mediu, sanatate si dezvoltare §t promovare
locala;

= Participd la comisiile de analiza wehnica. infiintate in baza Ordinului Prefectului, pentru avizarea diferitelor
documentalii.

+  Raspunde, cu promptitudine. solicithnlor venite din partea organismelor abilitate, in scopul diminudrii
cfectelor unor poluliri accidentale:

o Se preocupd in permanentd de cunoagterea legislatied nationale: studiazi problematica curopeand in domeniul
protectiel mediului. in scopul elabordrii strategiilor locule.

= Afiseazh/dezafiyenzd anunjurile de mediv;

»  Organizeazi §i participa la actiunile de ecologizure a 8 comunei Sacelu;

Rispunde de respectared prevederilor legale in privinta colectarii selective in cadrul Primdici comunei Sacelu
si a colectiirn degeurilor menajere 1a nivel de comuni:

»  Urmareste ducerea la indeplinire a obligatitlor administragiilor publice locale privind protectia mediului §i a
hotarrilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local #l comunei Sacelu:

s (olaboreazd cu Polifia in vederea prevenirii depazitarii necontrolate @ deseurilor:

e Promoveazi o atitudine corespunzitoare fad de comunitate in legaturd cu importania protectici mediului;

e Verificd pe teren, solufioneaz si raspunde in termenul Tegal la toate adresele persoanclor fizice si juridice
(cereri, sesizari reclamalii, note interne. etc.), conform atributiilor din legislata Tn vigoare,

e Urmaregte lansarea unor programe peniru dezvoltaren durabila a Comunel Sficely, in vederea minimizirii
impactului pe care dezvoltarea socio-economicd locald il ure asupra factorilor de mediu §i 3 sandtdtii
populatici,

s Fluboreazd Planul Local de Gestiune 4 Deseurilor si il actualizeazi atunei cand este cazul:

e Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul de actiune pentru protectia
apelor impotriva poludrii cu pitrati proveniyi din surse agricole.

«  Emite avize de principiv pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificind in teren
daca sunt indeplinite conditiile previzute de lege:




e  intocmeste referate, informan si rapoarte de specialitule cAtre conduceren institutiel si/sau Consiliul Local al
comunci Sacelu in vederea aducerii la cunogtinga, promovirii gi’sau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii,
sau proiecte referitoare |a probleme de mediu:

»  Raspunde de centralizarca unor date si studii siatistice, necesare unor raportdri solicitate de Consiliul Judejean,
Directia de Statisticil. sau alte organe administrative la nivel judefean sau national:

»  Asiguri reprezentarca din pariea Primarici comunei Sacelu in calitate de responsabil cu asigurarea activitifii de
reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor activititilor
derulute, organizate, solicitate institugici de autorititile cu atribulii de monitorizare. coordonare, indrumare,
reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului, Garda de Mediu, etc)

« In calitate de responsabil cu asigurarea activitiitii de reglementare pe probleme de protectia mediului si
gospodirirea apelor. solicita rapoarte. informdri Politiei, cu privire la modul de respectare pe teritoriul comunei
Sacelu a prevederilor legale Tn domeniu, respectiv actiunilor de control derulate de aceasia, sanctiuni aplicate,
miasuri dispuse persoanelor fizice si /sau juridice pentru conformare;

« in calitate de responsabil cu asigurared activititii de reglementarc pe probleme de protectia mediului $i
gospodarires apelor solicita/primeste propuneri ale Politiei cu privire la adoptarca unor 1.C.L. in domeniu, in
vederes cresterii gradului de conformare a comunei Sacelu cu prevederile st ceringele legale;

e Participa la sedinjele §i intrunirile ce au ci temd misuri de proteciia mediului organizate de Primaria comunet
Sacelu sau alle institugii non/guvernamentale:

e Initiazd s\ urmdreste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunet Sacelu:

«  Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate:

Face parte din Comisia SCIM 5 participd la sedintele Comisiel de monitorizare, coordonare si indrumare o

dezvoltarii sistemului de control intern manggerial in cadrul institutiel;

Participa la implementarea SCIM fa mivel de compartiment;

Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment:

Este responsabil cu punerea in practich a Anexei - Programul de dezvoltare SCIM in cadrul compartimentului;

indeplineste orice alte atributii dispuse de primar

Art. 10, Compartiment juridic s .

Atribunie
1. asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initlerea proiectelor de hotdrdn de catre
Primarul comunel Sacelu, precum si consiliertlor sau altor persoane care au acenstd calitate:
2. asigurd asistenfs de speciulitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozifiilor Primarului
comuner Sacelu:
3. asigurd legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local i compartimentele care au propus imiieren
proiectelor de hotirdri:
4. participa la sedintele Consiliului local Sacelu st acorda consiliere privind legislatin consilierilor locali;
5. asigura consiliere juridica de specialitate primarului, viceprimarului si secretarnlui general al Sacelu,
6. realizeaza la solicitares secretarului general al comunei sacelu atributii in refatia cu Consiliul Local Sacelu,
7. intocmeste rispunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotarinlor Cunsiliului Local Sacelu de
catre Prefectul judetului Gor). pe baza punctelor de vedere intoemite de catre compartimentele de specialitate care
Au propus inificrea hotardrilor respective sau au intocmit raportul de specialitate;
8. primestc gl tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului comunei Sacelu de
catre Prefectul judetului Gorj:
9. intocmeste rispunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului comunei Sacelu
p¢ baza punctelor de vedere intocmite de catre compartimentele de specialitate care au propus emiteren
dispozitiilor respeetive:
10. exprimi puncte de vedere in ceen ce priveste aplicarea si interpretarcd actelor normative in cazul luaril unor
masuri ln solicitarea conduceri institutiei sau a compartimentelar din structura aparatului de specialitate al
Primarulul
11. la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimemelor de specialitate. participd la intocmirea contractelor
in care UAT Comuna Sacelu este pane $1 le avizeazA din punct de vedere juridic.
12. avizenzil din punct de vedere juridic pe fiecare pagini, modele de contracte ce urmeuzd a fi supuse aprobdrii
Consiliului Local Sacelu,
13. formuleazi rispunsuri 1o petitiile repartizate  spre wlutionare c¢ intid in sfera de competentd 3
compartimentulul,




14. aduce la cunostinga celorlalie compartimente noile acte normative ce intrd in compelenta acestory, precum si
modificiirile actelor normative in vigoare:

15. primeste plingetile prealabile formulate in baza prevederilor Leaii € ontenciosului Administrativ nr. 5542004,
de persoancle fizice sau juridice. prin cure se solicita reexaminarca unui act administrativ cu caracter individual sau
normativ. emis de Primarul comunci Sacelu la propunerea aparatului de specialitate sau de Consiliul Local Sacelu,
in sensul revocdrii sau modificarii acestuia §i {ransmite citre persoana vatimatd raspunsul in termenele legale pe
baza punctului de vedere si a documentelor furnizate de compartimentele din cadrul Primariei Comunet Sacelu care
au promovat actul administrativ atacat.

16. asigurd reprezentarea UAT Comuna Sacelu. a Consiliulul Local Sacelu si @ Primarului comunei Sacelu in fata
instantelor judectoresti in cauzele civile si in cele de contencios administrativ, precum $i in alte caose, in toate
fazele procesuale.

17. promoveazi la cererea compartimentelor de specialitale din aparatul de specialitnte al Primarului, actiuni
judecitoresti in baza referatului fundamentat, intoemit de ciitre compartimentele de specialitate §i aprobat de citre
conducator, precum si a documentelor puse la dispozitie.

1R. sesizeaza organele de urmArire penali |a cererca compartimentelor de specialitute din aparatul de specialitate al
Primarului® in baza referatului fundamentat aprobat de citre primarul comunei Sacelu: precum si a documentelor
puse la dispozinie;

19. asiguri indeplinirea tuluror procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in care Comuna
Sacelu, Primarul si‘sau Consiliul Local Sacelu este parte. formuldnd apArdri si exercitand ciile ordinare si
extrnordinare de atac, dupd caz, redacteaza actiunile in justitic. intampinarni raspunsuri 1a interogatorii, formuleaza
concluzii scrise si rispunsuri la adrescle repartizate spre solutionare de citre conducere referitoare la procesele
aflate pe rolul instantelor de judecatd si asigura luarea oricaror alte musuri necesare pentry apararca interesclor
legale ale autoritatjlor locale ale comunei Sacelu:

20. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

21, transmite, a solicitirea instantelor judecitoresti <au a altor onmne, velatii solicitate sau copii dupa documentele
solicitate de acestea, inclusiv prin depunerea la registraturd;

22. ia masuri pentru ducercu 14 indeplinire a masurilor dispuse de instantele judecitoresti prin hotardri
judechtoresti definitive si irevocahile, inclusiv a celor nflate in faza executinii silite, prin transmiterca acestora catre
compartimentele de resoa, insotite in acest sens, de adrese sau, dupd caz, referate pentru puncrea in aplicare;

23. intocmeste si tine evidenta witorizatiilor de functionare pentru punctele de lucru ale agentilor economici pe
raza comunel Sacelu,

24. indeplineste atributiile privind calituica de membru in cadrul CLFF Sacelu, asigurand reprezentarea acesteia in
fata instantelor de judccata.

25. desfiisoard activitdti in diverse comisii constituite la nivelul institutiel conform actelor administrative emise in
HCEST Sens;

26. participa la audientcle arganizate de catre Primarul, Viceprimarul si Secretarul general al comunel Sacelu,
asigurund consiliere juridica acestora, $i rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in timpul audientelor CT)
petitiilor inregistrate de catre participantii la audiente. in cazurile in care sunt pecesare cunostiinte juridice privind
interpretarea aplicarea si respectarea legistatiel.

Ari. 11, Compartimentul Asistentu Sociala i andatate:

Responsabilul cu asistenta sociala are urmatoarele atribugii:

1. Compartimentul de asistentd socialit este structurs specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de asistend
socialit si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate 4l primarului,
denumit in continuare Compartiment, cu scopul de u asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectici
copilului. familiei. persoanelor viirstnice, persvanclor cu dizabilitati. precum si altor persoane, grupuri say comunitii
aflate in nevoie sociali
2. in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familici, persoanelor virstnice, persoanelor cu
dizobilithg, precum §i altor persoane, grupuri sau comunitag aflate in nevoie sociald Compartimentul indeplineste. in
principal, urmMoarele Tunctii:

a.  de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunititii. realizarea de sondaje §i anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatin in



.

vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cuzurilor de nsc de
excluziune sociald ete.;

de coordonare a masurilor de prevenire §i combatere @ situatiilor de marginalizare si excludere sociala in care
se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

de strategie, prin care asiguri claborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale 51 a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consifiului local:

de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerclor §i institutiilor care au
respansabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de gsistentdl sociald, precum $i cu
reprezentantii societaii civile care destisoard activitdli in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de
servicii sociale, precum $i cu perscanele beneficiare.

de promovarc a drepturilor omului. & unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile.

