4 ROMANIA

i JUDETUL GORJ

& ! COMUNA SACELU
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI SACELU

HOTARAREA NR. '._r’:"..JEB.H.EDZS
Privind reorganizarea si modificarea organigramei, statului de functii si regulamentului de
functionare pentru Aparatul de specialitate al primarului comunei Sacelu, judetul Gorj

Consiliul Local Sacelu, Judetul Gorj,
Avand in vedere

- Raportul de specialitate:

- Referat de aprobare intocmit de initiator:

- Avizul comisiilor de specialitate ale Consiliului local Sacelu:

- Prevederile art. XviI alin. (8) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitaii financiare a Romaniei pe termen lung;
Prevederile Legii 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, eu modificarile si
completarile ulterioare;
Prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats cu modificrile si completarile ulterioare;
Prevederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Prevederile Ordinului nr. 291/01.11.2023 privind modificarea Anexei nr. 1 si nr. 2 la Ordinul
Prefectului privind aprobarea numarului maxim de posturi din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Gorj, din aparatele de specialitate ale primarilor unitatilor administrativ-teritoriale din judetul
Gorj, precum si din institutiile publice locale infiintate prin hotarari ale autoritatilor deliberative de |a
nivelul judetului Gorj;

- Prevederile OUG 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2008 privind finantele
publice locale precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, apronata cu modificari si completari
prin Legea nr. 13/2011, cu modificarile $i completarile ulterioare.

in temeiul prevederilor art. 129, alin, (2) lit. a) si alin (3) lit. c), 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 reorganizarea si modificarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de
Functionare pentry Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sicelu, conform anexelor nr. 1-3 care fac
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotérari, se abroga HCL. Sacelu nr.40/31.10.2023 si orice alte
prevederi contrare din actele administrative adoptate de Consiliyl Local al comunei Sacelu.

Art.3. Primarul comunei Sacelu, Judetul Gorj va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.4. Prin intermediul secretarylui general al comunei prezenta hotarare va fi comunicatd Prefectului-
Judetul Gorj si Primarului comunei Sacelu, va fi publicats pe site-ul primariei.

Prezenta hotirire a fost adoptata de L‘nnsiliu%_mcal Sacelu, judetul Gorj, in sedinta ordinari din
da de 28.11.2023, cu un numir  de....al...o.volur pentru, +b'l:"0h.l.l'l impotriva
seeegesecenablinerd, exprimate din numirul total de &. ...... consilieri prezenti la sedintd si din totalul
de.a.....consilieri loeali functie.

PRESEDINTE DE $EDINTA CONTRASEMNEAZA
CHERCIU STEF. SECRETAR GENERAL UAT COMUNA SACELU,
CIOBANU LAURA MIHAELA
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PRIMARIA COMUNE! SACELU
ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SACELU, JUDETUL GORJ

ANEXA NR. 1 Ia HCL. NR. oo /28.11.2023
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_ ANEXA NR.2 la HCL NR. .Z4.....128.11.2023
ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA SACELU
CONSILIUL LOCAL SACELU

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sicelu

CAPITOLUL L.
Dispozitii Generale

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

2). Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalli conducétori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitillor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotaréarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

3). Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
e) alte atributii stabilite prin lege.

4). Primarul desemneaza functionarii publici anume, imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ultericare.

5). Pentru exercitarea corespunzétoare a atributilor sale, primarul colaboreazd cu servicille publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

6). Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai servicillor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criterillor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a \Vi-a titiul Il capiiolul VI sau tithul Il capitolul IV, din
OUG 57/2019 privind Codul admnistrativ,

7). Primarul in calitate de reprezentant al statului in exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de
ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, |a luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna. in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in
conditile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce ii 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 aparat
de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

9). Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si servicille publice de interes local.

10). Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezintd unitat
administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si stréin
precum si in justitie.

11). Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea tuturor actelor administrative
emise in exercitarea atributilor care ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de urbanism, autorizatii
construire si desfiintare, avize, etc), intocmirea si semnarea actelor preparatorii care fundamenteaz3 din
punct de vedere tehnic si al legalitalii emiterea actelor administrative respective (rapoarte, referate, note de
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aparatului de specialitate, angajeaza raspunderea administrativa  civila sau penald, dupd caz, a
semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atribufile specifice sianiliz prin lege si prin prezentul
regulament.

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

13). Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normativ
viceprimarului, secretarului general al unitati administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functional sau personalului din aparatul de specialitate, administratorulyi public, precum si conducatorilor
institutiilor s serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective,
Dispozitia de delegare trebuie =& prevada pericada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute
de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei
careia i se deleaga atributiile.

14). Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditile de mai sus exercitd pe pericada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

15). Persoana careia i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal, dup4 caz,
pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 2. 1), Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia, Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si
sarcinilor si 1l reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia in relatile cu persoanele fizice si
juridice,

2). Atributiile Viceprimarului sunt urméatoarele:

a. indeplineste atributiile Primarului in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si arice
alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente;

b. sustine audiente:

€. prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasuratd precum si

propuneri privind imbunatatirea activitatii la nivelul Institutiei;

d. indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local prin acte administrative ale

acestor autoritati deliberative.

3). Primdria comunei este structura functionala fara personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanents, care duce ia indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile
autoritalii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita la nivelul comune;
Sacelu din primar, viceprimar si aparatul de specialitate al primarului.

Art.3. 1). Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colabareaza cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

2). In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce Je revin, compartimentele de specialitate
ale Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu, sprijina activitatea societatii comerciale din
subordinea Consiliului Local,

3). in problemele de specialitate, biroul/compartimentele functionale din componenta Aparatului de
specialitate al primarului intocmese rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispoziti pe care le
prezinta Primarului Comunei Sacelu, viceprimarului sau secretarului general care le coordoneaza activitatea,
in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului Comunei Sacelu , cu viza de
legalitate a secretarului, respecliv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

4). Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotararilor
Consiliului Local si a Dispozitilor Primarului Comunei Sacelu.

5). Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii. vor fi puse la dispozitia acestora
conform prevederilor legale prin intermediul Secretarului General al comunei Sacelu. Pentry alte argane sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea
prealabila a primarului comunei Sacelu, viceprimarului sau secretarului general al comunei Sacelu in
concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001. privind liberul acces la informatile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.



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

Art. 4. 1). Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ. elaborata si aprobata prin
Hotérare a Consiliului Local.

2). Aparatul propriu al Comunei Sacelu indeplineste, in principal, urmatoarele 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 dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

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

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

e. de coordonare verificare si control a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de
dezvoltare locala si privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitillor primarului
in teritoriu.

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

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

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

6). Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii 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 Consiliului Local,

8). Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Sacelu are urmatoarea structura organizatorica:
Primar,
Viceprimar,
Secretar General si Stare Civila
Compartiment financiar contabil impozite si taxe locale |
Compartiment Achizitii Publice si fonduri eurcpene
Compartiment Asistenta sociala si sanatate
Compartiment Urbanism Amenajarea teritoriului Investiti Butcrizan si dizciplina in constructii,
Compartiment Protectia Mediului,,
Compartiment Juridic. Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicu
Compartiment Registru agricol .cadastru topografie si fond funciar |
Compartiment Administrativ Intretinerea domeniului Public si Privat si situatii de urgenta, si privat,
Secretariat, Registratura Cultura Biblioteca . Arhiva, Sofer microbuz scolar Muncitor calificat
(buldoexcavatorist ) si Ingrijitor,

9). In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relati de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control,

9.1). Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar,dupa caz, Viceprimar, Secretarul
General , conform organigramei . Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

8.2). Relatiile de autoritate funciionala se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
comunei Sacelu, in conformitate cu atributile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale si in limitele prevederilor legale. Compartimentele aparatului aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Sacelu sunt obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al
caror obiect implica coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare,

9.3). Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiel in vigoare si a mandatului acordat de
Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarului General sau personalului din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacelu .

9.4). 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). Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a. subordonarea Viceprimarului si aparatului de specialitate fatad de Primar;

b. subordonarea Secretarului General si a Sefului de Birou, fata de Primar, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare si in conformitate cu atributiile delegate prin dispozitile Primarului .

. subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori, conform organigramei
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Art. 5. 1). Secretarul General coordoneaza, indruma si controleaza, in conformitate cu prevederile
QUG nr. 57/2018 privind Codul administrativ structurile aflate in subordine,

2). Secretarul General are urmatoarele atributii:

a. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupé caz;

b. participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

c. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect:

d. coordoneaza organizarea arhivei $i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitillor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitilor presedintelui consiliului judetean:

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

f. asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consilivlui local, respectiv ale consiliului judetean;

9. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului loca!, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia:

h. poate atesta, prin derogare de Ia prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociati si fundatii, aprobatd cu modificari $i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza:

I. poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

J. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local respactiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k. numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

| informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecare
hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean;

m. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local. care se inca dreazd in
dispozitile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz,
Tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege In asemenea cazuri:

o. cerlificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii'subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare. in situatile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii 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 si oficiului de cadastru si publicitate imobiliars, in a
carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu in conditile OUG 57/2019 privind Codul
administrativ.

5) Atributia prevazuta la alin. (4) poate fi delegatd cétre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozilia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii administrativ-teritoriale.

6) Secretarul generul al comunei Sacelu, pe perioada cat la nivelul localitatii nu functioneaza birouri
ale notarilor publici indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a. legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b. legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semn&tura
privata.

7) Secretarul general indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative ale autoritatilor publice locale ale comunei Sacelu.
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in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, atributiile vor fi executate de perscana
imputernicite in acest sens de catre primar prin dispozitie.
In domeniul starii civile indeplineste in conditiile legii in calitate de ofiter de stare civila delegat,
urmatoarele atributii principale:
intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cis2torie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare:
Inscrie mentiuni, n conditile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau I, dup4 caz:

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

Trimite compartimentului de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru néscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al persoanelor in varstd de 0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate
(adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ori 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 normele Comisigi
Nationale pentru Statistica; la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate:

Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului judetean:

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - parfial sau
total dupd exemplarul existent, cerificind exactitalea datelor inscrise; la masuri de reconstituire sau
intocmire ulterioara a actelor de stare civila. in cazurile prevazute de lege;

Inainteaza la consiliul judetean exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de |a
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul
Iy

Transmite in termen de 5 zile la D.J.EP. a judetului Gorj extrase de pe actele de casatorie sau de deces
in cazul cetatenilor strdini care s-au casatorit ori au decedat pe raza teritoriului administrativ a comunei si
fapta a fost inregistrats la Primaria Comunei Sacely

Elibereaza, in conditile legii, certificate de nastere, de casalorie 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 civild intocmite in strainatate, in conditiile legii, la cererea persoanelor interesate;

intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea numelui
sau prenumelui pe cale administrativa:

Promoveazd din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de
stare civild, in conditille 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 conditii de sigurants,
conform prevederilor legale;

Asigura inregistrarea corespondentei primite, in condifile prevazute de lege si urméareste rezolvarea
acesteia in termenele stabilite;

Se preocupd de asigurarea si imbunatatirea dotarii compartimentului cu mijloacele fixe, obiectele de
inventar, materialele si rechizitele necesare desfasurarii activitatii in conditii normale;

Face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul in asa fel incat s& se asigure
rezolvarea cat mai operativd a cerintelor cetatenilor si functionarea optima a compartimentului pentru
inregistrarea deceselor si in zilele libere si de sarbatori legale;

Se preocupa de popularizarea actelor normative pe linie de stare civild si urmareste pregétirea si
actualizarea permanenta a avizierelor:

Colaboreaza si schimbad permanent infarmatii intre compartimentele serviciului si cu exteriorul, in scopul
realizarii § operative si de calitate a atributiilor de serviciu: la masuri pentru imbunatatirea muncii si
perfectionarea metodologiilor de lucru $i, la nevoie, formuleaza propuneri pe aceasta linie:

Raspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la persoanele predispuse s3
obtina documente de identitate prin declinarea unei alte identitati ori prin substituire de persoane;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau |3 baza inreqistrarii actelor si faptelor de
stare civila, precum si inscrierea mentiunilor ultericare, in condiliile si termenele prevazute de lege;

Asigura pastrarea registrelor de stare civild si a celorlalte documente ce au stat la baza inregistrérilor in
registrele de state civil4 la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare: la masurile prevazute



de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civila in arhiva starii civile, Tn conditii de
ordine si siguranta;

Sesizeazd imediat DJEP. a judetului Gorj orice situatie privind disparitia unor documente de stare
civila cu regim special:

Asigurd eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau furt, completarea si
actualizarea datelor ori de céte ori este necesar, la cererea reprezentantului familiei, precum si retragerea si
anularea livretului de familie persoanei indreptatite, in conditiile 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 ulterioare

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 si
pe timpul starii de razboi.

CAPITOLUL 1.
Atributiile biroului/compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sacelu

Art. 6. Compartiment finaciar contabil » Impozite si taxe locale indeplineste urmatoarele atributii si
sarcini principale:

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

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

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

4. verifica la persoanele juridice si fizice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
veridicitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor:

5. verifica, intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte docmente referitoare Ia
Impunerea persoanelor juridice si fizice;

6. verifica si asigura evidenta platitorilor de impozite si taxe si a codurilor fiscale atribuite, pe baza
declaratiilor depuse de acestia:

7. verifica si asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoane juridice si fizice:

8. wverifica si asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice si fizice;

9. verifica si efectueaza actiuni de control cu celelalte compartimente si alte organe in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala:

10. verifica si analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea rezultatelor fiscale, informeaza
operativ conducerea asupra fenomenelor degsebite constatate, luand sau propunand masurile ce se
impun;
verifica modul in care agentii economici, persoanele juridice din evidenta, calculeaza si vireaza Ia
termenele legale sumele cuvenite bugetului cu titlu de impozite si taxe:

12. verifica si aplica sanctiunile prevazute de actele normative, persoanelor juridice si fizice care incalca
legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

13. verifica si avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reducen, scutiri si

restituiri de impozite si taxe, majorari de intarziere,

14. verifica si avizeaza legalitatea si corectitudinea sumelor varsate in plus la bugetul local in materie de

impozite si taxe;

verifica si tine evidenta tuturor persocanelor juridice si fizice supuse impozitelor si taxelor pe fiecare

categorie in parte, intocmeste bordercul de debite si scaderi:

16. verifica si efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice si fizice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cazurile care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe;

17. verifica, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor

18. verifica, organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a
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varsaminte obligatorii datorate potrivit legii bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor
respective din conturile agentilor economici sau prin aplicaiea masurilor de executare silita
prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

verifica, organizeaza, executa si verifica in teritoriu aclivitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale:

verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului de
la agentii economici, institutile publice, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre tertii
popriti si stabileste dupa caz masurile legale pentru executarea acestora:

verifica, evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmarire si propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitilor de rol;

verifica si intocmeste dosare pentru debitele primite spre incasare de la alte unitati s asigura
respeclarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor,
despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la organe a caror executare se face prin
organele fiscale,

verifica, urmareste si raspunde de incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie
si stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare silita prevazute
de lege'

intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti s5i daca
sunt intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii sau dispune sa se faca
cercetari suplimentare;

verifica si asigura verificarea gestionara a inspectorilor care incaseaza impozite si taxe:

verifica, primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate
in termen, ludnd nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare:

verifica si efectueaza documentele specifice in vederea inscrierii la masa creditorilor, in conditiile
leqii, pe care le transmite compartimentului juridic , in vederea solutionarii cauzelor respective;
verifica si analizeaza periodic situatia gestiunii veniturilor si efaciueaza corelatia incasarilor prin casa
sau prin Trezorerie;

asigura aplicarea, executarea si studierea prevederile 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 contribuabiliior persoane fizice si persoane juridice, de inregistrarea tuturor
cererilor si petitiilor venite din partea tuturor contribuabililor si institutiilor publice si private, precum si
orice sclicitare 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

evidentiaza si urmareste solutionarea tuturor cererilor si petitilor inregistrate de catre persoane
fizice, perscane juridice sau institutii ale statului de calre servicile de specialitate in termenele
prevazute de lege si instiinteaza conducatorul institutiei despre toate neajunsurile care decurg din
neindeplinirea sarcinilor de serviciu cu privire la solutionarea tuturor cazurilor de corespondenta
inregistrate la birou si nesolutionate in termen:

urmareste si raspunde de solutionarea in termenele legale a certificatelor de atestare fiscala si
tuturor celorlalte documente inregistrate la registratura biroului

urmareste si raspunde de solutionarea tuturer solicitarilor transmise catre birou de la registratura
Primariei, care au legatura cu impozitele si taxele, inclusiv solicitarile venite de la audientele
Primarului, Viceprimarului, Secretarului si cele sosite prin mijloacele informatice (e-mail, site, etc.):
urmareste si raspunde de transmiterea tuturor raspunsuriler emise catre C.N. Posta Roména, in
vederea comunicarii catre petenti si a confirmarilor de primire venite din partea acestora:

urmareste si raspunde de continutul certificatelor de atestare fiscala, avand obligatia legala de a
verifica fiecare cerere in parte, patrimoniul fiecarui contribuabil persoana fizica sau juridica, care
solicita un astfel de certificat:

intocmeste zilnic si urmareste modul de eliberare 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 atestare fiscala:

analizeaza periodic gestiunea care priveste timbrele postale, confirarile de primire si sumele
alocate pentru transmiterea intregi corespondente de la Directia Impozite si Taxe a Primariei
comunei Sacelu;

verifica, analizeaza si propune modalitatile de expediera a corespondentei tindnd cont de situatiile
reale si posibilitatile materiale, ale fiecarei situatii in parte si necesitatile sau oportunitatea unor
actiuni de mai mare anvergura:



40. organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor
provenind din amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice si persoanelor juridice in conditiile
legii, iar in cazul neachitarii la termen a taxelor si a altor varsaminte datorate potrivit legii bugetelor
locale, pot dispune retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin
aplicarea masurilor de urmarire silita prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale
debitorilor;

41. organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire si executare silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice debitoare la bugetul local, in ceea ce priveste creantele ce
intra in competenta organelor fiscale:

42. urmareste si raspunde de incasarea veniturilor provenite din amenzi in termenul de prescriptie si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare silita prevazute de
lege,

43. 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
cercetari suplimentare urmand sa inainteze constatarile efectuate arganelor abilitate ale statului care
au competenta in astfel de cauze (politie, parchet, instania judacaloreasca);

44. primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor provenind din
amenzi, neachitate in termen, luand nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare:

45. analizeaza, verifica si prezinta conducerii in cadrul competentelor, propuneri in legatura cu
acordarea de restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere cu avizul serviciilor de specialitate;

46. intocmeste zilnic borderourile cu sumele incasate din Ziua precedenta si le depune la casieria
unitatii;

47. conduce evidenta debitelor restante, provenind din amenzi aplicate persoanelor fizice si persoanelor juridice,

pe sectoare de activitati si urmareste lichidarea lor in cadrul termenulu legal de prescriere;

intocmeste documentatiile cu debitorii insolvabili si le supune avizarii pentru trecerea in evidenta speciala

conform normelor legale;

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

S50. centralizeaza incasarile efectuate la casierie si depune sumele pe categorii de venituri la Trezorerie:

S1. urmareste incasarea veniturilor in cursul perioadei curente si care reprezinta venituri ale pericadei anterioare,

precum si veniturile perioadei viitoare:

urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verifica documentele de insotire a acestora, asigura incadrarea

corecta 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 baza acielor contabile legate de veniturile
bugetului local, deschideri de credite, virari de credite, alimentari cu fonduri banesti conform instructiunilor si
normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice ;

34. verifica si raspunde de inregistrarea contabila si calcularea corecta a sumelor rezullate din activitatea de
executare silita, valorificare, impunere suplimentara etc. pentru constituirea si acordarea legala a fondului de
stimulente;

55. repartizeaza pe conturi sumele care constituie fondul de stimulente:

56. intocmeste statele si viramentele pentru retinerile la sursa aferente stimulentelor acordate;

57. participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea ¢it mai corecta a datelor

contabilitatii;

58. asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor contabile si

se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul financiar-contabil:

59. raspunde de corelatia situatiilor care se gasesc in evidentele platitorilor de impozite si taxe si alte venituri ale

bugetului local cu executia bugetara existenta la trezoreria statului:

60. raspunde si verifica zilnic corelatia tuturor incasarilor pe categorii de creante ale bugetului local;

61. inregisireaza extracontabil procesele verbale de sechestru incheiate de serviciile de specialitate in conditiile

legii;

62. asigura verificarea gestionara a casierilor care incaseaza impozite si taxe:

63. intocmeste cu sprijinul serviciilor de specialitate situatiile periodice care trebuie raportate la Ministerul

Finantelor Publice;

64. intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiune ce au ca obicct terenur apartinand domeniului

public sau privat al comunei pe care sunt amplasate constructii provizorii cu destinatia de spatii comerciale;

65. intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere pentru terenuri ocupate cu constructii provizorii (chioscuri)

amplasate pe domeniul public sau privat al comunei:

66. intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de garaje sau copertine;
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67. intocmirea documentatiei si actionarea in instanta a societatilor comerciale sau persoanelor fizice care au
debite fata de Consiliul Local:

68. intocmirea rapoartelor ce se prezinta in sedintele Consiliului Local pentru aprobarea modificarilor intervenite
pe parcursul derularii contractelor de concesiune, asociere sau inchiriere privind prelungirea duratei acestora,
cedarca/preluarea de catre alti titular, majorarea sau diminuarea suprafetelor de teren aprobate initial,
renegocierea;

69. intocmirea actelor aditionale la contractele aflate in derulare pentru consemnarea tuturor modificarilor aprobate
prin hotardri ale Consiliului Local, cu sprijinul compartimentului juridic;

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

71. renegocierea redeventei pentru contractele de concesiune ajunse la termen si propuse spre aprobare in vederea
prelungirii acestora in conditiile legii;

72. transmiterea la inceputul fiecarui an catre toti titularii contractelor aflate in derulare a redeveniei/sumei minime
anuale/chiriei datorate pentru anul in curs, precum si a majorarilor datorate pentru sume neachitate aferente
perioadelor anterioare.

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

74. asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar-contabile a institutiei, conform
actelor normative in vigoare;

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

76. informeaza ori de cite ori apar nereguli privind cheltuielile curente (de personal, bunuri si servicii si de capital)
si propune masuri de consum, tinand cont de necesitate, economicitate si oportunitate;

77. participa la toate actiunile si discutiile unde se analizeaza prableme 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 asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea
obligatiilor de plata, a debitelor, luind masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor, atunci cind este cazul:

80. organizeaza contabilitatea si verifica corecta inregistrare a operatiunilor in contabilitatea analitica si sintetica
sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si fond pe baza actelor contabile legate de cheltuieli conform
instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finantelor:

81. inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile patrimoniale, in functie de natura lor, in
mod simultan, in debitul unor conturi si creditul altor conturi, denumite conturi corespondente;

B2, urmareste pe capitole si pe obiective chelwielile efectuate pentru lucrarile de capital stabilite in lis obiectivelor
de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile aprobate;

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

84. intocmeste lunar balanta de verificare care reflecta egalitatea intre totalul sumelor debitoare si creditoa si
totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor;

85. situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor si pasivelor din darile (seama trimestriale
si anuale, precum si a veniturilor, cheltuielilor si a excedentului sau a deficitul bugetului local prin contul de
executie bugetara;

86. asigura intocmirea corecta si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de plata catre: bugetul de st& bugetul
asigurarilor sociale, bugetul de sanatate si bugetul asigurarilor pentru somaj, conform normel legale in vigoare;

87. asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, darilor (seama
trimestriale si anuale, precum si a altor date solicitate de conducerea institutiei:

88. angajeaza institutia, prin semnatura, alaturi de ordonatorul principal de credite, in toate operatiuni
patrimoniale;

89. efectucaza controlul asupra organizarii evidentei, de depozitarea si pastrarea bunurilor, la inventarierea
intregului patrimoniu public si privat al Primariei Comunei Sacelu, de casarca, declasarea acelor buni care
indeplinesc conditiile de folosinta a aparatului propriu al institutiei:

90. intocmeste documentele de plata catre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu reglementarile vigoare,
urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele de insotire asigurand
incadrarea corecta in clasificarea bugetara atit a cheltuielilor cit si a veniturilor incasate;

91. asigura intocmirea si controlul statelor de plata pentru aparatul propriu al Primariei Comunei Sacelu privind
plata salariilor si a altor drepturi salariale;

92. inregistreaza: propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul 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 capitole, subcapitole, titluri, anticole si alineate;
94. raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin pe linia controlului financiar preventiv, in conformitate
dispozitiile legale;
95. participa la organizarea sistemului informational al institutiei. urmarind folosirea cat mai eficienta datelor
contabilitatii;
96. asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor comabilitate
si se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul financiar-contabil;
97. rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar-contabila:
98. rezolva si alte sarcini pe linie financiar-contabila primite de la ordonatorul de credite sau de la ierarhici
superiori, precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionala primite din partea acestora
99. verifica si semneaza lucrarile emise in cadrul biroului;
100. repartizeaza corespondenta biroului pe salariati, ce urmeaza a se solutiona;
101.propune sanctionarea personalului din cadrul biroului pentru nerealizarea sarcinilor sau pentru abateri de la
atributiile de serviciu;
102.stabileste sarcinile de serviciu ale personalului din subordine:
103.verifica indosarierca corespondentei si a celorlalte documente. precum si predarea acestora la arhiva conform
prevederilor legale
104.organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de elaborare a lucrarilor privind bugetul local comunei si
celelalte bugete de venituri si cheltuieli prevazute de legislatia in vigoare, respectiv: - bugetul institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri propri
- bugetul imprumuturilor extemne si interne
- bugetul fondurilor externe nerambursabile
- bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local
intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local, bugetele de venituri si cheltuieli, precum si
rectificarea acestora conform prevederilor legale:
105.repartizeaza creditele anuale, pe ordonatorii tertiari, pe trimestre si feluri de cheltuieli, dupa aprobarea bugetului
local de catre Consiliul Local si comunica acestora creditele bugetare aprobate initial si ori de cite ori intervi modificari
ca urmare a rectificarii bugetului;
106.intocmeste bugetele aprobate de Consiliul Local pe capitole, subcapitole, articole si alineate, la nivel de
municipiu, in vederea finantarii cheltuielilor aprobate:
107.¢elaboreaza bugetul previzionat pe anul in curs, la nivel de municipiu, in vederea angajarii cheltuielilor aprobate
prin buget;
108.repartizeaza pe luni, creditele aferente fiecarui trimestru, pentru ordonatorii de credite din cadrul capitolelor
bugetului local si urmareste incadrarea in prevederile legale;
109.analizeaza cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibilitati a
ordonatorilor tertiari de credite, pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale, subventii, cheltuieli de capital,
in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor programate a se realiza, precum si
utilizarea mijloacelor financiare acordate anterior:
I10.conduce evidenta alimentarii cu mijloace banesti ordonatorilor tertiari de credite, deschizind credite bugetare pe
fiecare fel de chelwiala;
Il Lintocmeste documentele de plata catre Trezorerie, in conformitate cu reglementarile in vigoare si urmareste
primirea la timp a documentelor, verificarea acestora, asigurind incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;
112.verifica si inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, virarile de credite solicitate de ordonatorii
tertiari din cadrul capitolelor finantate la nivel de municipiu si intocmeste bugetele de venituri si cheltieli in urma
aprobarii virarilor;
T3.intocmeste si transmite organelor in drept conturile de exccutie pentru bugetul local si pentru celelalte bugete
aprobate;
114.prezinta Consiliului Local spre aprobare raportul privind executia bugetara anuala;
115.acorda sprijin privind problemele de buget, ordonatorilor tertiari si institutiilor din subordine;
116.rezolva si raspunde in termenul prevazut de lege la sesizarile si scrisorile cetatenilor, care ii sunt repartizare;
117.intoemeste diverse situatii legate de buget, cerute de organele in drept,
118.calculul sporului de vechime si stabilirea salariului de baza:

Contabilul are urmatoarele atributii principale:
a.  stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii si sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local;

b.  asigura angajarea, lichidarea. Ordonantarea si plaia cheltuielilor;
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q.

propune primarului, in conditiile legii, incheierea comtractelor de parteneriat public-public si public-privat
pontru sustinerca dezvoltirii serviciilor sociale:

propune infiinjarea serviciilor sociale de interes local:

colecteaza, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, fumizorii publici si privati
sorviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul judeului,
procum $i Ministerului Muncii si Justitiei Sociale. la solicitarea acestuia;

monitorizeazd si evalueazi serviciile sociale:

elaboreaza si implementeazii proiecte cu finantare nafionald si internagionald in domeniul serviciilor sociale;
elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale. in conformitate cu planul anual de
actiune, i asigura finaniarea/cofinantarca acestora;

asigurd informarea i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale gi
ocorviciile sociale disponibile;

fumizeazd si administreazii serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu  dizabilitigi,
porgoanclor varstnice, precum i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, flind responsabil de
calitntoa serviciilor prestate;

planifici §i realizeazd activititile de informare. formare si indrumare metodologicd, in vederea eresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale:

colaboreazi permanent cu organizatiile societdfii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
bonoticiari;

sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale. cu res pectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificirile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