3. Compartimentul se organizeaza si are atributiile prevazute in Anexa la HCL Sacelu 13/23.03.2018. privind
infiintarea serviciului de asistenta sociala si a regulamentulul de organizare si functionare al compartimentului de
asistentd socialis organizat Ia nivelul comunei Sacelu

3.1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmatcarele:

a.
h.

a3 s e

a.

b.

-0

T

usigurd §i organizeazi activitatea de primire a solicitarilot privind beneficiile de asistentd sociala:

pentru beneficiile de asistentd <ociuli acordate din bugetul de st realizeazs colectares lunard a cererilor §i
transmiterea acestorn catre agentiile teritoriale pentru plati st inspectie sociald;

verifich indeplinirea conditiilor legale de scordare o beneficiilor de asistentd sociali, conform procedurilor
previzute de lege sau, dupa caz. stabilie prin hotdrare & consiliului local. &1 pregateyte documentatia necesard
in vederea stabilirii dreptului 1a masurile de asistentd soctall;

intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificaresuspendare/incetare a beneficiilor de
asistentd sociali acordate din bugctul local s le prezintd primarului pentru aprobare:

comunica beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilitatiie la care sunt indreptafiti, potrivit legii;
urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptatite la beneficiile
du asistenis sociniac

cfectucazd sondaje 5i anchete socinle pentry depistarca precoce s = zurilor de rise de excluziune sociald sau a
altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comumtan s, in functie de situatiile constatate, propune
macuri adervate in vederea sprijinini acestor persoane;

realizeazh activitaten financiar-cortabili privind beneficiile de asisienid sociala sdministrate;

participh 1= cluborares $i fundamentarea propunerii de buget pentry rinantures beneficiilor de asistentd sociald;
indeplineste orice alte atribulii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

7) Atributiile Compartimeniului in domeniul organizarii, administrdrii i acordanii sery icitlor sociale sunt
urmitoarele:

claboreazh. in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,

strategia locald de dezvoliare a serviciilor sociale. pe termen mediu §i lung, pentru o periondd de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local 3i rispunde de aplicare acesten;

elahoreaza plonurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugctul

consiliului Tocal st le propune spre aprobare consiliului local. care cuprind date detaliate privind numarul s

categoriile de bencficiari, serviciile suciale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,

programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat 3 sursele de finantare.

initiazi, coordoneaz si aplich masurile de prevenire si combaltere a situatiilor de marginalizare $i excludere

sociald in care se pot ufla anumite grupuri sau comunitati;

identificd familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele cure au generat situatiile de nsc de

oxcluziune suciald;

realizeazd atributiile previzute de lege in procesul de acardare & serviciilor sociale:

propune primarului. in conditiile leyii, incheieres contractelor de paneneriat public-public i public-privat

pontru sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale:

propunc infiinjarea serviciilor sociale de interes local.

colecteaza, prelucreaza 5i administreazi datele si informatiile privind beneficiarii. furnizorii publici $i privati

sorviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociald de fa nivelul judetului,

procum s Ministerului Muneii §i Justitiei Sociale, Ia solicitarea neestuia:

monitorizeazd si evalucazd serviciile sociule;

elaboreazd si implementeazd protecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor sociale:

elaboreaza proiectul de buget anual pentru susfinerca serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de

actiune, yi asigurd finantarea/cofinantarea geestora



P

q.

asigurit informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populagiei privind drepturile sociale §i
oarviciile sociale disponibile:

furnizeaza §i administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiel, persoanelor cu dizabilita,
porgoanelor varsinice. precum s tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege. fiind responsabil de
calitntoa serviciilor prestate;

planificad §i realizeaz activitdtile de informare, formare §i indrumare metodologici. in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acord servici) sociale:

colaboreazd permanent U organizatiile societalii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
bonoticiart,

sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 7872014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat in Romania. cu modificarile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

3.3) in aplicarea prevederilor alin. 3.2) lit. a) 5i b), Compartimentul organizeaza consultdri cu furnizorii publici si

privaii, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

4.1) Compartimentul realizeaza urmatoarele operatiuni

n

b.

primeste si verifica actele doveditoare penatru intocmirea dosarului de ajutor social conform Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, modificata si completata si H.G.R. nr. 101020062

primeste 51 inregistreaza in cadrul programului de relutii eu publicul cererile, si documentele aferente pentru
hencficiarii de venit minim garantat. pentry dosarele incetale s) care urmeaza a fi repuse in plata. precum si
pentru beneficiarii de vetiit minim garantat care isi schimba adresa sy isi modifica veniturie;

crifica si raspunde de corectitudinea primirii si integistrarii cererii, declaratici pe propria raspundere, precum si
a fisei de caleul pentru dosarele de venit minim garantat, conform Legii nr. 41672001 privind venitul minim
garantat, modificata «i completuta, stabilind eventuile debite create pnn plati necuvenite. wrmarind recuperarea
acestora si intoemind documentatia aferenta;

efectueaza anchele sociale pentru solutionarea cererilor de acordare 3 ajutorulun social, de modificare a
cuantumului. pentru dosarcle aflate in platn la interval de & Juni s cele ce urmeaza & fi repusc in plata sau ort
de cite ort este nevaie;

inregistreazi si actualizeaza maditicarile intervenile i dosarele beneficiarilor de ajutor social intoemind Fisa
de calenl” in acest senst

intocmeste raportul lunar privind stabifirea, respingerci. modificarea. suspendarea, incetarea suspendarii sau
incetarea ajutorului social conform legii in vederca emitenii dispozitiilor:

intocmeste documentatia in vederea cfectuarii aetivitanlor sau Jucrarilor de interes local de catre henefictari de
ajutor social apti de munca s comunica prin afisare in timp util data si locul unde se vor presu aceste
netivitati:

verifica pontajele cu beneficiurii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presia zile de munca in
folosul comunitatii in vederea intocmini statelor de plata si 18 masuri de suspendare sau incetarca drepturijor
de ajutor social pentru el care nu si - au indeplinit aceasta obligativitate:

tine evidenta lunara a efectuari arelor in folosul comunitatii in rewistrul special conform Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, muodificata si completata

tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii de venit minim garantat pentru 3 fi seutiti de
prestarea actiunilor si lucrarilor de interes local:

introduce. In sistem informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale si actele de stare atvila
primite in timpul programulun de relatii cu publicul in vederca actualizarii si mentinerii in plata a dosarului de
ajutor social,

intocmeste si verifica statele de plata lunare privind venitului minim garantat;

intocmeste situatia lunira cu persounele din familiile beneficiare de ajutor social asigurate cu plata cantributiel
cociale de sanatate pe care o transmite la Casa de Asigurari de Sanatate Gorj,

intocmeste lunar raportul statistic privind acordarca ajutorului social si a ajutarului hanesc pentru incalzirea
locuintei cu lemne si il inainicaza catre AJPS.Gor.

ia masuri de suportare a unei parti din datoriile la servicille publice de stricta necesitate conform Legii nr.l
162002 privind prevenirea «i combaterea marginalizarii sociule.

primeste s inregistreaza corerile si documentatia necesara in vederen acordarii unor ajutoare de urgenta in
conformitate cu Legea nr. 4162001 privind venitul minim garantat. modificata i completata:

cfectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor do urgenta in conditiile legii

intoemeste rapoartele si raspunsurile cu propuncrile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgentu:
intocmeste si verifica statele de plata privind acordaren pjutearclor de urgenta,
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efectucaza plata tuturor drepturilor pentru beneficiani de prestatii sociale;

intocmeste si comunica dispozitile Primarului in Jegatura cu stubilirea, respingerea, modificarea, Incetarea
suspendarii si incetarea drepturilor privind ajutorul social precum 4l cele privind acordarca ajutoarelor de
urgenta;
efectueaza anchete sociale ca urmare a sesizarilor adresate autoritatii locale de catre diverse institutii, cu
privire |a anumite cazuri cu caracter social:

efectucazn anchete sociale pentru persoanele care solicita atribuirea de teren in folosinta gratuita pentru
weonstruirea de locuite conform H.C.L.

intocmeste lunar necesarul de credite pentru plata drepturilor de ajutor social si ajutor pentru incalzirea
locuintei cu lemne, gjutor de urgenta, contributia la geigurariile de sanatate, inhumari pe care le transmite
Compartimentului Buget:

arhiveaza acte venituri, scte medicale, anchete sociale si acte de stare civila. primite in timpul programului de
relatii cu publicul. necesare mentinerii in plata a dosarului de ajutor social conform Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat. modificata si completata

primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care cetatenii le depun si,
intocmeste si clibereaza adeverintele solicitate necesare 1a diverse mstitutii:

intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt solicitate in conformitate
cu prevederile legale de catre autotitati publice . partencri locali din tara sau parteneri straini precum si alte
institutii, fundatii sau O.N.G -uri;

solutioneaza solicitarile referitoure la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor personali si
beneficiarilor de indemnizatii pentry persoanele cu handicap in conformitate cu prevederile Legii nr. 4482006,
republicaty,

cfectueaza anchete sociale cu propuncri fegale privind dreptul la indemnizatic pentri persoany cu handicap
grav sau incadrare ca asistent personal in termenul prevazut de lege

efectueaza anchete soctale periodic de monitorizare 8 activitatii asistentilor personali cal si pentru beneficiarii
de indermmizatii wflati in plata in baza legi sau oricond se IMpUne urhare unor sesizar sau din oficiu;
efectucaza anchete socirls n vederca incadrarii minorului intitui grad de handicap corespunzator de catre
Comisia Pty Protectis Copiivlui Gorj, conform 1€ nr. 2682007

efectueaza anchere shcizle i vederea obtinerii rovinictei de catre heneficiarii Legit nr. 448/2006 R si transmite
actul constitator catre Directia Generala de Asistenta Socials si Protectia Copilului Gorjs

primeste <1 verifiva cemrile depuse pentru acordarcy indemnizadici privind ingrijirea copilului cu vérsta
cuprinsa intre 3-7 ani, conform Ordinului nr4322007. pe care le inaintcaza pe baza de borderou la A LPS.
Gary:

anulizeaza. evalueaza situatia de rise social, consilienza si informeaza fumiliile cu copil in intretingre asupra
dreptunifor si obligatiilor acestora. asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local
conform Legii nr. 2722004, republicati, cu modificinle si completirile ulterioare;

inregistreaza. anulizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica autoritatii locale intentin de plecare in
strainatate cu contract de munca in conformitate cu Legea nr. 156/2000 privind protectin cetatenilor romini
care licreazi in strainatate, republicath, cu modilicarile §i completirile ulterioare:

intoemeste dovezile privind notificarca intentiel de plecare in strainatate cu contract de munen in vederea
semmarii acestora de catre conduccren institutiel, conform competentei prin efectuarca de anchete sociale in
vederea verificarii situatici familiale a persoanei solicitante a dovezii,

intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in strainafate si O inRinteaza
Directiei Generale de Asistenta si Protectia Copilului Gorj

intocmeste plan de evaluare pentru monitonzarcs minorilor lipsiti de ingrijirea parintelui’panintilor plecati din
tara si lasati in ingrijirea persoanelor desemnate conform Ordinului nr.21972006 al Autoritatii Nationale pentru
Protectia Dreprurilor Copilului:

inregistreaza si solutionenza cereri privind acordarea sprijinului financiar .Bani de liceu", sprijinului

financiar in vederea stimularii achizitiei de calculutoare, bursei de ajutor social, bursei pentru motive medicale,
efectunre ancheta socials, precum s eliberarea actulul constatator.