3.3) in aplicarea prevederilor alin. 3.2) lit. a) si b). Compartimentul organizeazi consultiri cu furnizorii publici si

privati, cu asociatiile profesionale si arganizaiile reprezentative ale beneficiarilor,

4.1) Compartimentul realizeaza urmatoarele operatiuni

b.

primeste si verifica actele doveditoare pentru intoemirea dosarului de ajutor social conform Legii nr.d416/2001
privind venitul minim garantat, modificata si completata si HUG.R. nr. 1010/2006:

primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile, si documentele aferente pentru
beneficiarii de venit minim garantat, pentru dosarele incetate si care urmeaza a fi repuse in plata, precum si
pentru beneficiarii de venit minim garantat care isi schimba adresa sau isi modifica veniturile;

erifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe propria raspundere, precum si
a fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat, conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantal, modificata si completata, stabilind eventuale debite create prin plati necuvenite, urmarind recuperarea
acestora si intoemind documentatia aferenta;

efectucaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social, de modificare a
cuantumului, pentru dosarele aflate in plata la interval de 6 luni si cele ce urmeaza a fi repuse in plata sau ori
de cite ori este nevoie:

inregistreaza si actualizeaza modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor social intocmind ,Fisa
de caleul” in acest sens;

intocmeste raportul lunar privind stabilires, respingerea, modificarea, suspendarea, incetarea suspendarii sau
incetarea ajutorului social conform legii in vederea emiterii dispozitiilor;

intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local de catre beneficiarii de
ajutor social apti de munca si eomunica prin afisare in timp wtil data si locul unde se vor presta aceste
activitati;

verifica pomajele cu beneficiarii de gjutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta zile de munca in
folosul comunitatii in vederea intocmirii statelor de plata si ia masuri de suspendare sau incetarea drepturilor
de ajutor social pentru cei care nu si - au indeplinit aceasta obligativitate;

tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comuniatii i registrul special conform Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, modificata si completata

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

introduce, in sistemn informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale si actele de stare civila
primite in timpul programului de relatii cu publicul in vederea actualizarii si mentinerii in plata a dosarului de
ajutor social,

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

intocmeste situatia lunara cu persoanele din familiile beneficiare de ajutor social asigurate cu plata contributiei
sociale de sanatate pe care o transmite la Casa de Asigurari de Sanatate Gorj;

intocmeste lunar raportul statistic privind acordarea ajutorului social si a ajutorului banese pentru incalzirea
locuintei cu lemne si il inainicaza catre A.LP.S.Gorj;

ia masuri de suportare a unei parti din datoriile la serviciile publice de stricta necesitate conform Legii nr.]
16/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale:
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primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara n vederea acordarii unor ajutoare de urgenta in
conformitate cu Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantal, modificata si completata;
efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta in conditiile legii;
intocmeste rapoartele si raspunsurile cu propunerile de acordare respingere a ajutoarelor de urgenta;
intocmeste si verifica statele de plata privind acordar«a ajutoareior de urgenta;
efectueaza plata wturor drepturilor pentru beneficiarii de prestatii sociale;
intocmeste si comunica dispozitile Primaruluj in legatura cu stabilirea, respingerea, maodificarea, incetarea
suspendarii si incetarea drepturilor privind ajutorul social precum si cele privind acordarea ajutoarelor de
urgenla;
efectueaza anchete sociale ca urmare a sesizarilor adresate autoritatii locale de catre diverse institutii, cu
privire la anumite cazuri cu caracter social:
efectueaza anchete sociale pentru persoanele care solicita atribuirea de teren in folosinta gratuita pentru
rconstruirea de locuite conform H.C.L.:
intocmeste lunar necesarul de credite pentru plata drepturilor de ajutor social si ajutor pentru incalzirea
locuintei cu lemne, ajutor de urgenta, contributia la asigurariile de sanatate, inhumari pe care le transmite
Compartimentului Buget;
arhiveaza acte venituri, acte 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 elibereaza adeverintele solicitate necesare la diverse institutii;
intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt solicitate in conformitate
cu prevederile legale de catre autoritati publice , parteneri locali din tara sau parteneri straini precum si alte
institutii, fundatii sau O.N.G.-uri:
solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor personali si a
beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006,
republicata;
efectueaza anchete sociale cu propunen legale privind dreptul la indemnizatie pentru persoana cu handicap
grav sau incadrare ca asistent personal in termenul prevazut de fege
efectueaza anchete sociale periodic de monitorizare a activitatii asistentilor personali cit si pentru beneficiarii
de indemnizatii aflati in plata in baza legii sau oricind se impune urmare unor sesizari sau din oficiu:
efectueaza anchete sociale in vederes incadrarii minorului intrtun grad de handicap corespunzator de catre
Comisia Pentru Protectia Copilului Gorj, conform HG nr. 268/2007:
efectueaza anchete sociale in vederea obtinerii rovinietei de cave hope 700 cgzii nr. 448/2006 R si transmite
actul constatator catre Directia Generala de Asistenta Sociala si Proieciia Copilului Gorj;
primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului cu virsta
cuprinsa intre 3-7 ani, conform Ordinului nr.432/2007. pe care le inainteaza pe baza de borderou la AJPS.
Gorj;
analizeaza, evalueaza situatia de risc social, consilieaza si informeaza familiile cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local
conform Legii nr.272/2004, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
inregistreaza, analizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica autoritatii Jocale intentia de plecare in
strainatate cu contract de munca in conformitate cu Legea nr. 156/2000 privind protectia cetatenilor romdni
care lucreaza in strainatate, republicati, cu modificarile si completarile ultericare;
intocmeste dovezile privind notificarea intentici de plecare in strainatate cu contract de munca in vederea
semnarii acesiora de catre conducerea institutiei, conform competentei prin efectuarea de anchete sociale in
vederea verificarii situatici familiale a persoanei solicitante 1 doverii;
intocmeste situatia centralizatoare 2 cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in strainatate si o inainteaza
Directiei Generale de Asistenta si Protectia Copilului Gorj
intocmeste plan de evaluare pentru monitorizarea minorilor lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din
tara si lasati in ingrijirea persoanclor desemnate conform Ordinului nr.219/2006 al Awtoritatii Nationale pentru
Protectia Drepturilor Copilului:

inregistreaza si solutioncaza cereri privind acordarea sprijinului financiar . Bani de liceu", sprijinului
financiar in vederea stimularii achizitiei de calculatoare, bursei de ajusor social, bursei pentru motive medicale,
efectuare ancheta sociala, precum si eliberarea actului constatator:
inregistreaza, solutioneaza cereri si intocmeste documentata conform  H.G. nr.430/2008 pentru
institutionalizarea persoanelor adulte cu handicap in centre medico sociale;
inregistreza cereri si efectucaza anchete sociale in vederea obtinerii, prelungirii saw schimbarii atestatului de
asistent maternal profesionist:
inregistreza cereri si efeclueaza anchete sociale ia vederea obtinerii plasamentului
efectueaza anchete sociale la solicitarea D.GLASP.C. Gorj priving:
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- instituirea unei masuri de protectie speciala pentru minorul care a savirsit o fapta penala;

- evaluarea contextului psihosociofamilial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au beneficiat
de o masura de protectie intrtun centru specializat sau la asistent maternal profesionist;

- reevaluarea unei masuri de protectie speciala;

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

= monitorizarea implentarii planului de servicii:

= inregistrarea tardiva a nasterii:

= abandon minor;

= situatiile de criza ale copiilor aflati in dificultate:

= sprijinirea familiei pentru prevenirea separarii acesteia de copil:

= evaluarea contextului familial,

. efectueza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti in vederea evaluarii contextului familial,
precum si a evaluarii contextului psiho-socio-material necesar stabilirii masurilor de protectie speciala pentru
minori;

ss. efectueaza anchete sociale la solicitarea organelor de politie pentru evaluarea contextului familial si intocmirea
raportului de evaluare comportamentala;

tt. efectueaza anchete sociale la solicitarea centrelor medicotsociale in vederea reintegrarii familiale a persoanelor
adulte cu dizabilitati:

uu. primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care cetatenii le depun in
vederea intocmirii si eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii:

vv. solutioneaza corespondenta curenta, scrisorile, sesizarile si audientelc precum si difuzarea acesteia:

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

Xx. inregistreaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii in conformitate cu prevederile
Legii nr. 61/1993 republicata, pe care le inainteaza lunar pe baza de borderou la AJP.S. Gorj;

¥y¥. primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea alocatiei de susfinere a familiei in conformitate cu Legea
nr.277/2010;

zz. verifica periodic corectitudinea stabilirie si cuantumului alocatiei de susfinere a familiei

aaa. primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta Natura pentru toti beneficiarii de aloeatii:

bbb. intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in legatura cu stabilirea, modificarea, suspendarea, incetarea

suspendarii si incetarea pentru alocatii potrivit Legii nr.277/2010

cec. intocmeste lunar situatiile centralizatoare privind stabilirea, modificarea, incetarea suspendarii si incetarea

drepturilor potrivit Legii nr.277/2010 pe care o inainteaza A.J.P.S. Gorj:

ddd. primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului pana la virsta

de 3 ani, in conformitate cu Legea nr. 448/2006; ece. primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea

indemnizatiei si a stimulentului privind ingrijirea copilului pina la implinirea varstei de 2 ani, in conformitate cu

O.LLG, nr. 148/2005;

fff. intocmeste lunar Situatiile Centralizatoare privind acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului pina la

implinirea vérstei de 2 ani, acordarea indemnizatiei pentru ingrijirea copilului pina la vérsta de 3 ani si a

stimulentului pe care le inainteaza A_J.P.S. Gorj;

88g. pe perioada sezonului rece verifica si inregistreaza cererile si declaratiile pe propia raspundere privind

acordarea de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne potrivit prevederilor O.U.G. nr. 70/201 1 privind acordarea

de ajutoare pentru incalzirea locuintei:

hhh. intocmeste si verifica statele de plata pentru beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne;

iii. intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in legatura cu stabilirea, respingerea, modificarea sau incetarea

ajutorului banesc pentru incalzirea locuinte;

Jil. intocmeste lunar pe pericada sezonului rece Situatia centralizatoare cuprinzind beneficiarii ajutorului pentru

incalzirea locuintei cu energie termica, gaze naturale, lemne si cuantumul aferent:

kkk.intocmeste lunar Rapoartele statistice privind acordarea de ajutoare banesti pentru incalzirea locuintei, pe care

le inainteaza A J.P.S. Gorj,

ll.primeste si inregistreaza in cadrul programului de refatii cu publicul cererile pe care cetatenii le depun in vederea

intocmirii si eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii;

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

nnn. asigura mentinerea, imbunatatirea si respectarea cerintelor documentatiei Sistemului de Management al

Calitatii in propria activitate;

coo.respecta prevederile art.23 alin.l litd si h din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca

precum si din domeniul situatiilor de urgenta; ppp. realizeaza studii avand ca obiectiv identificarea situatiilor de

risc social semnalate la nivelul comunei, stabilirea numarului persoanelor aflate in aceaste situatii precum si
categoriile de nevoi identificate cu tipurile de servicii sociale solicitate de comunitate;



99q. colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in domeniul asistentei si
protectiei sociale, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestora;

rrr. furnizeaza servicii de diferite tipuri: consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatie
de risc social, asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local, si institutiilor si
organizatiilor specializate:

sss.ofera consiliere si informare privind problematica sociala probleme familiale, Juridice, profesionale,
psihologice;

tt. organizeaza intilniri cu reprezentanti ai institutiilor publice si societatii civile - ONG-uri, fundatii. asociati;
profesionale etc cu atributii in domeniul social;

uuu. faciliteaza accesul la informatii referitoare la migratie, munca in strainatate, legislatie, drepturile omului si
copilului;

vvv.initiaza si deruleaza campanii de informare pe diverse teme precum: constientizarea si informarea asupra unor
probleme sociale (traficul de minori, consumul si traficul de stupefiante, consumul de alcool etc.), educarea publica
si schimbarea atitudinii in legatura cu problematici precum discriminarea, abandonul scolar etc

Www. primeste si rezolva problemele pe linie de autoritate 11y aiie cu prevederile Codului civil:
xxx.intocmeste documentatia pentru instituirea curatelei privind reprezenianea minorilor si a celor cu discemamant
alterat in cauze de succesiuni, cit si pentru persoanele care din cauza bolii nutsi pot administra bunurile si nu se pot
ingriji, pentru incuviintarea cumpararii de imobile sau donatii pe seama minorilorsi a ¢elor cu afectiuni medicale,
precum si pentru instrainarea unor bunuri proprietatea acestora, tindnd cont de interesul minorilor sj a persoanelor
bolnave;

yyy.intocmeste documentatia privind incetarea curatelei, in conformitate cu prevederile Codului civil, ¢cind au
incetat cauzele ce au impus instituirea:

zzz.in conformitate cu prevederile Codului civil privind familia, intocmeste documentatia privind instituirea witelei
pentru cei ce nu au discernamént pentru a se ingriji de propriile interese, din cauza alienatiei mintale ori debilitatii
mintale, pusi sub interdictie printrto hotarire Judecatoreasca ramasa definitiva si urmareste modul cum sunt ingrijiti
si cum le sunt administrate bunurile inventariate la instituirea tutelei, primeste darile de seama anuale prezentate de
tutore si verifica modul cum sunt cheltuite veniturile pentru descarcarea de gestiune, tindnd evidenta acestora:

aaaa. intocmeste documentatia privind incetarea tutelei, conform prevederilor Codului Civil, cind au incetat
motivele care au impus instituirea acesteia:

bbbb. efectueaza si intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, parchet si politie pentru minorii
ce au savirsit fapte antisociale; cece. participa ca reprezentant al autoritatii tutelare in fata organelor de urmarire si
cercetare penala (audieri minori);

dddd. efectueaza si intocmeste anchete sociale privind amdnarea sau intreruperea executarii pedepsei de catre
persoane majore, care au savarsit fapte penale si a caror prezenta in familie este necesara, in vederea rezolvarii unor
probleme de ordin familial;

ceee. efectueaza si intocmeste anchete sociale si comunica avizele date in problema incredintarii minorilor, in caz
de divort sau stabilire a domiciliului minorilor:

ffff. efectueaza si intocmeste anchete sociale privind persoancle majore care prezinta unele afectiuni, in vederea
expertizarii medicale, respectiv incadrarea intriun grad de handicap;

ggge. efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru acordarea indemnizatiei lunare, in conformitate cu
sprevederile Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

hhhh. efeclueaza si intocmeste anchete sociale in conformitate cu prevederile Legii nr.487/2002 privind sanatatea
mintala si protectia persoanelor cu tulburari psihice, respectiv internarea imediata, nevoluntara, a persoanei bolnave
psihic intr-o unitate de psihiatrie;

iiii. in conformitate cu prevederile legale in vigoare, efectueaza anchete sociale privind decaderea parintelui din
drepturile parintesti;
lilj- in conformitate cu prevederile legale in vigoare, efectueaza anchete sociale la solicitatea instantelor
Judecatoresti privind disparitia unor persoane;

kkkk. efectueaza deplasari in teren cu ocazia intocmirii anchetelor sociale, pentru corecta prezentare a situatiei de
fapt solicitata:

Illl.asista persoanele vérstnice in fata Notarului Public conform Legii nr. 17/2000, la cererea acesteia sau din oficiu,
in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu titly oneros sau gratuit, a bunurilor ce le apartin in scopul
intretinerii si ingrijirii sale;

mmmm. urmarcste executarea obligatiei de intretinere a persoanei vrstnice de catre noul proprietar al bunurilor
obtinute, ca urmare a actului juridic de instrainare si tine evidenta actelor juridice incheiate intr-un registru special;
nnnn. in caz de neexecutare a obligatici de intretinere, efectucaza ancheta sociala a cazului in termen de 10 zile de
la sesizare si, in situatia in care se constata ca cele sesizate sunt reale, va propune masurile necesare de executare
legale a dispozitiilor inscrise in actul juridic incheiat.

oooo. raspunde la audiente, cereri, sesizari, reclamatii in termenul legal faia de activitatile de mai su



Art. 11, Asistentii medicali comunitari an urmatoarele aiributii:

Identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunititii;

Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
Culege datele despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde igi desfisoara activitatea;
Stimularea de actiuni destinate protejdrii sanaatii;
Identifica, urmireste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare ¢u medicul de familie si cu
asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a condifiilor favorabile dezvoltirii nou-
néscutului;
Efectueazi vizite la domiciliul lauzelor, recomandind masurile necesare de protectic a sdndtati mamei si a nou-
niscutului;
In cazul unei probleme sociale, ia legitura cu serviciul social din primdrie i din alte structuri, cu mediatorul sanitar din
comunititile de romi pentru prevenirea abandonului:
Supravegheaza in mod activ starea de sandtate a sugarului si a copilului mic;
Promoveazd necesitatea de aliptare si practicile corecte de nutrifie;
Participd, in echipd, la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitdjii: vaccinari, programe de
screening populational, implementarea programelor nationale de sinitate:
Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
Indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic:
Semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitifilor in teren;
Efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliv si urmareste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate de medic:
Urmireste s5i supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA. prematuri, anemici ete.};
Identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuic 13 inscrierea acestora; urmdreste si
supravegheazi activ nou-niiscutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista
medici de familie;
Organizeaza activitali de consiliere si demonstralii practice pentru diferite categorii populationale;
Colaboreazii cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor grupuri-finta (vérstnici,
alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu twlburir mintale si de comporiament), in conformitate cu strategia
nationala:
Urmireste identificarea persoancle de varst fentila: disemineaza informatii specifice de planificare familiald si
contracepie;
Se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domesticd, a cazurilor de abuz. a persoanclor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile:
Efectueazi activititi de educatie pentru sanatate in vederea adoprarii unui stil de viati sfinftos,
Este membru al Consiliului Comunitar Consultativ Ja nivelul comunei Sacelu . asigurdnd:

- informarea cu privire la drepturile copilului si obligatiile parintilor/familiei extinse:

- identificarea copiilor/familiilor care au nevoie de sprijin;

- analizarea cazurilor individuale:

= prezentarea de recomandari de solutionarea a cazurilor individuale;

- medierea conflictelor intrafamiliale:

- activitdfi de stringere de fonduri in folosul copiilor §i a familiilor aflate in prezentarea de recomandiri adresate

primarului sau consiliului local pentru ameliorarea situatiei sociale caracieristice comunitatii:

- Pprevenirea separdrii copilului de parinti si sprijinirea familiei;

- congtientizarea parintilor asupra responsabilitigilor care le revin;

= promovarea valorilor familiei.
Participi la efectuarea anchetei sociale prin deplasarea la domiciliul solicitantului pentru incadrarea in grad de handicap
conform Legii 448/2006, modificats 51 completatd;
Participi la efectuarea anchetei sociale prin deplasare la domiciliul solicitantului privind an Zajarea ca asistent personal
al persoanei cu handicap, anchetd prin care se recomandi aprobarea/respingerea cererii;
Efectueazi anchete sociale in vederea verificarii indeplinirii conditiilor de acordare a alocatiilor pentru susfinerea
familiei pe sectoarele de activitate repartizate prin dispozitia primarului, precum si anchete sociale in vederea urmdririi
respectdrii/mentinerii condifiilor de acordare a dreptului dobéandit, cu respectarea prevederilor Legii nr. 277/2010 si
H.G.R. nr. 38/2011, cu modificirile 5i completérile ulterioare
Participd la efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social in termen legal, conform
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
Participa la efectuarea periodici de noi anchete sociale in vederea verificarii respectiirii conditiilor care au stat Ia baza
acordirii ajutoarelor sociale:
Este membru al Comitetului de sangtate §l securitate in munca de la nivelul Primariei Sacelu;
Indosariazi documentele create /repartizate conform nomenclatorului



Face propuneri de imbunitaire si perfectionare a activitiii compartimentului: Rezolva, in termen, toate lucririle
repartizate;

Rispunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele §i documentele pe care le intocmeste,

Este la dispozitia conducitorului institutiei, prezentindu-se |a solicitarea acestuia pentru rezolvarea problemelor ce

necesiti solutionare urgentd. e

Tine evidenta si completeaza la zi documentele cu care lucreaza registrele, fisele du-planiﬁcare a vizitelor la domiciliu;
Art. 12. Atributiile postului asistentului personal

1 _acordarea ingrijirilor igienice :

2. - asigurarea alimentatiei si hranirii:

3. - serveste masa respectind orele de masa. asigurind vesela si conditiile igienico sanitare:

4. - alimenlea/d direct sau sprijina bolnavul care are nevoie de astfel de ajutor urmirind educarea si formarea
deprinderilor de autonomie;

3.- asigurd igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbriciminte, lenjeriei de pat: dupé caz
insofegte bolnavul la grupurile sanitare:

6.~ asigurd si raspunde de intrejinerea curdfeniei §i misurilor igienico sanitare in spatiul de locuit;

7. asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizind la timp semnele de boald sau acuti/are si misurile ce se
impun { transport la spital, solicitare control medical e specialitate la domiciliu ):

8. respectd 5i sprijini realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti, kinetoterapie, ergoterapie.terapic
ocupationald inifiatd de centrele de recuperare;

9.- stimuleazi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective cu aceasta:

10.- participd la instruirile organizate de angajator;

1.~ s3 trateze c t, bund credinia si injelesere persoana
nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia:

12. - sa comunice Directici Generale de asistenta sociald gi protectia copilului, in termen de 48 de ore de la luarea la
cunosgtinia, orice modificare intervenita in starea fizicd, psihica si sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de
natura si modifice acordarea drepturilor prevazute de lege:

Art. 13. Compartimentului Registru Agricol Cadastru, Topografie si Fond Funciar

). Atributii principale:

d.  punerea in executare a legilor si a altor acte normative,

b. intocmirea de referate in vederea emiterii unor hotariri de consiliu local sau dispozitii ale primarului cu privire

la problemele specifice ale compartimentului:

c. consiliere, activitati de relatii cu publicul:

d. reprezentarea intereselor autoritatii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu persoanele juridice, in limita

competentelor stabilite si in problemele specifice compartimentului;

e. realizarea de activitati prin care functionarii compartimentului participa la indeplinirea strategiei institutiei in

sensul informatizarii administratiei publice locale:
2). Activitati desfasurate de angajatii cu atributii privind Registrul Agricol constau in:

a.  culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinere la zi a registrelor si centralizarea datelor inscrise,

furnizarea de date directiei de statistica, politiei, judecatoriei sau altor institutii, daca este cazul:

b. eliberarea de atestate de producator, intocmirea proceselor verbale de constatare a existentei produselor;
eliberarca de diferite adeverinte cu privire la terenurile atribuite, cu privire la datele inscrise in registrele
agricole sau cu privire la alte date existente in baza de date a compartimentului;
asiguri informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;
intocmeste si tine la zi registrul Agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;
organizeazi, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei,
funizeazi date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;
furnizeaza date catre Biroul taxe si impozite privind suprafefele impozabile de teren agricol;

h.  elibereaza Centificatele de Nomenclatura Stradala conform datelor din RENS;
3). Activitati desfasurate de angajatii compartimentului privind activitatea de cadastru, fond funciar:
a.  participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor, verificarea
situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor indreptatiti, clarificarea problemelor legate
de vechile amplasamente:
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b. intocmirea raspunsurilor la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale persoanelor
Juridice (Judecatorie, Politie, Prefect. societati comerciale, etc.) privind problemele specifice
compartimentului;

c. efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consiliere. acordare de sprijin celor care se adreseaza cu diferite
probleme de agricultura, cadastru si de fond funciar;

d. gestioneazi documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar, asigurand corespondenta
cu Comisia judetean de Fond funciar si OCPI:

€. pregiteste lucridrile comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrumentarea dosarelor,
prin prezentarea unei sinteze a documentatiilor de pe ordinea de zi,

f.  soliciti completarea cu documentele prevazute de lege, a cererilor adresate Comisiei locale de Fond funciar;

g. intocmeste procesele-verbale de punere in posesie, previzute de Legile fondului funciar., cat si a tuturor
documentelor in procedura de eliberare a titlurilor de proprietate, ce intra in atributiile Comisiei locale de Fond
Funciar Sacelu;

h. gestioneazd baza de date cadastrali a fondului funciar al comunei Sacelu: planuri topografice, registre
cadastrale privind imobilele si definatorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legii fondului
funciar nr. 18/199, cu modificarile si completéirile ulterioare:

i. gestioneaza Dispozitiile de Primar, emise in baza Legii nr. 10/2001 (r2) privind regimul juridic al unor imobile

preluate in mod abuziv in pericada 6 martie 1945 - 32 decembrie 1989, cu modificirile si completirile

ulterioare sau hotiririle judecatoresti,

actualizeazii baza de date cadastrali:

furnizeazd date privind regimul juridic al imobilelor catre persoancle fizice/juridice interesate, instante

Judecitoresti, institugii ale awtorittii locale, celelalie compartimente din cadrul Primariei Sacelu;

participd la expertize judecitoresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare teren;

m. emite adeverinta, din care s rezulte, potrivit evidentelor detinute, ¢ terenul unui imobil nu face parte din
domeniul public al statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale”, conform prevederilor art. alin. (8), lit. b),
indice 2 din Legea cadastrului si a publicitdtii imobiliare nr. 7/1996, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare;

n. verificd documentatia depusi conform Legii nr. 7/1996, privind semnarea proceselor-verbale de vecindtate -
anexa nr. 1.39 din Regulamentul privind confinutul si modul de intoanire a documentatiilor cadastrale in
vederea inscrierii in cartea funciard, aprobat prin Ordinul nr. 700/2014 al Directorului general al Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliars:

0. asigura procedura legala prealabila vanzarii terenurilor din extravilanul localitatii Crasna, la solicitarea
proprietarilor de teren , in conditiile legii,

p. efectuarea de activitati in afara compartimentului(munca de teren ). ceea ce consta in efectuarea de controale
pe pasunea aflata inpropriatatea comunei Sacely:

q. in vederea indeplinirii conditiilor de pasunat, efectuarea de verificari la gospodariile populatiei sau la
diferitelor societati comerciale detinatoare de terenuri agricole sau crescatoare de animale {din categoriile
bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albine), efectuarea de masuratori de terenuri cu ocazia punerii in
posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar, cu ocazia verificarii limitelor de hotar intre parcelele atribuite,
etc,

r. rispunde la cererile, petitiile $i sesizarile repartizate, conform competentelor.

=

Atribugiile postului: Cadastru, fond funciar

Tine evidenta tehnica, economici $i juridica prin care se realizeazi identificarea, inregistrarea, reprezentarea pe hari si
planuri cadastrale a tuturor terenurilor precum si a celorlalte bunuri imobile de pe intreg teritoriul comunei Sacelu;
Urmireste identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor $i a altor detindtori legali de terenuri 5i de alte bunuri
imobile, in vederea asigurdrii opozabilitatii drepturilor acestora fata de teri;

Urmireste misurarea si reprezentarea terenurilor si a celorlalte bunuri imobile pe hargi si planuri cadastrale, precum si
stocarea datelor pe suporturi magnetice;

Inregistreazi litigiile de hotare in cazul neinjelegerilor de proprietari si posesorii invecinati si, totodata, propune mésuri
pentru stingerea acestora;

Executd misuritori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;

Organizeaza fondul de cartografiere si cadastru general;

Intocmeste hartile topografice si planurile cadastrale:

Intocmeste situatiile statistice privind terenurile:

Verific lucrdrile tehnice de cadastru executate de persoane fizice autorizate;

Identifica in teren suprafetele solicitate in funtie de actele doveditoare;

Participd in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar si intocmeste Proces -Verbal constatator;

Raspunde de intocmirea documentatilor pentru validarea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in comisia
Judeteana;
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intocmeste centralizatoare cu dosarele intocmite pe fiecare lege in parte;

Raspunde de intocmirea documentatiilor prevazute de lege pentru emiterea titlurilor de proprietate si de inaintarea
acestora la OCPI Gorj. de corectitudinea si legalitatea datelor inscrise in acestea:

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise intr-un registru special si rispunde de inmianarea acestora titularilor;
Rispunde de legalitatea documentatiilor intocmite pentru emiterea titlurilor de proprietate,

Verifica punerea pe plan a parcelelor de teren in vederea reconstituirii dreptului de proprietate;

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

Intocmeste dosarele pentru despagubiri conform normelor ANRP,

Participa la efectuarea expertizelor de specialitate;

Participa la asamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate,atit pentru fiecare sat in parte, cdt si
pe total localitate;

Furnizeazi toate datele necesare compartimentului financiar, contabilitate, impozite si taxe pentru stabilirea corecta a
obligatiilor fiscale ale contribuabililor:

Tine evidenta pe calculator a tturor autorilor sau dupd caz a mostenitorilor acestora cu suprafefele de teren agricol si
vegetatie forestierd solicitate, validate si primite in proprietate pénd in prezent pe puncte,tarlale si sol, atit pentru fiecare
sat in parte cit si pe total localitate:

Raspunde, asigurd solutionarea in termen a corespondeniei repartizata la compartiment;

Rispunde administrativ si disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce ii revin;

Rispunde de arhivarea documentelor din domeniul sdu de activitate:

54 respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacelu:

S4 pastreze secretul de serviciu:

S8 urmireasca si s3 cunoasci permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul propriu de activitate:
Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor imocmite:

Raspunde pentru calitatea documentelor intocmite de disciplina in munca si folosirea eficient a timpului de munci;
Réspunde conform legii pentru secretul §i securitatea documentelor pe care le intocmeste, le pastreaza;

Sa cunoascd si aplice si 53 respecte legislatia din domeniul séu de activitate:

Atributii primite si exercitate ca urmare a dispozitiilor Primarului comunei Sacelu

Raspunde de actualizarea anuali a evidentei fondului funciar din domeniul public sau privat al Comunei Sacelu.
Prezinta lunar CLFF Sacelu stadiul actualizat privind solutionarea cererilor depuse in temeiul legilor fondului funciar,
in acest sens va evidentia distinct, numarul cererilor care au fost validate de catre CJFF, numarul hotararilor
Jjudecatoresti care au fost puse in aplicare, numarul titlurilor de proprietate eliberate, evidentiind si persoanele care fac
obiectul acestor cereri.