inregistreaza, solutioneaza cereri si intocmeste documentatia conform H.G. nrd302008 pentru
institutionalizarea persoanclor adulte cu handicap in centre medico socinle;

inregistrezn cereri s efectucuza anchete sociale in vederea obtinerii, prelungirii sau schimbarii atestutului de
asistent matemal profesionist:

inregistreza cereri si efectueaza anchete sociale in vederea obtinerii plasamentului

efectucaza anchete sociale la solicitarea D.G.A.S.P.C. Gorj privind:



- institirca plassmentutui:

. instituirea unei masuri de protectie speciula pentru minorul care savirsit o fapta penala:

- evaluarea contextului psihosociofamilial in vederen reintegrarii familiale a copiilor care au beneficiut
de o masura de protectic intrtun ceniru specializut sau 1a asistent maternal profesiomist;
reevalusrea unei masuri de protectie speciala;

- intocmirea planului de servicii in vederea prevenini separarii copilului de familia naturala:

. monitorizarea implentarii planului de servicii:

- inregistrarea tardiva a nasterii;

- ubandon minor;

. situatiile de criza ale copiilor aflati in dificultate:
sprijinirey familiei pentru prevenirea separarii acesteld de copil,

- evaluarea contextului familial.

(r. efectueza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti in vederca evalunrii contextului familial,
precum st a evaluarii contestului psiho-sucio-material necesar sabilirii masurilor de protectie speciala pentru
minori:

«s. efectucaza anchete sociale la solicitarca organelor de politic pentru evaluarea contextului familial si intoemirea
raportului de evaluare comportamentala;

1. efectucaza anchete sociale la soficitarea centrelor medicotsociale in vederea reintegrarii familiale a persoanelor
adulte cu dizabilitati;

ui. primeste §i inregistreaza in cadrul programului de relutii cu publicul cererile pe cure cetatenii le depun in
vederca intocminii si eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutiiz

v solutioneaza corespondenta curenta, scrisorile, sesizarile <i audientele precum si difuzares acesteia;
wiw. intoemeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate ce sunt solicitate in conformitate cu

prevederile legale de catre autoritati publice, partencri locali din tars sau parteneri straini si alte mstitutii,
fundatii sa ON.G-uri;

Xy, inregistreaza si verifica cererilc pentru K ordarea alocatei de stat pentru copii in conformitate cu prevederile
Legii nr. 6171993 republicats, pe care e Snainteaza lumar pe baza de horderou la AJP.S, Gorjs

yy. primeste si verifica cererile depuse pentiu acordarca alocatiel de susjinere a familiei in conformitate cu Legea
nr2772010:

22, verifice perindic corectitudinea sizbiline s cuantumului alocatiei de sustinere a familied

aaa. primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti beneficiarii de alocatn:

bbb, intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in legatura cu stabilirca, modificarca, suspendarea, incetarea
suspendarii si incetarea pentru alocatii potrivit Legii nr.277/2010
cee. intocmeste lunar situatiile centralizatoare privind stabilirca, modificarea. incetarea suspendarii st incetared
drepturilor potrivit Legii nr.27772010 pe care o inainteaza AJPS, Gori.

ddd. primeste st verifica cererile depuse pentru scordarea indemnizatiet privind ingrijirea copilului pina la varsta

de 3 ani. in conformitate cu Legea nr. 44872006; cee. primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea

indemnizatici s a stimulentului privind ingrijirea copilului pina la implinirea varstei de 2 ani. in conformitate cu

O.U.G. nr. 1482005;

(1T, intocmeste lunar Situatiile Centralizatoare privind acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului para la
implinirea vérstei de 2 ani, acordarea indemnizati¢i pentru ingrijirea copilului pang la varsta de 3 ani sioa
stimutentului pe care le¢ inainteaza AJPS. Gorj:
gpp. pe perivada sezonulul rece verifica siinregistreaza cererile s decluratiile pe propia raspundere privind
acordarea de sjutor pentry incalzirea locuintei cu lemne potrivit prevederilor O.U.G. nr. 70/201 1 privind acordarea
de gjutoare pentru incalzirea locuintes;
hhh. intoemeste si verifica statele de plata pentru beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintel cu lemne:

iii. intocmeste si comunica dispozitiile Primurului in legatura cu stabilirea, respingerea, modificarea sau incetarea
gjutorulul banese pentru incalzirea locwintei;
iij. intocmeste lunar pe pericada sezonului rece Situatia centralizatowe cuprinzand beneficiar ajutorului pentru
incalzirea locuintei cu energle termica, gaze naturale, lemne si cusntumul aterent:
kkk.intoemeste lurar Rapoartele statistice privind acordarca de giutoare hanesti pentru incalzirea locuintei, pe care
l¢ inainteaza AJ.P.S. Gor),

Il primeste si inregistreaza in cadrul programului de relutii cu publicul cereriie pe care cetatenii le depun in vederea
intocmirii si eliberurii de adeverinte necesare lu diverse institutiiz

mmm. rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu publicul.



ann. asigura mentinerca, imbunatatires si respectarea cerintelor documentatiel Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate:

poo.respecta prevederile art.23 alinl lird si h din Legea ar.3192006 privind sccuntatea si sanatatea in munca
precum si din domeniul situatiilor de urgenta: ppp- cealizcaza studii avand ca obiectiv identificarea situatiilor de
rise social semnalate la nivelul comunei, stabilirea aumarului persoanclor aflate in uceaste situatii precum si
categoriile de nevol identificate cu tipurile de servicii ociale solicitate de comunitate:

qqq. colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in domeniul usistentei si
protectiel sociale, & cauzelor aparitiel acestor situatii si 4 stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestori,

rrr. fumnizeaza servicii de diferite tipuri; consilierea si informarea twturor categoriilor de persoane afate in situatie
de risc social, asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a werviciitor disponibile pe plan local, si institutiilor si
organizatiilor specializate:

sss.ofcra consiliere si informare privind problematica sociala probleme familiale. juridice, profesionale,
psthologice;

11, organizeaza intalniri cu reprezentanti al institutiilor publice st socieratii civile - ONG-uri, fundatii, asociatil
profesionale etc cu atributii in domeniul social;

auw, faciliteaza accesul la informatii referitoare la migratie, munca in strainatate, legislatic, drepturile omului si
copilului;

vy v.initiaza si derulcuza campanii de informare pe diverse teme precum. constientizarca si informared asupra unor
probleme sociale (traficul de minori, consumul <i traficul de stupefiante, consumul de alcool etc.). educarea publica
si schimburea atitudinii in legatura cu problematici precum discriminarea, abandonul scolar ¢

www. primeste si rezolva problemele pe linie Jde autoritate tutelara in conformitate cu prevederile Codului civil:
wxx.intocmeste documentatia pentru instituirea curatelei privind reprezentarea minorilor si a celor cu discemamant
alierat Tn cauze de succesiuni, cit si pentru persoanele care din cauza bolii nutsi pot administra bunurile si nu se pot
ingriji. pentr Incuviintarea cumpararii de imobile sau donatii pe scama minorilorsi a celor cu afectiuni medicale.
precum si pentry instrainares unar bunuri proprietatea gcestont. tindnd cont de imeresul minorilor si a persoanelor
bolnave:

yyy.intoemeste documnentati privind incetarea curateled, in conformutate cu prevedenle € odului civil, cand au
incetat cauzele £¢ AU INPUS st

7zz.in contormitate co prevedesile Codului civil privind familia, intocneste documentatiy privind instituirea tutelel
pentru cel ce nu au discernaman peoin @ »¢ ingriji de propriile intercse. din cauza alienatiei mintale ori debilitatii
mintale. pusi sub interaictic priniid hotaere judecatoreasct masa delinitiva si urmareste modul cum sunt ingrijiti
< e e gunt sdministrite buiirile mventariate la instituires ttelci, pnmeste darite de scama anuale prezentate de
tutore st verifica modul cum sunt cheltuite veniturile pentru descarcarea de gestiune. tindnd evidenta acestora

quan, intoemeste documentatis privind incetarca wielei, conform prevederilor Codului Civil. cand au incetal
motivele care au impus instituirea acestein:

bbbb. efectueaza si intocmeste anchete sociale solicitate de stantele judecatoresti, parchet si politie pentru minorii
ce au savirsit fapie antisociale; ccce participa ca reprezentant al autoritatii tutelure in fam organelor de urmarire si
cercetare penula (audieri minori ).

dddd efectueaza si intocmeste anchete sociale privind aminarea sau intreruperea executurii pedepsei de catre
persoane majore, care au savirsit fapte penale si a caror prezenta in fumilie este necesara, in vederea rezolvarii unor
probleme de ordin familial:

cece. efectueaza si intocmeste anchete socinle si comunica avizele date in problema incredintarii minorilor, in caz
de divort sau stabilire a domiciliviul minorilor:

T efectueaza si intocmeste anchete sociale privind persoanele mmjore care prezints unele afectiuni, Tn vederea
expertizarii medicale. respectiy incadrares intrtun grad de handicap.

puge efectueaza si inlocmesic anchete sociale pentni acordarea indemnizatici lunare, in conformitate cu
sprevederile Legii nr. 448 2006 privind protectis s promovarea drepturilor persoanelor cu hundicap:

hhhh. efectueaza si intocmestc anchete sociale in conformitye cu prevederile Legii nr.487/2002 privind sanatates
mintala si protectia persuanelor cu tulburari psihice. respectiv interiarea imediata, nevoluntara, 4 persoanei bolnave
psihic intr-o unitate de psihiatrie.

jiil. in conformitate cu prevederile legale in vigoare, electucaza anchete woctale privind decaderca parintelui din
drepturile parintesti;

{iii. in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cfectueaza anchiete sociale 1a solicitatea instantelor
judecatoresti privind disparilin Unor persoanc:

kkkk. efectueaza deplasari in teren cu ocazia intoeminii anchetelor sociale, pentry corecta prezentare & situntiei de
fapt solicitati;




111 asista persoanele vrstnice in fata Notarului Public conform Legii nr. 1772000, la cererea acesteia sau din oficiu,
in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu nthu vneros sau gratuit, a bunurilor ce le apartin in soopul
intretinerii si ingrijirii sale.

mmmm. urmareste executarea obligatiei de intretinere & persoanei viirstnice de catre noul proprietar al bunurilor
obtinute. ca rmare o actului juridic de instrainare si tine evidenta actelor juridice incheiate intr-un registru speciul;
nnnn. in caz de neexecutare a obligatiei de intretinere, efectueaza ancheta sociala a cazului in termen de 10 zile de
la sesizare si, in situatia in care sc constata ca cele sesizate sunt reale, va propune masurile necesare de exceutare
legale a dispozitiilor inscrise in actul juridic incheiat

aooo. raspunde la audiente, cereri, sesizari, reclamatii Tn termenul legal fata de activitatile de mai su

Art. 13, Asistentii medicali comunitari au urmatoarele atrihutii:

\dentifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii.
Determind nevoile medico-sociale ale populatiel cu risc;
Culege datcle despre starea de sinatate o familfilor din teritoriul unde isi desfiionrd activitates:
Stimularea de actiuni destinate protejarii sAnatalii,
Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul de familie §i cu
asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familic u conditiilor favorabile dezyoltarii nou-
nascutului:
Efectucaza vizite la domiciliul liuzelor, recomandind masurile necesare de protectie a sanati{li mamel §i # nou-
nasoutilui:
in cazul unei probleme sociale, ia leghtura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din
comunitatile de rumi pentru prevenirea abandonului;
Supravegheazi in mod activ starca de sinitate a sugarului §i a copilului mic;
Promoveazl necesitatea de aliiptare si practicile corecte de nutrifie:
Participi. i echipd. la desfiswarea diferitelor actiuni colective, pe teritorinl comunitagii. vacciniri, programe de
screening populational, implementarea programelar nefionale de shndtate:
Participa la aplicarea masurilor de prevenire $1 combutere a eventimlelor focure de infectii:
indrumi persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
Sermnaleazd medicului de familie cnrurile suspecte de ol transmisibile conszatate cu ocaziu wctivitdtilor in teren;
Efectueaza vizite la domictliul sugarilor cu risc medico-social tratati I domiciliu si urmareste aplicarea masurilor
rerapentice recomandate de medic:
|rmireste si supravegheszi in mod activ copiii din evidenta speciali (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici ete.);
Identifica persoancle neinscrise pe listele medicilor de fumilie si contribuie la inscrierea acestora; urmdreste i
supravegheaza activ nou-ndscutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista
medici de familie:
Organizeaza activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
Colaboreazs cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseszi unor grupuri-fintd (varstnici,
aleoolicl. consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintule si de comportament), in conformitate cu strutegia
mationala:
Urmdresie identificares persoancle de virsid fertila, disemineazd informalii specifice de planificare familiald s
contruceplic.
Se preocuph Jde identificarea cazurilor de violentd domesticl, o cazurilor de abuz, u persoanelor cu hundicap. a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile:
Ffectucazd activitdti de educatie pentru sdnitate in vederea adoptiirii unui stil de viath sandtos.
Este membru al Consiliului Comunitar Consultativ la nivelul comunei Sacelu . asipurand:
- informaren cu privire la drepturile copilului si obligatiile parintilor/familici extinse:
- identificarca copiilor/familitlor care au nevoie de sprijin;
- amalizures cazurilor individuale;
prezentarea de recomandiiri de solutionarea a cazurilor individuale:
- medicrea conflictelor intrafumiliale,
- pctivitani de stringere de fondun in folosul copiilor si o fumiliilor afiate in prezenarca de recomandan adresate
primarului sau consifiului local pentru ameliorarea situatiel sociale caructeristice comumitatii:
prevenires separirii copilului de parinti §i sprijinirea familici:
- consticntizarea pirintilor asupra responsabilitatilor care le revin:



- promovarea valorilor familiet.
Participd la efectuarca anchetei sociale prin deplasarea 1a domiciliul solicitantului pentri incadrarea in grad de handicap
conform Legii 4482006, modificath 5i completati.
Participd la efectuarea anchetei sociale prin deplasare {a domiciliul solicitantului privind angajarca ¢4 asistent personal
al persoanei cu handicap, ancheta prin care 5¢ recomandii aprobares’ respingerea cererii:
Efectucazd anchete sociale in vederea verificarii indeplinirii conditiilor de acordare a alocatiilor pentru susfineres
familiei pe sectoarele de activitate repartizate prin dispozitia primarului, precun si anchete sociale in vederea urmaririi
wspccturii-’mcmincrii condititlor de acordare a dreptului dobandit, cu respectared prevederilor Lewii nr. 277/2010 5l
H.G.R. nr. 38201 |, cu modificrile si completdrile ulterioare

Participa la efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea/neacordarcis ajutorului social in termen legal, conform
prevederilor Legii nr 4167200 privind venitul minim garantar:

Participa la efectuarea penodica de noi anchete sociale in vederea verificrii respectarii conditiilor care au stat la baza
acorddrii ajutoarelor sociale:

Liste membru ol Comitetului de sanitate i securitate in munca de Ia niv elul Primirier Sacelu;

indosariaza documentele creute /repartizate conform nomenclatorului

Face propuneri de imbuniitatire si perfectionarc 2 activitdtii compartimentuluic Rezolva. in termen, toae lucririle
repartizate:
Raspunde de realitatca, Jegalitatea 3i veridicitaten datelor inserise in actele si documentele pe care e intocmeste.
Este la dispozitia conduchtorulul institutici, prezentindu-se la colicitatea acestuia pentru rezolvares problemelor ce
necesita solutionare urgenta. )
Tine cvidenta si completeaza la 2i documentele cu care lucreaza registrele, fisele de planificare 3 vizitelor la domiciliu: ‘\
Atributiile postului asistentului personal

| acordarea ingrijirilor jgienice :
(2. - psigurarea alimentatiei si hrinirii: 1

3 . serveste musa respectind arcle de asd. asigurind veseia i conditiitc igienico sanitare:

1 - alimenlewd direct sau Sprifind beolnsvul vare are pevoie de ast fiol de sjutor urmirind educares 3l formarea

" deprinderitor de autononie:

l S, asigura iglena corporeld a botauyulul. 2 lenjeriel de cormp. 8 articotelor de imbricdminic, lenjerici de pat: dupd caz
insofeste bolnavul la grupurilc santiars:

fr.- s gurd §i raspunde de intreyinerea curdtenier ¢ masurilor jgienico snitare in spajiul de locuit,

7. asigurd aplicarca wratamentelor prescrise de medici, sesizand la imp semnele de boala sau aouti/ure § masurile ce s¢

impun ( transport la spital, solicitare contral medical ¢ specialitate la domicthu ):

8. respecth si sprijind realizarca planurilor dc recuperare indicate de specialigti, kinetoterapie, crigoterapic.terapic

ocupationald inifiatd de cemrele de recuperare:

.- stimuleazi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective o0 accasta

1.~ participd la insteuiriie organizate de angajator,

|- %A trateze cu respect. bund credintd si intelegere persoana cu handicap cray shsi

i abuzeze fizic, psihic sau moral de starea dcesteial

17, - sa comunice Directiel Gienerale de asistenia sociald si protectia copilului. in termen de 48 de ore de 1a luaren 1a

cunostinga, orice modificare interveniti n starea fizich, psihica 4 soctalii o persoanel U handicap grav 4 alte situatii de

naturd si modifice acordiarea dreplugilor prevazute de lege:

Art. 14, Compartimentului Registru Agricol Cadastru, Topografic si Fond Funciar

1). Atributii principale.

A punerca in exceutare a Jegilor s a altor acte pormative.

b, intocires de referate in vederea emiterii unor hotarari de consiliu focal sau dispozitii ale primaruli cu privire
la problemele specifice ale compartimentului,

e consilicre, activitati de relutii cu publicul:

d.  reprezentarea intereselor autoritatii locale in raponturile cu persoancle fizice si cu persounele juridice, in limita
competentelor stabilite si in problemele specifice compartimentului,

e realizares de activitati prin care functionarii compartimentului participy lo indeplinirea strategiel institutiel in
sensul informatizarii administratiei publice locale,




2), Activitati desfasurate de aneajatii cu atributii privind Registrul Agricol constau in:

3).

a.

b.

TE e B0

culegerea si inscrierea de date in regisirele agricole, tinere la 71 a registrelor si centralizarea datelor nscrise,
furnizares de date directicl de statistica, politiel, judecatoriei sau altor institutii. daca este cazul:

eliberarea de ntestate de producator, intocmired proceselor verbale de constalare existentei produselor;
elibcrarea de diferite adeverinte cu privire 1a werenurile atribuite, cu privire la datele inscrise in registrele
agricole sau cu privire la alte date existente in baza de date a compartimentului;

asigurd informarca populatiel in |egdturdi cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol:

intoemeste si tine la 71 registrul Agricol in conformitate cu legislatia in vigoare.

organizeazi, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodirii ale populatiei,

furnizcaza date din Registrul Agricol ¢u respectarcs prevederilor legale;

furnizeazd date catre Biroul taxe si impozite privind suprafeiele impozahile de teren agricol:

elibereaza Certificatele de Nomenclaturd Stradala conform datelor din RENS:

Activitati desfasurate de angajatil compartimentului privind activitatea de eadastry, fond funciar:

o

C.

d.

participarea in mod efectiv la punered in aplicare & Legii fondulus funciar prin verificarca dosarelor, verificared
situatici juridice a terenurilor solicitate, punerca in posesie 3 color indreptatiti, clarificarea problemelor legate
de veghile amplasamente:

intocmirca raspunsurifor la diferite sesizari, reclamatil sau solicitari ale persoanelor fizice si ale persoanclor
juridice (Judecatorie, Politie, Prefect, societati  comerciale, etc.) privind problemele specifice
compartimentului;

efectuarea de activitati de relatii cu publicul. consilicre, acordure de sprijin celor care s¢ adrescaza cu diferne
probleme de agricultura, cadustru si de fond funciar:

pestioneazd documnentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar, asigurand corespondenta
cu Comisia judetean de Fond funciar s OCPL

pregateste jucriirile comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrumentarea dasarelor.
prin prezentared unci <inteze o documentatiilor de pe ordinea de zi.