Solicita Presedintelui CLFF Sacelu, convocarea CLFF Sacelu ori de cate ori considera ca se impune prezentand
motivele solicitarii si propunerea de rezolvare,

Raspunde si gestioneaza de arhiva CLFF Sacely.

Realizeaza corespondentd cu instanfele (Judecitorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru fumizarea informatiilor
solicitate de acestea, in vederea solutiondrii litigiilor.

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

Participa la expertize tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cind existd solicitare.

Realizeaza corespondentd cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCPIL:
Prefectura Judetului Gorj ete.) 5i eu organele de anchetd, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

Realizeaza corespondentd cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privati asupra Terenurilor-
Gorj, careia i se subordoneazi toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizirilor
5i contestajiilor adresate acesteia,

Punerea in aplicare a hotardrilor instantelor, rimase definitive si irevocabile, in sensul emiterii, anularii sau modificarii
titlurilor de proprietate.

Pune la dispozitia CLFF Sacelu cererile si celelalte documente insolitoare pentru a fi analizate. Pune la dispozitia CLFF
Sacelu documentele de fond funciar gestionate la nivelul compartimentului,

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie.

Inainteaza Comisiei judetene contestatiile si referatele comisiei locale cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

Raspunde de veridicitatea datelor inscrise in procesele verbale de identificare a suprafetelor solicitate, si de
comunicarea acestora catre petenti.

Rispunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadasiry si fond funciar



Atributii in domeniul Regisiru Agricol

Atributiile postului:

Completeaza si tine la zi registrele agricole, pe suport hartie si in format electronic:

Inscrie animalele terenurile, mijloacele de transport si constructiile in baza H.G. nr. 1752007 si O.G. nr.28/2008;
Intocmeste centralizatorul privind registrele agricole si comunica datele centralizate catre Directia Generala de
Statistica Judeteana la termenele prevazute de actele normative in vigoare:

inscrie in regitrul agricol capii de gospodari sau mostenitorii acestora, terenurile pentru care s-a reconstiruit dreptul de
proprietate in baza Legii fondului funciar pe baza de declaratie sub semnatura, pe categorii de folosinta si efectivele de
animale;

Efectueaza recensamantul animalelor, a culturilor agricole si a pasunilor de la gospodariile individuale cat si de |a cele
Juridice;

Inscrie animalele la pasunatul de vara;

Intocmeste actele necesare atestarii unor situatii rezultate din registrul agricol (adeverinte, certificate, dovezi) solicitate
de cetateni,raspunzand de legalitatea acestora:

Intocmeste si tine evidenta certificatelor de producator conform legilor in vigoare;

Elibereaza adeverinte de spatiu peniru cartile de identitate;

Intocmeste documentatia necesara pentru dezbaterea succesiunilor si adevesinislor de instrainare si adeverintelor de
proprietate;

Participa in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar in calitate de membru:

Raspunde administrativ si disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce ii revin:

Rispunde de arhivarea documentelor din domeniul siu de activitate;

54 respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacelu;

Si plstreze secretul de serviciu:

Si urmireasci §i s3 cunoascd permanent modificirile legislative care reglementeaza domeniul propriu de activitate;
Rispunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite;

Raspunde pentru calitatea documentelor intocmite de disciplina in munci si folosirea eficientd a timpului de munca:
Rispunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le intocmeste, le pastreazi: S cunoascs s
aplice si si respecte legislatia din domeniul siu de activitale,

Art.14.Compartimentul Administrativ, Intrefinerea Domeniului Public yi Privat, Situafii de Urgenya, safer microbuz
seelar I, muncitor calificar | (huldoexcavatorise):
Situatli de Urgenta

Atributii:

1. prezinta propuneri, presedintelui Comitetului local pentru situatii de urgenta pentru dotarea compartimentului;

2. conduce activitati de interventie in caz de urgente publice, informeaza Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
al jud. Gorj despre producerea acestora si asigura transmiterea in termen de 10 zile la Inspectoraiul pentru
Situatii de Urgenta Gorj a documentelor aferente interventiei;

3. participa sau solutioneaza sesizarile cetatenilor cu privire la nerespectarea prevederilor legale in domeniul
apararii impotriva incendiilor si protectiei civile de pe teritoriul sectorului de competenta:

4. desfasoara activitati de informare a cetatenilor asupra regulilor si masurilor de prevenire si comportare in cazul
situatiilor de urgenta:

3. supravegheaza respectarea masurilor de prevenire pe timpul desfasurarii activitatilor cu public numeros ce se
desfasoara in obiectivele pe care le conduc sau stabilite de primarul comunei (de natura religioasa, cultural-
sportiva sau distractiva, sarbatori traditionale, etc.):

6. verifica aplicarea de catre cetateni a masurilor de protejare a locuimtelor, adaposturilor pentru animale, surs¢lor
de apa, alimentelor, furajelor in cazul producerii unor situatii de urgenta care implica contaminarea nu¢leara,
chimica sau biologica a factorilor de mediu cu cel maj important element al acestuia omul:

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

8. asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase;

9. urmareste si stabileste indeplinirea actiunilor de prevenire si de pregatire a interventiei;

10. conduce, coordoneaza si controleaza realizarea masurilor de protectie civila la organele administratiei publice
locale, institutii publice si agentii economici din comund;

11. avizeaza planurile de protectie civila la institutii publice si agenti economici:

12. avizeaza structura organizatorica a protectiei civile de la institutii publice si agenti economici;

13. asigura instiintarea si alarmarea in mod oportun a formatiunilor, salariatilor si populatiei despre pericolul
atacurilor aeriene si producerea unor dezastre:
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13. elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare;

16. conduce prin membrii comisiilor, pregatirea comisiilor, comandantilor, formatiunilor, salariatilor si populatiei,
tine lunar evidenta pregatirii acestora si raporteaza datele despre acestea si alte activitati Inspectoratului
Judetean pentru Situatii de Urgenta,

I'7. asigura colaborarea cu subunitati ale Ministerului de Interne, Ministerului Apararii Nationale, politie,
pompieri, salvare, corpul gardienilor publici, jandarmi, si Crucea Rosic nentru realizarea masurilor de protectic
cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregaiinii de protectie civila in special, pe timpul
aplicatiilor, exercitiilor si alarmarii:

Atributiile postului sofer microbuz scolar:
- respectarca regulamentului intern:
- respectarea codului de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
- respectd normele specifice de protectie si securitate a muncii:
- respectarca programului de lucru si al normelor de protectic i securitate a muncii:
* 84 nu se prezinte la serviciu sub influenta biuturilor alcoolice si nici 54 nu consume astfel de bauturi in timpul
serviciului:
- s nu absenteze fiird motive temeinice si fiird sa anunte in prealabil conducerea unititii despre
aceasta;
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecle
programul stabilit;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI:
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in traffic intern si
international de marfuri:
© S¢ preocupd permanent de imbunatdtirea cunostintelor sale profesionale si legislative in  domeniul
transporturilor;
- pastreaza centificatul de inmatriculare, licenta de executic si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control:
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de compartiment;
= nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenia alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc, care reduc
capacitatea de conducere;
- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef:
- secomporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
= nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a
s¢ remedia defectiunile;
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de diagramele
tahograf’
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este
implicat;
- Indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct ierarhic superior
Soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile
prevazute in cartea tehnici a acestuia;
- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

= Atributiile- muncitor calificat | (buldoexcavatorist)
. — Sa cunoasca si s exploateze la parametrii normali wiilajul din dotare: — %4 identifice terenurile, traseele unde
urmeazd si efectucze luerdri { sinbilirea sarcinilor specifice. idemi Teureu riscurilor potentiale, identificarea cazurilor
care necesit ghidarea in timpul exploatdrii, ete); — Pregateste utilajul pentru excavare /exploatare; — Efectueazi
lucrari de excavare straturi, rigole sanjuri. infocuiri poduri /podeje, decolmatare canale, nivelare si pregatire teren
pentru construciic 5 alte asemenea lucriri/atribugii date in sarcina sa de catre superiorii icrarhici; — Sa execute lucrari
de dezlipezire a drumurilor , cilor de acces: — Sa execute lueriri de deblocare a drumurilor, cailor de acees in car
producerii unor evenimente rutiere, sau in urma unor fenomene meteo periculoase, caruri de foridl majora:
54 identifice terenurile, traseele unde urmeaza si efectueze luerdr ( stabilirea sarcinilor
specifice. identificarea riscurilor potentiale, identificarea cazurilor care necesith ghidarea in
timpul exploatéirii, ete);
Preedieste utilaiul pentru excavare fexploatans:
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. Efectueazh lucrari de excavare straturi, rigole sanfuri, inlocuiri poduri Ipodete, decolmatare

7. canale, nivelare si pregatire teren pentru construcfic i altc asemenea luerdrifatribugii date in

8. sarcina sa de catre superiorii ierarhici;

9, Sa execute lucriri de dezapezire a drumurilor , cilor de acces;

10. [ Saexecute lucrari de deblocare a drumuri lor, clilor de acces in caz producerii unor evenimente
1. rutiere, sau in urma unor fenomene meteo periculoase, cazuri de forta majora;

12, [ Saexecute lucrari de intrefinere §i reparalii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor ]
13, mijloacelor d¢ transport conform normativelor, precum si orice alte lucrari stabilite prin planul
14 de activitate al formajiei pe care o deserveste;

15. 7 Exploateara la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in
16, consumurile specifice de carburanti si lubrefiani:

I7. ' Asigura refacerea sau imbundtitirea capacitagii de funciionare la parametrii corespunziior a
18. wturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor i mijloagelor de transpor care sunl in

19, atelierul mecanic pentru revizie say reparagic;

20. ) Participa alaturi de ceilalii salaria|i la actiunile organizate peniru inlaturaren incidentelor si
21, avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorlogice

22, periculoase:

23, Asiguri menjinerea capacitdfii de funclionare la paramerii corespunsior a mijlocului de

24, transport sau wilajului pe care il are in primire;

25. | Saevite lasarea fark supraveghere in timpul programului de lucru a maginilor 5i instalatiilor in
26, funciiune:

27. ! Saasigure §i si pastreze curijenia si ordinea la locul de munci in cadrul atelierului;

28. [ 84 execute intrefincrea zilnicd a utilajului, exploatarea sa se fack in condifii corespunzatoare
29. pentru reducerea cheltuielilar §i prelungirea duratei de funeionare:

30. 7 Sa foloseasca utilajul la capacitate maxima, sa reduch consumul de carburanti si si se preocupe
31, de reducerea timpilor de imabilizare in re paralii;

32. [ Nu paraseste locul de munca decit in cazuri deosebite 5i numai cu aprobarea sefilor icrarhici:
33 58 comunice imediat sefului ierarhic sifsan luceitorilor desemnati orice situatic de munca

34. despre care au motive intemeiate 53 0 considere pericol pentru securitalea si sandatea

335, lucratorilor percum si orice de ficienia a sistemelor de protectic;

36. 1" Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenia alcoolului, drogurilor,

37. medicamentelor care reduc capacitatea de conducere:

38, Exccutd luerdri in condifii de calitate -

39. | Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitaie cu normele de 5.5.M, si de
4. ecirculatie pe drumurile publice precum si a celor privind folosinea echipamentului de proieciie
41. si de lueru si de 8.1

42. [ Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii
43, atributiilor postului,

44. 1 Arc constiinta dezvoltarii profesionale permanente.

45. RESPONSABILITATI:.

46, | Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului;

47, " Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;

48. 1| Asigura alimentarea ritmica a masinii cu vombustibil;

49. [ Instiinteaza imedial seful serviciului de defectiunile tehnice care apar la amoturismul pe care il
50. conduce;

S1. " Se ocupa de revizia tehnica periodica:

32. [ Refuza plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punct de vedere ehnie;

53, Isi insuseste si respecta normele de prolectic a muncii si masurile de aplicare a acestora;

54, SARCINI

53. L1 Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (edihnit si fara sa fie sub influenta bauturilor
aleoolice)

36, Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligar ;

57. -la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe fosia de parcurs ora exacta de plecare repectiv

58. intrare

39. -sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

60. ' Asigura buna functionare si intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile si

61. instructiunile tehnice:

62. [ Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectuenza in atelier |a

63. autovehiculul pe care il are in primire;

64. 7 Intretine si foloseste in scopuri utile societatii inventarul de scule si materiale pe care il are in
65, primire;

66, Plecarea in cursa se va face in urma disporitici primite si fara abateri de la fraseu;

67, Respecta prevederile legale privind poluare mediului inconjurator;

68. ) Previne si combate caurele ce due Ja poluarca mediului iar in caz de avarie este obligat sa

69. inlature cauza daca este posibil si sa anunte imedial conducerea Primariei:

70, Sa-si desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu expuna pericol de accidentare sau imbolnavine
Tl profesionalanormativelor, precum si orice alte lucriri stabilite prin planul de activitate al formajiei pe care o

deservegie: - Exploateara la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in consumurile



Arkiva

12,

13,
14,

15,

corespunzditori a tuturor echipamerelor si subansamblelar utilajelor 51 mijloacelor de transport care sunt in atelierul
mecanic peniru revizie sau reparajic; — Participa aldturi de ceilalli salariafi la actiunile organizate peniru inliurarea
incidentelor §i avariilor precum § la actiunile de apdrare impotriva fenomenslor hidrometeorologice periculoase; —
necesare excrcitarii atributiilor postului, — Are constiinia dezvoliari: profesionale permanente. competenta si in
limitcle respectarii temeiului legal. RESPONSABILITATL: Transporta. materialele cu grija astfel incal sa nu le
deterioreze; — Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil; — Instiinteaza imediat seful serviciului de
defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il conduce: — S¢ ocupa de revizia tehnica periodica; — Refuza
plecarea in cursa, cand masina ny corespunde din punct de vedere tehnic; — lsi insuseste s respects normele de
pretectic a muncii si masurile de aplicare 3 acestor

T2 SARCINI: - Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoarce (odibnit si fara sa fie sub influenta bautrilor alcoolice)
= Pentru stabilirea duratei de lueru soferul este obligat : -la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs
ora exacta de plecare repectiv intrare -sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale — Asigura buna
functionare si intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile si instructiunile ehnice; — Participa efectiv pe
durata programului de lucry la reparatiile co se efectueaza in atelier Ly autovehiculul pe care il are in primire; =
Intretine si foloseste in scopuri utile societati inventarul de scule si materiale pe care il are in primire; — Plecarea in
cursa se va face in urma dispozitiei primite i fara abater] de la traseu. — Respecta prevederile legale privind poleare
mediului inconjurator; — Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului far in caz de avarie este obligat sa
inlature cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea Primariei: — Sa-si desfasoare activitatea in asa fi),
incat sa nu expuna pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala

initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei, solicitind sefilor de
birow/compartiment propuneri in acest sens. Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale sau directiile judetene
ale acestora, pentru a avea garantia calitatii lucrarilor;

asigura legatura cu Directia Judeteana Gorj a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii nomenclatorului
dosarelor;

urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentru constituirea
corecta a arhivei curente;

supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei arhivistice, modul cum sunt
inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unitatii:

verificarea si preluarea anuala a documentelor create g servicii, conform unei programari prealabile, pe baza
de inventare si proces-verbal:

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si jesite din depozitele de arhiva, pe baza Registrului de
evidenta curenta;

efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate in
depozite, indiferent de provenienta lor:

responsabilul cu arhiva este si secretarul comisies de selectionare. In aceasta calitate sesizeaza presedintele
Pentru convocarea comisiei in vederea selectionarii documentelor, intocmeste formele prevazute de lege pentr
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale sau. dupa caz, directiile judetene ale Arhivelor Nationale.
Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hirtiei, depunind acestora si o
copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective;

cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de persoane
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare,

- intocmeste (pe versoul cererii) referatul care trebuie sa cuprinda: denumirea fondului cercetat, compartimentul,

numarul dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile, daca este cazul. Referatul se
dateaza si se semneaza de catre arhivarul sau responsabilul cu arhiva;

- la solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnatura, consemnata in

Registrul de depozit. Pe polita, in locul documentelor. pune fisa de control, pina la restituirea unitatilor
arhivistice imprumutate. ciind verifica integritatea documentelor si apoi le reintegreara la fond;

pregatirea documentelor permanente (cu valoare docy mentar-istorica) si inventarele acesiora si depunerea lor
la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la directiile judetene ale Aihivelor Mationale, conform prevederilor
articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1 996, modificata si completata;

organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in prealabil, conform
prevederilor legislatiei arhivistice. intocmeste ghidul topografic al depozitului sau depozitelor:

arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza zilnic
depozitul, biroul si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiei:

puncrea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate
privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

indeplineste si alte sarcini repartizate in conformitate cu prevederile legale.



CAPITOLUL IV,
Evidenta, pastrarea si utilizarea stampilelor in cadrul institutiei

Art. 15. 1). Stampilele rotunde cu denumirea in clar a institutiei se folosesc de catre personalul din cadrul
Compartimentului Relatii publice, care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora,
2). Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe documente numai de catre personalul
care are in atributii dreptul de folosire a acestora. conform procedurii circuitului documentelor.

CAFITOLUL V.,

Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale,

Art. 16. Personalul din cadrul structurilor aparatului de specialitate 2l primarului comunei Sacelu realizeaza
urmatoarele atributii comune:

I vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei,
sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor. in acest sens
personalul asigura securitatea materialelor cu continut confidential si dupa caz, secret si raspunde de scurgerea
informatiiler si a documentelor din compartimentele respective;

2. au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotariilor,
luind masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale,

3. raspund de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu si a retelei telefonice inteme;

4. se informeazd cu privire la madificarile/ completirile actelor normative incidente in activitatea structurii in care
isi desfiisoard activitatea, precum si a oriciiror aparifii normative specifice activitdfii acesteia:

5. au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a compartimentelor din care fac parie, care
decurg din actele normative in vigoare. nou aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea
Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia,
atdt in timpul programului de lucru, cit si in afara acestuia:
claseaza si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de compartiment:
respecti normele de conduiti profesionala;
rispund de exercitarea atribuiilor stabilite prin fisa postului:
rispund de legalitatea i corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispoziiilor legale;

0. semnaleazd conducerii entitii orice problema deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dach acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitigi 51 atribulii;

I1. colaboreazi §i conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rispunzand cu promtitudine la solicitirile

acestora;

1. intocmesc, actualizeazd si asiguri implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupd caz) in cadrul

compartimentului;

13. intocmese Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intem

Managerial, in cadrul compartimentului:

14. participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de

hotarari, cind este cazul:

I5. rispund pentru documentele intocmite:

16. completeaza dosarul achizifiei publice la solicitarea consilierului achizitii publice, cu documentele previzute

de legislatia in vigoare;

I7. desfispard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat:

18. utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura §i mijloacele tehnice din dotare:

19. efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu cate colaboreaza;

20. indeplineste orice alte atribuii date de catre superiorii ierarhici sau de citre primar, care, prin natura lor, sunt

de competenta sau se incadreazi in obiectul 51 atributiile compartimentului din care fac parte:

21. reprezintd §i angajeazi structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de ciitre conducerea entittii:

S oo

i 22. emite puncte de vedere la solicitarea organelor de presa, cu privire la solicitarile acestora numai prin
intermediul Primarului comunei Sacelu, sau a persoanei imputernicite in relatia cu presa prin dispozitia
primarului,

23. participa la audientele organizate de primarul, viceprimarul, secretarul general si consilierii locali, pe probleme
in legatura cu activitatea desfasurata, la solicitarea acestora.

24. realizeaza atributiile delegate in conformitate cu fisa postului si cu dispozitiile primarului;

25. tine evidenta comunicarilor si corespondenta;

26. respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile. situatiilor de urgenta, apararea impotriva
incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor:

27. asigura protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor

A
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respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanataiii in munca si masurile de aplicare a acestora;
au obligatia cunoasterii si respectirii Regulamentului de organizare si funclionare (ROF) si a Regulamentului
de ordine interioara (ROI)

Respecta programul de lucru si disciplina muncii la locul de munca:

respecta programul de lucru si orice intarziere va fi anuntata in prealabil | iar in cazul concediilor medicale
personalul institutiei este obligat sa anunte institutia despre aceasta situatie in prima zi de lucru de la
intervenirea situatiei de incapacitate.

Este interzisa inregistrarea audio/video efectuata de catre personalul institutiei in interiorul Primariei, fara
acordul Primarului si al personalului vizat.

Obligatia personalului de a anunta in scris, primarul, in legatura cu orice amenintare, ultraj, lovir, eic,
exercitate impotriva personalului,

Este interzisa stationarea persoanelor ce nu au probleme de rezolvat, peste timpul alocat rezolvarii acestora,
Faptele de incalcare a prezentului regulament,constituie abatere disciplinara , si vor fi sanctionate disciplinar
conform prevederilor conform OUG 57/2019 privind Codul administrativ si Legii nr. 53/2003 Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 17. Arributiile personalului institutiei vor fi evidentiate in fisa posturilor. Neindeplinirea integrala si in
termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform OUG 57,2019 privind Codul administrativ si Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, eu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 18, Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu prezinta anual si ori de cite
ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 19. Prezentul R.OF. se va actualiza ori de cite ori intervin modificari. Obligativitatea actualizarii revine
fiecarui compartiment in parte, care va aduce la cunostinta compartimentului Resurse Umane, modificarile intervenite.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CHERCIU STEFAN Mo SECRETAR GENERAL UAT COMUNA SACELU,
; : CIOBANU LAURA MIHAEL
I,
i

R.U,
IUTALIM ION LIVIU



si pastrarea documentelor cu regim special:

d. urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul Primariei comunei 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:

€. aplica viza de control financiar preventive si stabileste normele necesare pentru respectarea Legii

comtabilitatii;

f. intocmeste proiectul bugetului local al comunei Sacelu si proiectele de rectificare ale acestuia;

B intocmeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Sacelu,

h.  intocmeste darile de seama contabile trimestiale si anuale si le depune la Directia generala a finantelor

publice,

i.  intocmeste balantele de verificare lunare:

j-  asigura gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice;

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

caror incasare se face prin Serviciul impozite si taxe;

m. urmareste si asigura efectuarea obligatiilor de plata, conform prevederilor legale;

n.  analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

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

p. asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor, integritatea, pastrarea
si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor materiale de orice
fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a incasarilor si platilor, in lei si in
valuta de orice natura;

q. asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului comunie Sacelu si prezentarea
oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

r. elaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la bara proiectelor de hotarari cu
continui economico-financiar;

s. asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijleacelor fixe din cadrul Primariei
comunei Sacelu;

L. urmareste cxecutia bugetara pentru toate activitatile finantate prin bugetul local, precum si pentru
activitatile finantate din surse extrabugetare;

u. analizeaza si solutioneaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

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

w. in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri din
bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune avizarii, Directiei generale a
finantelor publice si controlului financiar de stat:

X. asigura onorarea la timp si corecta a obligatiunilor financiare ale institutiei. catre terti si acestora catre
institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

y. asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile effectuate de personalul propriu in interes de
serviciu in tara si strainatate;

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

aa. organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului propriu al
consiliului local al comunei Sacelu si altor activitati organizate in cadrul Primariei comunie Sacelu si
altor activitati organizate si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal intocmite de
compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

bb. verifica statele de plata intocmite de compartimentul de autoritate tutelara, protectie sociala,a
ajutoarelor sociale ce se acorda categoriilor de personae prevazute de Legea nr. 416/2001, privind
venitul minim garantat intocmite de asistentul social:

cc.  intocmeste statele de plata pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de asigurarca
fondurilor necesare;

dd. intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primariei, asigura aplicarea retinerilor potrivit
obligatiilor de plata ce revin personalului Primariei comunei Sacelu:

ee. asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor justificative, in
vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile. in acest scop incasera sumele datorate
bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari, taxe de participare la licitatie, etc. si le depune
zilnic la Trezorerie;

ff. asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa:



gg. organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimonial public si privat al

comunei Sacelu, efectueaza valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor

constatate, dupa caz;

face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare:

ii. intocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de atributiile
compartimentului si le inainteaza organelor abilitate 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 incadrarea incadrarea achizitillor publice in bugetul si cheituieli corespunzator capitolului
respectiv;

Il urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit de
angajatorul solicitant, cu viza de control financiar preventiv si realitatea serviciului efectuat:

mm.  intoemeste ordine de plata pentru toate facturile institutici;

nn. intocmeste cererile de admitere si finantare pentru obiectivele de investitii:

00, vizeaza din punct de vedere contabil toate cobntractele incheiate de Primaria comunei Sacelu:

pp. asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate spre aprobarea ordonatorului principal de credite;

qq. asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatiilor din domeniul invatamantului «Sanatatii,asistentei sociale etc,

IT. organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventive stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventive,

hh

ss. aplica indexari, majorari si orice modificari privind salarizarea personalului conform legislatiei in
vigoare,
tt. intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei: uu. Intocmeste declaratiile privind virarea CAS-

ului,fond sanatate,somaj;

uu. verifica sporurile de vechime ale peronalului angajat in vod oo Trocmin statului de plata ;

vv. fine evidenta cererilor de concedii de odihna smedicalede sudiifara plata de maternitate, fiselor de
pontaj.absente nemotivate , in vederea caleularii drepturilor banesti ;

ww.este inlocuita in perivadele in care aceasta absenteaza de la serviciu fiind in concediu de
odihna,boala,matemitate, de doamna DIACONESCU DANIELA angajat la compartimentul finaciar
contabil taxe si impozite in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sacelu:

- Réspunde pentru neindeplinirea in termen a sarcinilor de serviciu disciplinar, material sau penal —

dupi caz,

- Este la dispozitia conducatorului institutie prezentandu-se la solicitarea acestuia pentru rezolvarea

problemelor ce necesita solutionare urgenta,

- Analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatici fiscale si informeaza seful biroului asupra

problemelor, propunand masurile ce se impun;

- Indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu;

- inlocuieste casierul si inspectorul fiscal pe perioada concediilor, preluand si atributiile acestora;

. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste

doprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

= Respecta regulamentul de organizare si functionare a primariei.

- Exercita viza de CFP asupra chelwielilor,

- Executd 5i alte sarcini compatibile cu pregitirea profesionald, instruirea primita si obiectivele

primdriei, primite de la primar,

- Sa se ocupe de finalizarea lucrarilor de inventar a bunurilor proprietatea a UAT.Comuna

Sacelu,aducand la cunostiinta ordonatorului de credite si Consiliului Local Jar cazul cand sunt propuneri de

casare a bunurilor din partea comisiei de inventariere _sa participe la intocmirea actelor legale in vederea

obtinori acordului din partea Consiliului Local de casare:

- Sa intocmeasca conturile de incheiere a executiei bugetare

- Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite:

- Raspunde de intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de buna executie dupa verificarea

existentei procesului -verbal de receptie finala privind executarea lucrarii:

- Raspunde de transmiterea datelor in registrul unic;

- Pune la dispozitia primarului si secretarului, ConsililuluiLocal Sacelu. CLFF Sacelu, Comisiilor

constituite la nivelul comunei Sacelu la solicitarea acestora documente si informatii gestionate la nivelul

compartimentului, insotite de referate de specialitate.

- Reprezinta la solicitarea Primarului comunei Sacelu.institutia publica in dosarele aflate pe rolul

instantelor de judecata.al caror obiect corespunde cu atributiile postului.ocazie cu care se va face toate



- Prezentele atributii nu sunt limitate,putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
institutiei -Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar.