solicita completarce Cu documentels previzute de lege. 3 sereriior adresate Comisiel locale de Fond funciar:
intocmeste provesele-verbuie de punere in poseaie. previzule de 1egile fondulul funciur.. cat si a tuturor
documentelor in procedura de eliherars 8 tithurilor de proprictate, c¢ intrd in atributiile Comisier locale de Fond
Funciar Sacelu

gestioneazd baza de dme cadastraid o fondului funciar al comuied Sacelu. planuri wpografice. registre
cadustrale priviad imobilele si detindtorii acestora. planunie e parcelare intocinite conform Legii fondului
funciar nr. 18/199. cu modificarile i completdriie ulterioare,

westioneuzd Dispozitiile de Primuar, emise in baza Legii nr. 1072001 {r2) privind regimul juridic al unor imobile
prelunte in mod abuziv in perioada 6 martic {045 - 22 decembric 1989, cu modificarile si completarile
ulterioare sau hotardrile judechtoresti,

pctualizenzd baza de date cadustrald;

furnizeazd date privind regimul juridic at imobilelor citre persoancle fizicejunidice interesute, instante
judecatoresti, institutii ale autoritai locale, celelalte compartimente din cadrul Primanei Sacelu;

participa 1a expertize judechoresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare teren:

emite adeverinta, din care st rezulte. potrivit evidentelor dejinute, ¢d terenul unul imaobil nu face pare din
domeniul public al statului sau al unitatitor admmixlmliv-tcriwrmle". conform prevederilor ant. alin. (8). lit. b),
indice 2 din Legea cadastrulul §1 & publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd. cu modificarile si
completarile ulterioare!

verifich documentatin depusi conform Legii nt. 71996, privind semnarea pfoccsclnr-vctbale de vecinatate -
anexa nr. 1.39 din Regulamentul privind continutul 51 modul de intoanire o documentatiilor cadastrale m
vederen fnscricrii in carted funciard, aprobat prin Ordinul nr. 70072014 al Dircetorului general al Agentici
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliari:

asigura procedura Jegala prealabila vanzarii terenurilor din extravilanul localitani Crasna, la solicitarea
proprietarilor de teren in conditiife legii.

cfectuarea de activitati in afara compartimentului{munci de teren ). ceea ce consta in efcetuarea de controale
pe pasunea aflata inpropristatea comunel Sacelu:

in vederea indeplinirii conditillor de pasunat, cfectuarca de verificart lu gospodariile populanel sau la
diferitelor socictati comerciale detinatoare de terenuri agricole sau crescatoare de¢ animale (din categoriile
hovine, aving, porcine, cabaline. familii de albine). cfectunren de masurator! de ferenuri cu ocaziy punerii in
posesie # beneficiarilor Legii fondului fungiar, cu beazia verifican limitelor de hotar intre parcelele atribuite,
(5 (N




¢, ritspunde la cercrile. petitiile si sesizarile repartizatc. conform competentelor.

Atributiile postului: Cadastru, fond funciar

line evidenta tehnicd, economici si juridica prin care s¢ realizeaz identificarea. inregistrarea, reprezentarea pe harti si
planuri cudastrale a tuturor terenurilor precum si a celorlalte bunuri imobile de pe intreg teritoriul comunei Sacelu:
Urmareste identificarca §i inregistrarca tturor proprietarilor i a altor detindtori legali de terenuri §i de alte bunuri
imobile. in vederea asigurdni opozabilitai drepturilor acestora fata de tertiz

Urmireste misurares si reprezentarca rerenurilor si  celorlalte punuri imobile pe hirti i planuri cadastrale, precum §i
docarea datelor pe suporturi magnetice:

inregistreaza litigiile de hotare in cazul neintelegerilor de proprictan §i posesorii invecimati gi, totodatd. propune misuri
pentru stingerea acestora:

Executid masuritor pentrd realizarea si actualizarea planurilor cadastrale.

Qrgnnizranl fondul de cantografiere si cadastru general;

inocmeste hiile topografice §i planurile cadastrale:

intocmeste situatiile statistice privind terenurile;

Verifica lucrarile tehnice de cadastru executate de persoans fizice autorizate,

{dentifica in teren suprufetele solicitate in tuntic de actele doveditoare:

Participd in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar i intoemesic Proces -Verbal constatator,

Raspunde de intoemirea documentatilor pentry validarea dreptului de propriviute privata asupra rerenurilor in comisia
judetcana.

Intocmeste dosure, numerotate 51 sigilute pentru fiecare persoand in parie. pe fiecare lege de fond funciar:

intocmeste centralizatoure cu dosarele intocmite pe fiecare lege in parte;

Raspunde de intocmirea documentatiilor prevazute de lege pentru emiterea titlurilor de proprictate si de inaintarea
acestora la OCP Gorj, de corectitudinea yi legaliutea datelor inserise in acesteal

Tine evidena titlurilor de propriefate emics intr-un registru special <i rispunde de inmiinarca acesions titularilor:
Raspunde de legalitatea documentatiilor intoemite pentry emiterea fitlurilor de proprietate.

\ erifica punerea pe plan i parcelelor de teren in vederea reconstituizii dreptulul de proprietate:

Intocmeste notele de prezentare si dosarele in vederea validarii suprafetelor de teren.

Intoemeste desarele pentru despagubiri conform normelor ANRP.

Participa la efectuarcad expertizeior de cpecialitate:

Participa la asamblarea gi integrarea datelar furnizate de cadastrele de specialitate.atiit pentru fiecare sal in parte, cit si
pe total localitate:

Furnizeazi oate dalele necesare compartimentului financiar. contabilitate, impozite <i taxe pentru stabilirea corectd
obligatiilor fiscule ale contribuabililor;

fine evidenia pe calculator a tuturor autorilor sau dupd caz a mastenitorilor acestora cu suprafetele de teren agricol si
vegetatic forestieril soliciate, validate si primite in proprietate pind in prezent pe punctetarfale si sol, atit pentru ficcare
<at in parte Gt 5i pe wotal localitates

Raspunde, asigurd solutionires in termen a corespondentei repurtizats lu compartiment:

Raspunde administratiy si disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce ii revint

Raspunde de arhivarea documentelor din domeniul su de netivitute,

S respecte Regulamentul Interm al aparatulu de specialitate al Primarului comunei Sacelu:

Sa phstreze secretul de serviciu,

Si urmareasc si 54 cunomsed permanent modificarile legislutive care reglementeazi domenin] propriu de activitaie:
Raspunde de exactitatea si realitaten inscrisurilor intocmite,

Raspunde pentru calitated documentelor intocmite de disciplina in munci si folosirea eficientd a timpului de muncl:
Raspunde confarm legit pentru secretul si securitaten documentelor pe care le intocmeste. le pastreaza:

S cunoasch sA aplice §i si respecte legislatia din domeniul siu de sctivitate:

Atributii primite §i excreitate ca urmare 8 dispozitiilor Primarului comunei Sacelu

Raspunde de actualizarea anuald o evidentei fondului funciar din domeniul public sau privat al Comunel Sacelu.
prezinta lunar CLFF Sacelu stadiul actuatizat privind solutionarea cererilor depuse in remeiul legilor fondului funciar.
in scest sens va evidentia distinct, numarul cererifor care au fost validate de care CJFF, numarul hotaranlor
judecatoresti care au fost puse in aplicare, numarul titlurilor de proprictate eliberate, evidentiind si persoancle care fac
obiectul acestor cereri.

Solicita Presedintelui CLFF Sacelu. convocarea CLFF Sacelu off de cate or considera ca ¢ impune prezenand
motivele solicitani si propunercd de rezolvare.




Raspunde si gestioneaza de arhiva CLFF Sacelu.

Realizeaza corespondentd cu instantele (Judecatorie. Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea informatiilor
solicitate de acestea, in vederea solutiondril litigiilor.

Reprezinta la solicitarea Primarului comunei Sacelu, institutin publica si CLFF Sacelu in dosarele aflate pe rolul
instantclor de judecata. avand ca obiect probleme de cadastru. fond funciar, ocazie cu care va face toate diligentele in
interesul institutied.

Participd la expertize 1ehnice ale instantelor judccmoresli atunci cand exista solicitare.

Realizeaza corespondentd cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCPE
Prefectura Judetului Gorj ete.) st cu organele de anchetd, din proprie initiativd sau la solicitarea dcestoni

Realizeaza corespondentd cu C omisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata asupra Terenurilor-
Gorj, carcia | se subordoneizd toate comisiile jocale din judet. in ceea cc priveste solutionarea reclamatiilor, sesizirilor
si contestatiilor adresate acesteia.

Puncrea in aplicare a hotararilor instantelor, TAmase definitive si irevocabile. in sensul emiterii. anullirii sau modificarii
tthurilor de proprietate.

Pune I3 dispozitin CLFF Sacelu cererile i celelalte documente insotitoare pentru a fi analizate. Pune la dispozitia CLFF
Sacelu documentele de fond funciar gestionate fa nivelul compartimentului.

intocmeste procese-verbale de puncre in posesie.

inainteazd Comisiei judetene contestatiile si referatele comisici locale cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciur.

Raspunde de veridicitaiea datelor inscrise in procescle verbale de identificare & suprafetelor solicitate, si de
comumicarea aceslora catre petenti,

Raspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru 51 fond funciar
Atributii in domeniul Registrit Agrivol

Atribatiile postuln

Completcaza 51 1ine I 2 registrele agricole. pe suport hartie si in format electronic:

Inscrie nnimalelc.leremmlc.mij!nacuic de transport si construetiile in baza HG. nr. 1752007 si O.G. nr.28/2008;
Intocmeste centrulizatoru! orivind registrele agricole si comunica datele centralizate catre Directia Generala de
Statistica Judetenna la termienele prevazute de actele normative in vigoare,

inscrie in regitrul agricol capii de gospodari sau mostenitorij acestorn. terenurile pentru cire 5-2 reconstiruit dreptul de
proprietute in hazs Legil foreului funciar pe haza de declartic sub semnaturd, pe cateworii de folosinta si efectivele de
animale;

Efectucazs recensamantul animalelor, a culturilor agricole sia pasunilor de la gospodariile individuule cat si de ta cele
juridice:

inscrie animulele 1a pasunatul de vara:

Intocmeste actele necesare atestarii unor situatii rezultate din registrul agricol (adeverinte, cemificate, dovezi) solicitate
de cotateni raspunzand de |egalitatea acestori:

intoemeste si tine evidenta certificatelor de producator conform legilor in vigoare:

Eliberéaza adeverinte de spatiu pentru cartile de identitate:

intocmeste documentatia necesara pentru dezbaterea succesiunilor si adeverintelor de instrainare i adeverimelor de
proprictate:

Participa 1n comisia localy pentru aplicaren legilor fondulu funciar in calitate de membny

Raspunde administratiy 5 disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce i revin:

Raspunde de arhivarea documentelor din domeniul sdu de activitate:

SA respete Regulamentul Intern ol aparatului de specialitate ul Primarului comunei Sacelu:

Sa phstreze secretul de serviciu:

S urmareasch si sl cunoasc permanent modificanile legislative care reglementeazd domeniul propriu de sctivitate:
Raspunde de exactitated si realitaten inscrisurilor intocmite:

Raspunde pentru calitatea documentelor intocmite de discipling in muncd $ falosiren eficients a timpulu de munca;
Raspunde conform legii pentru secretul g securitated documentelor pe care le intocmeste, e pastreazd: Sa cunoascd 58
aplice si si respecte legislatin din domeninl sau de activitate

Art. 15 Compartimentul Situatii de Urgenta
Atributii:
. prezinia propuneri. presedintelui C omitetului local pentru situatii de urgenta pentru dotares compartimentulut
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conduce sctivitati de intery entie in caz de urgente publice, informenuza Inspectoratul pentru Sitatii de U
al jud. Gorj despre producerea acestont 5i asigura transmiteres in termen de 10 zile Ia Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta Gorj @ documentelor aferente interventiet:
3. participa sau solutioneaza scsizarile cetatenilor cu privire la nerespectarea prevederilor legale in domeniul

apararii impotriva incendiilor si protectiei civile de pe teritoriul sectorului de competenta:

4. desfasoaru activitati de informare 4 cetatenilor asupra regulilor si masurilor de prevenire si COMponare in cazul

situatiilor de urzental

5. supravegheaza respectarea masurilor de prevenire pe timpul desfasurarii activitatilor cu public numeros ce se
desfusoara in objectivele pe care fe conduc sau stabilite de primarul comunei (de natura religioasa, culral-

sportiva sau distractiva, sarbatori traditionale, etc. )

6. verifica aplicarea de catre cetateni & masurilor de protejare 3 locuintelor, adaposturilor pentry animale, surselor
de apa. alimentelor, furajelor in cazul producerii unor situatii de urgenta care implica contaminarcs nucleara.

chimica sau biologica a factorilor de mediu cu cel mai important element al acestuia omul

7. participa impreuna cu organcle politiei, la cercetared unor accidente in care sunt implicate marfuri periculoase.