= Dispozitia nr.94/24.04.2017 privind organizarea si exercitarea controlului  financiar preventiv
propriu,la nivelul Primariei comunei Sacelu.

Consilierul Asistent- taxe si impozite locale are urmatoarele arributii:

I. Intocmeste, conduce si gestioneazi matricola ori tablourile de impunere pentru toate categoriile de
impozite §i taxe locale de la populatie si opereazi periodic toate modificarile aparute;

2.Constata si stabilegte toate categoriile de impozite $i taxe datorate de clitre persoanele fizice §i juridice

_ din localitate:

3. Intocmieste situalii anuale cu privire la rezultatul impunerilor la toate categoriile de impozitare pe care
le depune contabilului primariei Sicelu.

4.Face propuneri si le prezintd contabilului Primarici Siceluin legiturd cu acordarea de
amandri.esalondir, reduceriscutini sau restituiri de impozite si taxe, cu respeciarea prevederilor
legale;

3. Gestioneazi toate documentele constatatoare ale fiecarui contribuabil persoand fizich sau juridica
constituind pentru fiecare dintre acestia un dosar fiscal unic de care rispunde pénd in faza de
arhivare si in care vor fi atasate toate datele de referinta, rezultatul verificdrilor, sanctiunile aplicate,
toate modificarile referitoare la contribuabil.

6. Asigurd in mod operativ intocmirea la termen a situatilor statistice si informérilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor datorate conform legii,de persoane fizice si
Jjuridice

7. Realizeazd urmarirea, incasarea la timp si virsarea la bugetul local a veniturilor fiscale provenite de la
populatie si persoane juridice, aplica majorarile de intirziere si efectueazi daci este cazul,
executarea silitd a contribuabililor pentru neachitarea impozitelor si taxelor locale:

8. Identifica debitorii insolvabili si disparuti, intocmeste documentatiile necesare si le prezintd spre
avizare contabilului ,in vederea aprobirii lor;

9. Urmireste permanenta concordantd  dintre evidenta centralizati §i  evidenta nominali a
contribuabililor pontru debitele datorate bugetului local:

10. intocmeste si rispunde de corecta intocmire a listelor de plusuri si rimisite si a situatiei deductive a
noldurilor la sfarsitul fiecirui an fiscal:

I1. Efectueazi impreund cu contabilul inventarierea masei impozabile, potrivit legilor in vigoare;

I2. Identifici pe raza comunei persoanele care exercitd diverse aciin itdi produciitoare de venit sau
posedd bunuri supuse impozitarii nedeclarate §i sesizeazi contabilul Primiariei Sicelu, in vederea
stabilirii Impozitelor, taxelor si sanctiunilor contraventionale:

13. Transmite la platitori sarcinile fiscale cu caracter permanent sau incidental, a termenelor de plata
legala, a majordrilor acestora sau a unor contributii legal stabilite asupra unor categorii de impozite,
folosing instiintdrilor de plata sau alte forme legale de informare fiscala;

14. Confrunti sumele din chitantierele folosite cu sumele din borderoul desfasurdtor ce rimine la
actele de casa.

15. Confruma zilnic, incasirile realizate in ziua precedentd pe baza cametului chitangier sioa
borderourilor desfisuratoare.

16. Tine gestiunea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor la nivelul primiriei;

17. Executd redactarea documentatiei aferente lucririlor pe calculator si rispunde de calitatea
programelor punct de vedere a functiondrii acestora, al performantelor si al incadrarilor in normele
de exploatare,

18, Asigurd securitatea informatiilor in timpul prelucrdrii i integritatea suportilor de informatii in
cursul prelucririi;

19. Inscrie in extrasul de rol toate obligatiile fiscale ale contribuabililor din comund,in baza listelor de
rimisife si suprasolviriidebitele provizorii si definitive pe pericada curemtd §i incasdrile in
numerar, pe baza chitantelor emise:

20. Confirma pe titluri executorii transmise de operatorul de rol pentru comuna respectivi (p.v.
amenzi,hotlrdri judecitoresti,etc.) ci debitorii au domiciliul in comuni.mentionind numdrul de rol
din evidenie;

21. Inmaneaza sub semniturd toate ingtiintarile de plata si procesele verbale de impunere cand este
cazul;

22. Procedeazd la incasarea in numerar a sumelor datorate de citre debitori, in ordinea vechimii
lor.tindnd cont de termenele de plati, urménd a se preintimpina prescrierea acestora:

23. Calculeazi si incaseazd majordrile de intirziere pentru plata cu termen depdsit;
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Rispunde de incasarea si gestionarea sumelor incasare. cit si de depunerea acestora in
termen,conform prevederilor legale;

Lunar verificd dacd si-a trecut in extrasul de rol toate debitele apdrute $i operarea sumelor si
depunerilar;

Intocmeste dosare pentru insolvabilitate la contribuabili 81 le supune aprobdrii primarului comunei
gi consiliului local;

Intocmesite situatia centralizatoare a incasirilor lunare si raporteazi lunar incasdrile din amenzi;

In zilele de 15 5i 30 ale ficcarei luni confruntd sumele din chitantierele folosite cu sumele din
borderoul desfasuritor ce rimane la actele de casa:

Participi la extragerea listelor de ramasite si de suprasolviri:

Asigurd in primarie incasarea debitelor de la contribuabili:

intocmeste toate formularele necesare intocmirii dosarelor de executare silita;

Ridicd de la banca numeralul necesar efectugrii plétilor pe seama bugetului si altor sume stabilite
prin dispozitii legale;

Efectueazi plata salariului pentru angajatii primariei Sacelu.plata ajutoarelor sociale,indemnizatiilor
sau altor plati;

Sesizeazl seful ierarhic superior despre orice incercare de evaziune fiscala pe raza comunei:
Indosariaza si asigurd arhivarea lucririlor aferente sarcinilor de serviciu;

inminarea, sub semnaturd. contribuabililor a ingtiingdrilor de platd si predarea la contabilitate a
dovezilor de inmiénare a acestora:

Emiterea de chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate:

Inscrierea zilnicd a sumelor incasate, in borderoui. desfisurate pe surse si respectiv pe
subdiviziunile clasificafiei bugetare (capitole si subcapitole) si predarea borderourilor respective
contabilului, la data depunerii sumelor incasate:

Verificarea anuald a cetienilor inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de insolvabilitate,
intocmeste  documentatiile previrute de lege pentru contribuabilii  insolvabili, prezentind
documentaia spre aprobare ordonatorului de credite:

Identificarea in raza sa de activitate a persoanelor care exercitd diferite activitafi producitoare de
venit, precum si constructiile realizate, sesizind organele competente, in vederea stabilirii
impozitelor $i taxelor locale;

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

Ridicarea de la Trezoreric a numeralului necesar si efectuarea plafilor pe seama bugetului si a
mijloacelor extrabugetare;

Conducerea “registrului de casd *, in care inregistreazd atdt incasirile cit si plitile in numerar,
detasind fila a doua din registru de casa pe care o predi, in aceeasi zi, contabilului, sub semnatura,
impreund cu documentele justificative care au stat la baza inregistririlor, iar originalul rimdne in
registru de casé;

Informeazi contabilul privind incasarile realizate in ziua precedentd pe baza cametului chitantier si
a borderourilor desfasuritoare,

instiinfeaza in scris seful ierarhic despre problemele intimpinate;

Intocmegte CEC - ul pentru ridicarea de numerar:

Incaseazi pe bazi de chitanti orice sumi care priveste unitatea;

Numeroteazd, snuruieste, sigileazii si parafeaza regisirul de casa:

Primeste de la contabil documentele de efectuare a diferitelor plati, le verifica daca sunt semnate si
avizate de toate persoanele autorizate dupa care executd plitile previzute in documente, aplicind pe
fiecare document stampila achitat:

Plata se face respectind destinatia pentru care au fost ridicate sumele, numai pentru persoanele
indicate in documente, pe baza actului de identitate, <au citre alte persoane pe bazi de procurd
(imputernicire sau delegatie) Procura trebuie sa fie vizats do seful ierarhic al angajatului si sa aiba
aplicatd viza de control financiar preventiv.

Va avea permanent in atenfie sigurania casei de bani si a casieriei, iar la terminarea programului,
acestea vor fi incuiate si sigilate;

Efectueaza plitile in numerar la dispozitia primarului si cu avizul primarului;

Ridicd extrasele de cont de la Trezorerie sau unititile bancare in baza specimenelor de semniturs
existente;

Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea §i securitatea numeralului existent in casierie:
Verificarea, urmarirea si aplicarea tuturor formelor de executare silita pentru persoanele care au
creante la administratia publica locala (persoane fizice si Juridice), luand masuri pentru recuperarea
legala de la datornici si preantampinarea privind prescrierea dreptului la incasare,

Alributii privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu, la nivelul
Primariei comunei Sacelu,

Acimien ananinean Hahidasan Medamn st aean o mbarn ahalasialilae



Art. 7. Compartimentului achizitii publice si fonduri europene .
Atributii:

" 8 & & & 8

Aplica principiile care stau la baza contractului de achzitie publici respectiv nediscriminarea tratamentul egal,
recunoasterea reciproca, trasparenta, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor asumarea raspunderii;
Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitic publica precum licitatie
deschisa, licitatic restransa, negocierea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare,
negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, precedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificata;
Propune procedurile prin care se achizitioneaza:
Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire:
Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor speciale de transparenta
aplicabile achizitiei publice de publicitate, a celor de comunicare si de transmitere a datelor, de evitare a
conflictului de interese;
Urmereste parcurgerea integrala a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire prevazute de lege:
Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor:

= capacitatea de exercitare a activititii profesionale;

- situatia economico - profesionala;

- capacitatea tehnico- profesionala,
Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie publica;
Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;
Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publice:
Acorda asistenta intera si externa in domeniul de activitate:
intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice:
Elaboreaza Programul Anual al Achizi[iilorPublice in baza necesitatilor comunicate de compartimentele din
cadrul primariei pana in data de 5 noiembrie a fiecarui an. Dupa intoemire, avizare a acestuia de catre seful
ierarhic, aprobarea lui in Clonsiliul Local, PAAP va fi postat conform legislatiei in vigoare - in SEAP:
Intocmeste dosarul fiecarei achizitii publice;
Transmite contractul de achtizitie setmnat, impreuna cu anexele acostuia catre compartimentele de specialitate;
Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare.) exclusiv documentatia tehnica pe baza
referatelor de necesitate primite de la compartimente din cadrul primariei;
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 functie de valoarea estimata aprobata prin referatele de necesitate si
oportunitate;
primirea si analizarea referatelor de necetsitate aprobate:
primirea caietelor de sarcinitemelor de proiectare intocmite de serviciile/birourile sau compartimeniele care
solicita achizitia ptublica;
De asemenea, are si urmatoarele atributii specifice:
verifica 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 selectie a
ofertantilor (tebuie sa existe toate semnaturile si rublicile completate);
stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite criteriul si factorii de evaluare
utilizati in cadrul criteriului de atribuire atunci cand acesta este .. oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economicll,
intocmeste nota justficativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei in care evidentiaza pe baza
informutiilor din Referatul de Necesitate modul de stabilire a valorii estimate:
Este responsabil pentru elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor, de atribuire. Documentatiile de atribuire cuprind informaliile legate de obtiectul contractulu
de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupd caz,
documentatia descriptiva;
Arhiveaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de Achizitii.
De asemenea, este responsabil pentru:

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile
publice;
transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a documentatici de atribuire;
transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a invitatiei/anuntului de participare ,



ransmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Jurnalul Oficial al Uniuni Europene, daca este
cazul;
transmiferea in termen, catre organele competente, a informaliilor solicitate in baza unor prevederi legale; .
primirea si solutionarea, in seris, in termenul prevazut de legislatia specifica. a solicitarilor de clarificare la
documentia de atribuire sosite din partea potentialilor ofertanti; - publicarea in SEAP a invitatiile/anunturile de
participare;
publicarea in SEAP a solicitarilor de clarificari primite de la operatorii economici si a raspunsului la acestea,
fara a dezvalui identitatea solicitantilor:

Reprezentantul Compartimentului Achizitii Publice se va pronunta asupra:
situaliilor in care ofertantii indeplinesc cerinlele minime stabilite in caietul de sarcini sau in documentatia
descriptiva, - situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerinlele minime stabilite in caietul de sarcini sau in
documentatia descriptiva,
situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea tehnica depusa,
decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare. incadrarea ofertelor ca fiind inacceptabile si/sau
neconforme, . decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare asupra motivelor care stau la baza incadrii
ofertelor respective ca fiind inacceptabile si/sau neconforme,
decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind admisibile,
redactarea si transmiterea adreselor prin care se solicita clarificari ofertatntilor,
redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicarile de rezultat ofertantilor,
redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt inslilniad _u 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 la contestatiile depuse de catre ofertanti,
intocmirea si inaintarea catre CNSC dosarului achizitiei, in termenul si in conformitate cu prevederile legale,
transmite din dosarul achiztiei publice, documentatia necesara(caiet de sarcini, propunere tehnica, propuncre
financiara si orice alte documente mentionate ca fiind anexe la contract) catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului Juridic in vederea finalizarii procedurilor, prin incheierea contractelor,
asigura publicitatea contractelor atribuite. in con formitate cu prevederile legale,
transmiterea notificarilor privind incheierea contractelor de achizitie publica catre SEAP,
preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala daca este cazul si
finala,
intocmirea documentelor pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau finale primite de la
structurile cu atributii in urmarirea executarii contractelor,
participa la elaborarea, in baza notelor Justijicative primite de la structurile care au aiributii in urmarirea
executarii contractuluiactelor aditionale la contractele de achizitie publica si le inainteaza Spre semnare
partilor cotntractate,
ia masuri, din propria initiativa sau la sesizarea oricaru factor interesat peniru desfasurarea in bune conditii a
procedurilor de achizitii publice;
intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefului ierarhic,
duce la indeplinire sarcinile sau atributiile incredintate de sefisl ierarhic,
preluarea corespondenlei interne si externe repartizate ce vizeaza domeniul de activitate,
asigura corespondenta cu Unitatea Cetntrala de Verificare a Achizitiilor Publice din structura Ministerului
Finantelor Publice, pentru contractele a caror valori de estimare, in lei, fara T.V.A. depasesc plafoanele
stabilite de legislatia in domeniul achiziliilor publice,
asigura corespondenla, in cazul contestatiilor, cu Consiliul Nalional de Solulionare a Contestaliilor:
intocmeste raportarile pentru Autoritutea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achiziliilor
Publice; - contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri curopene,
intocmeste nota intemna pana la 15 octombrie a fiecarui an catre toate compartimentele in vederea obtinerii de
la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la timp programul anual al achizitiilor
publice,
raspunde in scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara si de seful ierarhic
superior,
introduce la zi si este responsabil pentru corectitudinea datelor introduse in softul de achizitii al Primariei
Comunei Sacelu.