8. asigurn identificarsa, monitorizarea si evaluarca factorilor de rise specifict, generatori de cvenimente
periculoase,
urmareste si stabileste indeplinirea actiunilor de prevenire si de pregatire a interventiei:

10. conduce, coordoneaza i controleaza realizared masurilor de protectic civila la organele administratiel publice

locale, institutii publice si agentii ceonomici din comund:
11, avizeaza planurile de protectic civila la institutii publice si agenn ceonomici;
|2 avizenza structura organizatorica a protectiei civile de 1a institutii publice si agenti cconomici:
13. asigura instiintarea si alarmarea in mod oportun & formatiunilor, salariatilor $) populatiei despre pericolul
atacurilor aeriene si producerea unor dezastre.
|4 asigura capacitatea de interventie a fonmatiunilor de protectie civila

i5. claboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectic civila anuale s lunare:

16. conduce prin membrii comisiilor, pregatirea comisiilor. comandantilor. formatiunilor. salariatilor si populatici.

tine lunar evidenta pregalin yeeston <) rapireaza datcle despre acestea si alte sctivitati Inspectoratulul
Judetean pentru Situatii de Urgenta
17. asigura colaborarca cu ubunitati ale Ministerului de Interne, Ministerului Apararii Nationale, politic,

pampieri, salvare. corpul wardienilor publici, jandarmi, < Crucea Rosic pentru realizarea masurilor de protectic

cuprinse in documentele operative s1 pentru desfasurarea pregatirii de protectie civila in special, pe timpul
aplicatiilor, exercitiitor si alarmarii:

Art. 16, Compartiment =Muncitor calificat 1(Buldvexcavatorist)

| Adentifich werenul,

Traseele ce urmeazi a fi efectuate irebuie identificate cu exactitate
-Frontul de lucru identificat este analizat, pentru stabilirea sarcinilor specifice.
-Riscurile poteniinle sunt identificate cu responsabilitate in vederea luarii masurilor de
minimizare a acestora in timpul exploatirii utilgjului.

Materialete cu grud de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.

- Cazurile speciale care necesitd ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie
2 Pregiiteste utilajul pentru excavare.

«Deplasarcu buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin exceutarea cu atenfic a
comenzilor, conform procedurilor de lucru.

nformatiile privind asigurared condigiilor de desfasurare in sigurantd a excavarii sunt
analizate cu utenfie.

3. Ffectueaz operatia de excavare a straturilor

Maneyrarea rofii cu cupe se face conform normelor specifice de inclreare.

Manevrarea bragului rofii se face in conformitate cu cartes rehnica a utilajului, cu
respectarea limitelor maxime de inaliime si minime de adincime.

_Semnalele acustice §i optice specifice de averlizare sunt emise pe tol timpul excavarii.
_Rota cu cupe este pozijionatd corect in pozitia ceu mai sigurd in vederen desclirearii
materialului excavat,

Descarcarea materinluln este supravegheatii pentru a se desfiisura in conditii de
maxima siguranid §i securitate.



4 Remediaza neconformititl

-Eventualele neconformitdy sunt identificate prompt, actionand operativ pentru
solufionarey peeston.

-Este obligat 34 s¢ prezinte la serviciu 1a ora fixata in program. odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabifit:

-Participa la pregatirea programului si |a instructajele cerute:

Va cunoaste si va respecia prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile

publice,

V-a raspunde personal de:

-integritatea autovehiculului pe care il are in primire:

Lintretinerea autovehiculului,

-exploatured autovehiculului in conformitate cu {nstructiunile prevazute in cartea tehmica
a acestuia;

_tine evidenta valabilitatii tutaror documentelor si verificarilor vehicululul

-indeplinesic si alte atributii prevazute de lege

Art.17.Compartimentul Administrativ ,Domeniul Public si privat , Secretariat registratura,,cultura,biblioteca
arhiva sofer microbus scolar 1 muncitor calificat (buldoexcavatorist)si ingrijitor:

1.

T3

QDA

o

10.

1.
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l6.

comunicares interna, comunicarea cu cetatenii, comunicarea cu alte institutii, O.N.G. asociatii legal constituite.
realizeaza servicii care raspund nevoii cetatenilor

informarea i asistenta oferita cetatenilor pentru problemele aflate in atributiile primariel si constliului local:
realizares materialelor informative, pentry cetateni, i vederea parcurgeril procedurilor:

organizarea programulul de audiente a condugerii primariei (Primar. iceprimar, Sccretar, Consilien);
registratura (inregistrarea «i eliberaren documentelor):

psipurEren accesului liber la informatia publica (inclusiv aplicarca Legil $44/2001 privind liberul acces Ia
informatiile de interes public):

nsigurarea wransparentel deciziel lacale (inclusiv aplicarea Legii nr, 3272003 privind trunsparenti decizionala in
administratia publica):

aplicarea legislatiel privind solutionarea petitiilor (inclusiv 0.G 2772002 privind reglementarca activitatii de
solutionare a petititlor);

aplicarea planurilor de masuri pentru reducerea birocratici in activitatea de relatii cu publicul (H.G. 1 723/2004
privind aprobarca Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul).
promovesza activitatea si imuginea primariei in cadrul comunitatii. asigurand informarca corecta, completa si
ohicetiva # camunitatii locale privind activitatea si actinnile administratiel Tocale si reciproc. conslientizare
conducatorilor pnimariei:

promoveaza activitatea s imaginea Primariei prin infermediul mass-media locale

actualizeaza permanent Portalul institutiei cu informatii de teres public:

psigura planificarea 51 derularea dezbaterilor publice:

organizeaza activitatile de participare cclatencasca in cadrul comunitatii (adunari publice. sondaje de opinie.
ete). Pregateste, deruleaza si ruporteazil. catre comunitate, rezultatele actiunilor de participare cetatencasci.
colnhoreaza In actiuni concrete <u organizatiile phstesti (grupuri de initiativa, organizani neguvernamentale.
cte). asigurand: evidenta structurilor asociatve, institutionalizares colaborarii ¢u acestea (programe  sau
activitati punctuale, coordonarea activitatii de asistenta (secretariut), asigurarea contactelor, e1c);

 relatii cu publicul, in programul <tabilit de conducerea Primarici;
. primeste documentele depuse la sedivl institutiei si le distribuie conform rezolutici conducerii Primariei;

primeste, de la compartimentcle tunctionale, documente (mapa pe baza de horderou) si le inainicaza pentrua fi
semnate, conform competentelor. de catre conducerea primariei:
inregistreaza corespondenta primita prin postd

. Tnregistreaza corespondenta primita de la instante (judecatorie. tribunal, curtea de apel) adusa de catre agentul

procedural si o inainteaza compartimentelor functionale pe baza de proces verbal.
inregistreaza corespondenta adusa de catre factorul postal.
inregistrenza documentele primite pe faxul Primariei Comunet Sacelu:




17.
38,
39,
40,

41,

44

45,
46
47,

48
49.

Cultura
i

completeaza, cu datele necesare, confirmurile de primire pentry corespondenta ce 5¢ transmite pe baza de
confirmare de primire, efectucaza scaderea electronica @ plicurilor, stampilcaza plicurile primite de la
compartimentele functionale si le expediaza prin posta,

. completeaza borderourile cu destinatarul si numarul de inregistrare. in vederea expedierii;
. asigura ridicarea corespondentei de la posta:
. inregistreaza petitiile, <crisorile adresate de catre cetateni autoritatilor publice si remise spre solutionare

Primariei Comunel  Sacelu st le distribuie conform rezolutiei conducerii primariei compartimentelor
functionale:

urmareste comunicare in termen @ raspunsurilor si daca accsta este depasit (30 zile) se intocmese note privind
comunicarea petitiilor (scnisorilor) restunte,

raportcaza stadiul solutionarii petitiilor, semestrial, dupa diferite criterii: intemeiate/neintemeiate, probleme
abordate:

primeste raspunsuri [a petitii (serisori), de la compartimentele primariei, in yedered scaderii si comunicarea
acestors.

intocmeste programul de audiente, activitate ce consta in planificarea pe zile a aundientelor

afiseaza programul de audiente al conducatorilor institutiei;

intoemeste fisa de inscrierc la audienta prin selectarca persoanclor care solicita audiente la primarul,

viceprimarul si <ecretarul Primariei Comunei Sacelu:
participa la audiente of consemneazs, in registrul de audiente, problemele ridicate si solutiile adoptate in cadrul
audientelor primarului. viceprimarului si seeretarului

_intocmeste notele de audiente si le distribuic. conform rezolutici  conducerii primariei, persoanelor

compartimentelor functionale, pe baza de semnatura (registrul distribuire audicnte);

urmareste comunicare in termen i raspunsurilor si daci acesta este depasit (15 zile) se intoarmesc privind
comunicarea audientelor restante;

raponenza stadiul Jolutionarii audiemelor, timestrial urmarind atingerea indicatorului de performanta propus:
asigura mentinerad si imburnatatires Sistemului de Management al calitartin:

respecta cerintele documentaiiel Sifemului de Management al calitati:

asigura accesul fiber In infornunia publica (inclusiy aplicarea Legii 5442001 privind liberul acces la
informatiile de interes publick:

pune In dispozitia cetatenilor informatii de interes public care se comunica din oficiu, prin publicare pe sitetul
instifutiet

line evidenta cerevilor depuse in aza Legii $44/2001 privind liberul acces la informatile de interes public s
urmareste rezolvarea cererilor de informatii publice. in colaborare cu celelalte servichi

. asigurg organizarea dezbuterilor publice, in conformitate cu prevederile legale si ori de cate ori conducered

primariei solicita supunerea desbaterii publice a unei probleme de interes gencral. pregateste matcrialele
pentru informared cetatenilor,

efectueaza rapoarte privind modului de solutionare 8 petitiilor si actelor de autoritate 1a nivelul primariel
precum si efectuarca de rapoarte operative pentru activitati specifice (tip de act, termen de solutionare. mod de
solutionare. s,

asigura listarcy si inregistrarea e-matluritor primite si comunicarea electronica a raspunsurilor

intocmeste, aplica si prelucreaza sondaje de opinie privind calitatea serviciilor prestate de primarie;

armareste modul in care sunt respectate prevederile leuale privind comunicarea raspunsurilor, respectv
solutionarea, reductarea in lermen si expedicrea catre solicitant

asigura informarea cetatenilor direct. verbal, cu privire la serviciite oferite de Primarie:

ofera fluturasi informativi si pune Ia dispozitia cetatenilor formulare pentri fiecare cerere de eliberare a unui
act de gutoritate, de compelenta Primariei sau Consiliului Local;

afery asistenta cetatenilor pentru rezolvares problemelor de competenta Primariet si Consiliului Local, pentru
completarea formularelor, explicarea pasilor pecesari pentru rezolvarea problemei si indruma cetatenii pe tot

parcursul etapelor;

. persouna responsabila cu primirea corespondentei clasificate. Ja sediul primariei,

pestioneaza activitatea din biblioteca, asipurand toate operatiunile ce implica aceasta activitare, inclusiv a
centrului Biblionet.
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coordoneazd programele $ proiectele culturale. cultural-educative, sportive. recreutive si de tinercl, ¢are sc
desfasoard in Comuni Sacelu atdt cele initiate de autoritatca publici locald, cit st cele care decurg din
derularea unor relatii de colaborare locale, regionale, nationale gi internationale:

intocmeste §i actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive recreative si de tineret,
ce urmeazh a fi realizate ciire Primiria Sacclu

propunc realizarea unor actiuni, proiecte §i programe culturale, artistice, cultural-artistice, culturalsportive,
cultural-educative. sportive si de tineret, de interes local, in aer liber. dupa caz si in spatit caminelor culturale
din comuna Sacelu.

initiazd. mentine si dezvoltd legturi cu autoritati st institutii publice, locale sau centrale, asociatii si fandatii,
cu personalitate juridicd si alte institutii guvernamentale, precum si cu organizatil nonguvernamentale de
profil, firk scop (ucrativ. in vederea diversificani ofertei culturale la nivelul comunei Sacelu:

usigurd  claborarca documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale compartimentului, n
conformitate cu prevederile legale (referate, note estimative, el

efectueazd activitate de teren, la locurile de desfisurare & evenimentelor cultural-cducative, cultyralartistice.
sportive, de tineret, recreative i de divertisment, organizate sau aprobate de Primaria comunei Sacelu ,
urmarind operatiunile de montare/demontare aparaturd §i instalatii. efectuarea de probe, amenajarca spatiului
de desfisurare, respectarca programuluj de activithti si i misuri pentru asigurarea conditiilor de desfasurare.

initicrea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorutui arhivistic al institutiei, solicitind sefilor de
hirow compartiment propuneri in acest sens. Asigurares legaturii ¢u Arhivele Nationale sau directiile judetens
ale acestora, pentru a avea garantia calitatii lucrarilor,

asigura legatura cu Directia Judeteana Gorj a Arhivelor Nationale in vederes confinnarii nomenclatorului
dosarelor:

urmarirea modului de aplicare 3 nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentru constituired
corectn a arhivel curents;

supravegherca inoesproape 3 modului cum se constituic 13 serviciile institutiei arhivistice, modul cum sunt
{nventarizte si pregatite pentru predarea Ja arhiva unitatii;

verificarca si preluarea anuala a documentelor create [ servicii, conform unel programari prealabile, pe bazs
de inveitare si proces-verbal,

asiguranea evidentel tuturor dovvimentelor intrate sl iesite din depozitele de arhiva, pe hazn Registrului de
cvidenta carenta;

efectuared operatiunilor de ordonare si inventaricre 8 documentelor neordonate st fura evidenta, aflate in
depozite, indiferent de provenienta lor. )

responsabilul cu arhiva este si secretaryl comisiei de selectionare, in acensta calitate sesizeaza presedintele
pentru convocares comisiel in vederea welectionarii documentelor. Intocmeste formele prevazute de lege pentr
confirmarea lucrarii de camre Arhivele Nationale s, dupa caz, directiile judetenc ale Arhivelor Nationale.
Asigura predarca documentelor propuse pentru retopit la unuatile de colectare a hirtici, depunind acestord S0
copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective:

cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor 8 centificatelor solicitnte de persoans
pentru dobindirea unar drepturi. in conformitate cu legile in vigoare.

intocmeste (pe versoul ceretii) referatl care trebuie sa cuprinda: denumiren fondului cercetat, compartimentul,
numarul dosarului dosarelor (cota), anul. fila sau filele si pozitia suu pozitiile. daca cste cazul. Referatul se
dateaza st se semneaz de catre arhivarul 5au responsabilul cu arhiva,

. la solicitare, pune 12 dispozitia servichlor documentele solicitate, pe baza de semnalura, consemnata in

Registrul de depozit. Pe polita. in locul documentelor, pune fisa de control, pana la restitirea unitatilor
arhivistice imprumutate, cind verifica integritatea Jocumentelor si apoi le reintegreaza la fond,

pregatirea documentelor permanente (¢ valoure documentar-istorica) s inventarele acestora si depuncred lor
la Arhivele Nationale sau., dupa caz. la directiile judetenc ale Arhivelor Nationale. conform prevederilos
articoletor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1996. madificata si completata:

organizarea depozitului de arhiva §i sistematizarea documentelor dupa criterii ctabilite in prealabil. conform
prevederilor legistatiel arhivistice. intoemeste ghidul Lopografic al depozitului sau depozitelor:

arhivaryl sau responsabiful cu arhiva este gestionarul depozitulun de arhiva, colitate in care sigileaza zilnie
depozitul, biroul si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutict,




15. punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz. d direetiilor judetenc ale Arhivelor
Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor. informatiilor si documentelor solicitate
privind situatia tondurilor si calectiilor create < detinute:
indeplineste si alte carcini repartizate in conformitate cu prevederile legale.
Atributile postului sofer microbuz scolar :
respectarea regulamentului intermn;
- respeciarcd codului de conduita a personalulut contractual din autoritatile si institutiile publice:
- respectd normele specifice de protectie si securitate a muneii;
- respectarey programului de fucru si al normelor de protectie $1 securitate 4 muneii:
. <& nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici 53 nu consume astfel de hauturi in timpul
serviciului:
. sanuabsenteze fard motive temeinice si fard si anunte in prealabil conducerea unitatii despre
nceasli.
. este ohliget sa sc prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihinit, in tinuta corespunzatoarc si sa respecte
programul stabilit.
- participa la pregatires programului si fa instructajele NTS si PSE
- va cunoaste §i va respecta prevederile legale cu privire la circulutia pe drumurile publice. in traffic intern si
international de marfuri:
- s¢ preocupid permanent de imbundtatirca cunostintelor  sale profesionule si legislative in domeniul
ransporturilor:
pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corcspunzatoure, le prezinta la cererc organelor de control:
- nu pamseste locul de munca decat Tn cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de compartiment;
- nu va conduce sutovehiculul obosit sau sub influenta aleoolului, drogurilar, medicamentclor, etc, care reduc
capacitaten Jo conducere:
soferul va mespecta cu strictere intinerarivl si instructiunile primite de L sef:
. secompuriacivilizn in relariile cu elevii, colegii de serviciu, superinfii icrarhici si organele de control,
- nu plesca 1n cursa daca conslata defectiuni - nereguli ale autovehicululur S anunta muedint superionl pentru 2
se remedia defectiunile;
. la sosiren dn cursa preda sefului direet Foaig de Parcurs completatn corespunzatar, insotita de diagramele
tahograf,
la parcared autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarca masinii,
. comunica imediat sefului direct (elefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este
implicat
- indeplineste orice alte atributii 3i sarcini primite din partea primarului sau setuli direct 1erarhic superior
Soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in prinire;
- intretineren autovehiculului, ceey ce presupune exploatarea autovehiculului in confarmitate cu instructiunile
prevazute in carted rehnicd o acestuiag
- soferul va raspunde Tn fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.
_ Atributiile sofer calificat ( buldoexcavatorist)
16 — Sf cunonsch §i 88 explowtese parametrii normali utilajul din dotare, - Sh identifive terenurile. trusecle unde urmeusd
@ clectucze luerdn ( stabilires surcinilor specifice. identificarea riscurilor potentiale. idemificarea casurilor aue necesita
ghidarca in 1impul exploatirii, ete). — Pregiteste utilajul pentru excusare rexploarare; — Flectueasd lugrirt Jde excavare
stratury Agel sanuri. inlocuiri poduri /podete. decolmatare canale, nivelare £ progatire teren pentrd construciic i alte
asemencs lucrariatributii dute in sureina sy de chtre superiorit ferarhics Sa execute luerlin de dezapezire 3 drumurilor .
chilor de eoes: = Su exeaute Juctari de deblocare & drumurilor, coilor de acces in o producerii unos eveniments ruticre,
<an i UTMi LNoF fenomene et periculoase. cuzuri de fortd major:
17, SA identifice werenurile, (rascele unde urmeazdi si efectucse fuerdn ( stabilirea sarcinilor
18 specifice, identificarcu viscurilor potengiale, iduntificarea cu? urilor care necesit ghidares in
19, fimpul exploatarii. ete).
a0, Preghieste unhggul peniry excavire fexploatare:
3. Ffectueurd hueriri de excavare et rigole sanfuri. inlovuird poduri /podee, deeolmutuse
37 canale, nivelare g pregatire wren pentru cunstructic yi alte asemencd lucrarifatributii date m

e




23, sarcing %a de cire superiorii ierarhici:

b S exeeute uerari e desipezire drumurilar . cailor de aeees.

25 Sy exgeute uerin de deblocare o drumurilor. cliloe de peces in eaz producent unor cvenimente
26, ruliere, sau in urma uner fepomene metco poriculouse. cuzur de Tortd migord:

27, Shexceute luerdri de intretinere 5i repari{ii # cchipamentelor. pieselor 3i subansamblelor 3i
2% mijloacelor de transport conform normativelor. precum si orice alte lucrri stabilitc prin planul
29 de activitute ol formatiel pe care o deserveste:

30, Exploatcazd la capacitale utilajul ssu mijlocul de transport din dotare respecta incadrarea in
31 consumurile specifice de carbueanti $i fubrefluntic

32 Asigurd refceren sad imbunatatirea capacitigii de functionaro la parmetrii cnrespunzgtont i
33 tuturcos cchipamentelor subansamblelor utilajelor 5i mijloacelor de transport carc sunt in

14, otelierul mecame pentra rovizie st Teparatic:

35, Paricipd alituri de ceilalg «lariagt fa pctiuntle urgnnizate pento intaturares incidentelor §i
36, avariilor precum $ |4 etiuniie de aphrare Tmpotrivi fenomenclor midrometeorologice

37, periculonse:

38, Asigurd menfinerea copaciitii Je funcgionure |a paraticiri corespunzatorn & mijlocubui de
39, transporn sau wtiluyului pe care il are in primire:

0. Shevite [asarea suprayeghere in fimpul programulu de lueru & maginilot 31 instatagiilor in
41, funciiune

42, SAasigure §1 50 pastrese curdlenia si ordinea Jocul de muned fn cadrul atelicrului:

43, Sagxeculs intreginere Zilnicd o utilaiuloi, exploatarci s3 5¢ {iwea in condifii corespunzatnire
44, reduceren cheltuiclilor 1 prehumg durated de Tunctionar.

45 S foloscasca utitapul la capucitate maxima, s reducd consumul de carburanti 3t 4 = preccupe
46, de reducerea timpilor de imobilizare in reparagit.

47, Nuparascgte locul de munch declt in cazun dessehite st numai cu aprobared sefilor ierarhich,
48 S comunice imedion sefulul jerarhic $i/s lucratortlor desemnati orice situagie de munch

49, despre care au motive intemeiate i o considens pericol pentri secnritaten 3 <anblulen

S0 lucritoeilar percum 5t orice deficienti s siktemelhor de profectic.

51, Nuvaoplosa utilajul. in stare de oboscaly s sub infucnis aleoolului, drogurilon,

32 medicamaniclor cae reduc capacitaicy Je canducere,

53 Fxeemd lucrdei in conditi de ealitate .

54 S exploatcse utiujul s mijlocul du transport, in conformitate cu normele de SSM.side
s, arculaie pe drumurile publice prevum $i & celor privind folosirea echipamentului de proteviic
46, i de lucry 3l de S

57, 1si insisestc prevederile reglementanior specifice domeniului de activitale necesare exercitan
8. wributitlor postulul,

g9, Are constiinta dervoliarii profesionale permanente

ol RESPONSABILITATL.

61 Ffoctucaza constant si coredt inttetinerea Z1lnica autovehiculului

w2 Transporta muicrinlele cu grija astfel incat sa nu le deteriorest

63 Asipurs alimentues ritmico 8 masinil cu combustibil:

o4 Instinicasa imediat seful seeviciulul de Jefectiunibe tehmce care sl 1a autplurismul pe care 1l
63, conduce.

oh.  Seocupa dereyizia tehnica periodica:

07, Retuza plecanci in cursa. cand masina nu corespunde din punet de vedere ehnie:

6K 18l insusestc i respecii pormele de protectic a munci < masurile Je aplicure a acestori

69, SARUINE

70, Prezentanes lu serviciu [y Stre CoTSSpuIIZatare (odihnit sl thra s fie sub intluenta bavturilor
71, aleoolive)

72, Pentru stabilina duratei de luern soferul este obliga ©

73, -la plecarea si venire din cursa sa aplice pe fowia de parcurs o exacth de plecire repectiy

intrare
< predea fowa de parcurs in momentul completarii integrule
Asigura buna funciionare o intretmere a autovehicului respectand toae indicarle st

instructiunile whnioe,

Participa cfeetiy pe duruti programului de lucrt Jis reparatiile co s efectiies in atelier o
sutovehiculul pe care il are primire.

Jutreting si foloseste in scopurt utile socictatii inventarl de seule si materiale pe care 1l are In
primire;

Plocurca in cursy s Vi fuce in urma dispoziticl primite ai fora abutert de I trose

Respevta prevederiie fegale privind poluare mediului inconjurator.

Previne si combate caueele ce due Ta poluarea medhilud far in e de avarne esie obligat s




85. inlature coura duca este posibil si 3 anante imediat vonduceron Prmaticl:

:g pmsft:l ::;u:::‘em ?f:'::usca i‘n ;an 1ﬂ£¢:‘t Q? nu cxpu‘tl\; p':fiufl de accidentare sau imbolnayire '
Ixploateaza la canm-'hnl;’mu'ul S:;: n l(::uluf!rcm - ‘ﬂu}f "\dr:hmul s koA o
coaranti §1 ubrefin: — f‘\:?l?“ﬂ e Ll "l’mbmﬂ_ in dotarc n.:sw:m incudrares in consun.\unlc specifice de
turor echipamente) A acercu W "}Nﬂm“ _t!i'-‘ﬂ capacitatii de functionare la parmmetri corespunzatori A

¢ l?? clor i suhansam . hlelntj tmhddm’.sn mijloscelor de trunsport care <yt in ptelierul mecanic pentrul revizie
,upr:c :x:&cw;u:mnzp:v :lr:trx:r;mde ;:r:::?:l‘\_;:‘l:tn}:“:uh?fiunilc utg;m.mm pentru inldturares incadmtclot. 3 avaritlor
postului, — Are constiinia ckn-ult:d“l ofcskn:I‘L ':.cnmtt“mmwu: s Y exercitari tributilor
RESPONSABILITATE: 1 ranspora mulc'fialc!c g permaricmie. Cpelotl B in limitele. respockry temeiului legal.
Ae e p 4 : Uit ust.ful incat s nu e deenonese: - Asigurs alimentarca ritmiva o

masmi cu combustibil: ~ Instinieaza nmcd;fn seful serviciului de defectiunile \chnice care apar lo autoturismul pe care il
conduce: — Se ocupd de revizia ehnica periodica: = Refuza plocarea in cursa, cand masin o corcspunde din punet de
vedete whmic: - 15 insuseste o respecta normele de protectie 3 muncii si masurile &¢ aplicarc a acestor

g8, SARCINL - Preantarcs Ja serviciu in sare COrespUIZAIITe (odihnit st fam sk fic sub inflyena baturilor aleoolicer =
Pentry stabilirca dutatal do lueru soferil esie obligat ; -l plecarca o vemiten din cuesi st aplice pe foam de parcurs ors
enacta de plecare repectiv intrans = predes fuaia de parcurs o omentul completin integrinle — Asiguri hung functionare
<f inlretinere 3 sutovehicuhn respectand wate indicatiile st instructivmle fehntes. = Pasticipu efectiv pe duraia programulul
Je uery la reparatiife o€ s eferiueaza m wielier la autovehiculul pe care i| are in primie Intretine si fplosesic in scopuri
utile societatii inventaryl de scule 51 matcriale pe carc il ar in primire; — Plecanea in cursa se Vi face in urma dispozitiel
primite st fare abateri de T frasew; = Respecti prevedenle tepnle privind polwre medinlul epnjuraton - Previne i
combute cauzele cc due poluarea mediutui iar in caz de avane csie obligat sa infature causs daca este posinil i sa anunte
imedist conducerea Primariei; = Sirsl Jesfasoare activitalea 1 wsd fol, incal s nu expuni pencol de pecidentare suu
imbolmyire profesionala

ingrijitor

| Exccuta 7iinic lucrari de curatenic in birouri, holuri, scari de ucces, grup sanitar si spatii exterioare Ce i se

repatizeaza <A surcind:

Executd Iserdri de ctectuare st intretinere a curdteniel in spatiile cuprinse in sectorul propriu:

in timpu! prestarit serviciulut are raspundere fata de inventarul aflat in spajiile sectorului proprivt

Nu permite accesul persoanelor sirfine in incinta primirici.

Verifich starex instalatiilor sanitare < de Tncilzire in vederea prevenitii incendiilor:

6. Pagticipd. impreuna cu echipa de intretinere la operatiile gencrale de intretinere $i gospoddrire dupd nevoi
(deiipezire, AProvIZIOARIE, migedrn Je mobilier,incarcare, descdreare ).

7. \dentifica neconformitatile din zona sa de activitate §i intocmeste rapoartele de ncconformitate’ rapoartele de
actiuni coreclive/ preventive aferente:

§. Persoana responsabila cu gestionarea punurilor aflate in magazia Primariei comunei Sacelu. inclusiv. @
hunurilor consumabile, Tecesars personalului in desfasurarea atributiilor de serviciu

g e

CAPITOLUL 1v.
Evidenta, pastrareda i wtilizarea stampilelor in cadrul institutici

Art, 19, 1) Srampilele rotunde cu denumirea in clor 8 institutier s¢ folosese de catre personalul din cadrul
Compartimentulul Relatii publice, care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora.
2). Celelalre stampile si parafe de di ferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe documente numai de catre personalul
care are in atributii dreptul de folosire a acestori. conform procedurti cirentulul documentelor.

('APITOLl!l.\'.
Atributii comune tumror compartimentelor. Dispozitii finale.

Art, 20. Personalul din cadrul structurilor aparatului de specialitare al primarulul comunei Sacelu realizeaza
urmatourele atributii comune’

1. vor studia, analiza si propunc masurn pentru rationalizarea permancita i Jucrarilor, simplificarcs evidemel,
spurirea vitezei de circulatic & documentelor, urmarind fundamentarea lepala & |ucrarilor. in acest sens
personalul asigura securitatea materialelor €u continut confidential si dupa caz. secret si raspunde de scurgerea
informatiilor si & documentelor din commnimcmclc respectives
au obligatia de # manifesta 0 preocupare permanenta pentru pastrares patrimmiului institutiei 31 8 dorariilor,
Juiind masuri de reducere o minimum 3 cheltuiclilor materiale.

3 raspund de gocesared si utilizarea zilnich a mail-ulm de serviciusia reteled relefonice intemnes
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35. Faptele de incalcare & prezentului rcgulammt.conmmic abatere disciplinara , si vor fi sanctionate disciplinar
conform prevederilor conform OUG $7/2019 privind Codul administrativ si Legi nr. 53,2003 Codul Muncil,
cu modificarile si completarile ulterionre.

Art. 21. Atnbutiile personalulu institutiel vor fi evidentiate in fisa posturilor. Neindeplinirea integrala si in

termenul legal a sarcintlor de serviciu se sanctioneaza conform OUG 57/2019 privind Codul administrativ si Legii or.
53/2003 - Codul Mungcii, cu modificarile si completanile ultenioare,

Art. 22, Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu prezinta anual g1 or1 de cate
ori este necesar rapoare de activitate.

Art. 23. Prezentul RO.F. se va actualiza ori de cate ori intervin modificari. Obligativitatea actualizari revine
fiecarui compartiment in parte, care va aduce la cunostintd compartimentului Resurse Umane, modificarile intervenite.
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