RESPONSABILITATI:
Raspunde de pastrarea sercretului de serviciu. precum si secretul datelor si al informauiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu:
Raspunde de desfasurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare si de urmarirea contractelor de
achizilii publice;



11.
12.

15,

20.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu,se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora:

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei de post si a sareinilor ce le
primeste de la seful ierarhic direct, a programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si
de raportarea asupra modului de realizare a ACEstOra;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si masurilor
prevazute in documentele intocmite:

Raspunde de postarea in SEAP a Programului Anual de Achiziti; Publice conform legislatiei in vigoare: -
Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului:

Raspunde de introducerea datelor si corectitudinea acesiora in softul de achizitii;

Respecta si implementeaza procedurile operationale instituite in cadrul Primariei Comunie Sacelu

detine baza legislatiei in domeniul achizitiilor publice, concesionarii de lucrari publice si servicii publice;
unoaste si respecta legislatia in domeniul achizitiilor publice, concesionarii de lucrari publice si servicii
spublice;

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

opereaza modificari si completari in Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de dirtctil'le-"s.en'l'l:il'lef'himuriIE."mmpanim&nchc de specialitate din cadrul aparatului al Primarului
Comunei Sacely, madificari/'completari care se supun aprobarii conducatorului autoritatii contractante, cu viza
Biroului economic;

rimeste Caiete de sarcini/ Teme de proiectare/Documentatii descriptive, dupa caz, intocmite de catre
directiile/serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu de specialitate al
Primarului Comunei Sacelu, aprobate de conducatorul autoritatii contractante si transmise in vederea initierii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru Obiective de Interes Public:

verifica existenta procedurilor de atribuire a contractelor de produse/serviciilucrari pentru Obiective de Interes
Public in Programul anual al achizitiilor publice:

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

elaboreaza note justificative privind determinarea valorii estimate a contractelor de produse/servicii/lucrari
pentru Obiective de Interes Public, pe baza documentelor justificative intocmite si transmise de
directiile/serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Sacelu:

. elaboreaza notele justificative de alegere a procedurii, in situatiile in care procedura de atribuire aleasa, este

alta decit licitatia deschisa sau licitatia restrinsa. care se supun  aprobarii conducatorului  avioritatii
contractante, conform atributiilor legale ce i revin, cu viza CFP,

claboreaza calendarul procedurii cu respectarea termenelor impuse de legislatia in domeniu:

elaboreaza dupa caz, note justificative privind motivarea cerintelor minime de calificare referitoare la situatia
economica si financiara ori la capacitatea tehnica si/sau profesionala, precum si la alegerea criteriului de
atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu:

. elaboreaza, sau, dupa caz coordoneaza activitates de elahorare a documentatiei de atribuire a contractelor de

produse/servicii/lucrari pentru Obiective de Interes Public ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in mod coreet si explicit si cu respectarea legislatiei in vigoare, pe care o supune
aprobarii conducatorului autoritatii contractante:

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, care au obligatia de a spijini activitatea
compartimentului, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.

- verifica in cadrul documentatiei de atribuire a contractelor Jde produse servicii/lucrari, pentru Obiective de

Interes Public, codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV)., asa cum este prevazut in legislatia in
domeniu;

- Propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor/ juriului prin intocmire de referate si proiecte de

dispozitii, cu respectarea legislatiei in vigoare, pe care le supune aprobarii:

. initiaza aplicarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru Obiective de Interes Public

numai daca sunt indeplinite conditiile prevazute de legislatia in domeniu;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea atribuirii contracielos 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 achizitii publice pentru
Obiective de Interes Public, astfel cum este prevazut in legislatia in domeniu;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor, atunci cand sunt solicitati sau desemnati prin dispozitie, de catre
conducere;



21. elaboreaza procese verbale intermediare. rapoarte ale procedurii, comunicari privind rezultatul procedurilor de

atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu:

22. comunica ofertantilor rezultatul procedurilor organizate peniru atribuirea contractelor de achizitii publice, cu
respectarea legislatiei in domeniu;

23. elaboreaza proiectul de contract, ce se va incheia cu ofertantul declarat cistigator, si urmareste semnarea
' acesluia de catre parti, cu respectarea termenelor prevazute de legislatia in domeniu:

24. in cazul primirii unei notificari privind contestarea de catre un operator/operatori economic/economici a unei
proceduri de atribuire asigura indeplinirea obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu:

25. transmite un exemplar al contractelor incheiate catre birourile/compartimentele de specialitate. din cadrul
Primariei Comunei Sacelu, care au solicitat achizitiile respeclive, insotit de propunerea tehnica si financiara a
ofertantului declarat castigator, in vederea indeplinirii obligatiilor contractuale:

26. primeste certificatele constatatoare de indeplinirea a obligatiilor contractuale intocmite de catre beneficiarii
achizitiilor (birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Sacelu ) si aprobate de conducatorul autoritaiii contractante, si transmite un exemplar catre AVAP
wn exemplar catre Fumnizor/Prestator/Executant. iar un exemplar se depune la dosarul achizitiei publice, cu
respectarea termenelor prevazute de legislatia in domeniy;

27. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, asa cum este solicitat de legislatia in vigoare;

28. acorda asistenta de specialitate biroului/companiimentelor din cadrul Primariei comunei Sacelu si institutiilor
subordonate;

29. elaboreaza, sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatia de atribuire a econtractelor de
produse/servicii/lucrari pentru Obiective de Interes Public prin achizitic directa, cu respectarea legislatiei in
domeniu;

30. elaboreaza, sau, dupa caz coordoneaza activitates de elaborare a documentatiei de atribuire a contractelor de
produse/servicii/lucrari pentru Obiective de Interes Public, care nu fac obiectul Legii nr. 98/2016, privind
achizitiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare. pe baza normelor inteme aprobate;

31. intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata de seful ierarhic si conducerea institutiei, cu respectarea
termenelor legale;

32, rezolva cu obiectivitate si la timp problemele repartizate de catre seful ierarhic si conducerea institutiei:

33. asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a corespondentei:

34. asigura confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitii publice precum si asupra oricaror alte informatii pregentate de catre candidati/ofertanti, a caror
dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuala sau secretele
comerciale;

33. tine evidenta la #i a procedurilor organizate si a a contractelor incheiate pentru Obiective de Interes Public:

36. intocmeste diverse situatii privind achizitiile publice;

37. participa la intocmirea raportului anval privind achizitiile publice din anul anterior si la transmiterea catre

Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea A chizitilor Fublice, conform obligatiilor

prevazute de legislatia in domeniu;

asigura relatia si realizeza corespondenta cu prestatorii de servicii, executantii lucrarilor si furnizorii cu care

UAT Comuna Sacelu are incheiate contracte de achizitii publice:

raspunde cu promptitudine oricarei solicitari din partea institutiilor privind achizitiile publice si solutionarea

contestatiilor privind achizitiile publice . cat si altor institutii.

38
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Art. 8. Compartimentul Urbanism, amenajarea teritorinlui investitii autorizari si discipling in constructii yi are

urmatoarele atributii principale;

verificarea tehnica a documentatiilor inregistrate pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, tindnd com
de reglementarile urbanistice aprobate, condinile, avizele si acordurile precizale prin certificatul de urbanism in
conformitate cu prevederile Legii 50/199] republicata, completata si modificata ulterior si a normelor
metodologice de aplicare a acesteia;

intocmirea, semnarea si inaintarea spre verificare, semnare si avizare a autorizatiilor de construire/desfiintare:
vizarea spre neschimbare a documentatiilor tehnice care au stat la baza emiterii  autorizatiei de
construire/desfiintare;

actualizarea permanenta a Registrului autorizatiilor de construire/desfiintare emise;

arhivarea documentatiilor marior care au stat la baza eliberarii autorizatiilar de construire/desfiintare;

intocmirea si semnarea raspunsurilor la decumentatiile incomplete tehnic si‘sau juridic, inregistrate pentru .
eliberarea autorizatiilor de construire/desfiinlare i inaintarea sore verificare, semnare si avizare, in vederea
completarii;

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

realizarea de situatii statistice lunare, trimesiriale si anuale privind autorizatiilor de construire/desfiintare emise,

mraciim el cacantiaaaeee lasnintalas o a aemlmmis Foau:



10.
11

12.
13.

14,
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21,

22,
23.
24,
25,
26,
27.
28,
29.

1.
32.
33.
34.
35.
36,

I
18,

39,

£

41.
42,
43,

44

45,
47.

48.
49.
50.

1

verificarea in teren a amplasamentului pentru solicitarile de emitere a autorizatiilor de construire/autorizatii de
desfiintare (AC/AD);

tine evidenta autorizatiilor de construire;

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

ia masuri 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:

intocmirea de raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi returnate 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/PUZ/PUD {formate Ad si A3);

intocmire note plata, viza spre neschimbare si borderou predare/primire PUG/PUZ/PUD;

inregistrare electronica cereri emitere C.1J. repartizate;

inaintarea documentatiilor de certificate de urbanism considerate complate, catre structurile competente pentru
obtinere avize, emitere aviz, in vederea completarii fiselor de avize anexate documentatiilor de Centificate de
urbanism de catre reprezentantii detinatorilor de utilitati,

intocmirea certificatelor de urbanism:

redactarea centificatelor de urbanism pe calculator:

aplicare si semnare viza spre neschimbare documentatii tehnice C.U.:

asigurarea caracterului public al listelor cu centificatele de urbanism emise lunar;

arhivarea certificatelor de urbanism eliberate si returnate de la Compart’ nontd Registratura:

verificarea in teren a amplasamentelor cu probleme:

intocmirea rapoartelor pentru Sedinta Consiliului Local;

efectueaza controale curente asupra lucrarilor de investitii in constructii, in curs de executie, controale in urma
sesizarilor primite de la cetateni si ia masuri operative in conformitate cu prevederile legale;

efectueaza controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii 501991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu completarile si modificarile ultericare;

participa la actiunile initiate de executiv si Consiliul Local al comunei Sacelu in actiunile privind respectarea
disciplinei in constructii si a aplicarii legislatiei in vigoare;

intocmeste proces-verbal de contraventie, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii republicata,cu completarile si modificarile ulterioare;

urmareste somatiile emise, tine evidenta proceselor-verbale de contraventie si intocmeste documentatia de inaintare
la instanta in conformitate cu prevederile Legii nr. 501991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
modificata si completata, in colaborare cu C ompartimentul Juridic;

participa la receptia lucrarilor de constructii:

colaboreaza cu serviciile Primariei in vederea indeplinirii hotaririlor Consiliului Local al comunei Sacelu:

rezolva si alte activitati - corespondenta, audiente, ridicarea constructiilor amplasate abuziv pe domeniul public,
sesizari telefonice;

tine evidenta panourilor publicitare amplasate in comuna Sacelu:

actualizarea bazei de date privind autorizatiile de construire / desfiintare cu inregistrarile facute pentru inceperile de
lucrari;

urmarirea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire emise de catre Primaria comunei Sacelu;

intocmirea de adrese pentru instiintarea heneficiarilor in vederea prelungirii autorizatiilor de construire sau
realizarea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor si regularizarea taxei pentru autorizatilor de
construire emise de Primarie in fiecare an pentru regularizarea taxei pentru autorizatiile de construire/desfiintare:
tinerea unei evidente a autorizatiilor de construire pentru care s-a facut regularizarea;

arhivarea documentelor care au stat la baza acestei regularizari:

intocmirea de raspunsuri la documentatiile prezentate {indeosebi de persoanele juridice) pentru regularizarea taxei
pentru lucrarile efectuate in baza autorizatiilor de construire:

intocmirea de note de constatare privind inceperea lucrarilor in cazul autori zatiilor de construire pentru care nu s-a
inregistrat comunicare privind inceperea executiei lucrarilor in termenul de valabilitate al autorizatiei de construire,
verificare documentatie si intocmire centificate de nomenclatura siradala:

. asigurd protectia mediului la nivelul comunei Sacelu,

controleazi modul in care se aplicd reglementarile legislative in vigoare 3i normele referitoare la protectia mediului
inconjuritor,

propune sanctiunile aplicabile pentru nerespectarea legislatiei in domeniul protectiei mediului,

propune misurile necesare privind imbunatatirea calitdtii mediuiui,

participa la identificarea resurselor privind alimentarea cu apa a satelor componeite ale comune).
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52. imocmeste intreaga documentatie cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatilor de mediu,
33. participa la dezvoltarea si implementarea planurilor de pregdtire $i raspuns in situafii de urgen(a.

34. completarea bazei de date in cadrul compartimentului.

Art.9. Compartimentul Protectia Medisului

Atributii:

Organizeazii, coordoneazi si raspunde de desfiisurarea in mod eficient a activititii din cadrul compartimentului
Protectia mediului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Aplica legislatia privind respectarea, la nivel local. a prevederilor de protectie ale mediului:

Raspunde de respectarea legislagiei in domeniul colectiinii selective §i a gestiondrii deseurilor la nivel local;
Inifiazi masuri administrative la nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in concordanid cu politicile
de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locala:

Rispunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a calitifii aerului in
vederea reducerii valorii limita la PAMI10:

Elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institufii si populatic privind modul de gestionare a
degeurilor la nivel local:

Initiazi si rispunde de desfisurarea activitatilor de protectie a mediului la nivel local:

Primeste si rezolvi corespondenta specifica domeniului de aclivitate;

Informeazi conducitorul institutiei asupra problemelor de mediu ivite la nivelul comunei $i propune masuri de
remediere;

Colaboreazi cu organizaiile neguvernamentale in vederea implementdrii de proiecte comune, pe teme privid
protectia mediului:

Colaboreazii cu instiwuiile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Gorj, Comisariatul Judejean Gorj al Garzii
de Mediu, Direcjia de Sanatate Publici Gorj, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor Gorj) in efectuarea unor
controale tematice, la agenti economici ce isi desfisoard activitatea pe raza comunei;

Participa, in urma invitaiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sdnitate si dezvoltare si promovare
locala;

Participa la comisiile de analizi tehnici, nfiinjate in baza Ordinului Prefectului, pentru avizarea diferitelor
documentaii;

Raspunde, cu promptitudine, solicitirilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul diminudrii
efectelor unor poludri accidentale;

Se preocupd in permanentd de cunoasterea legislatiei nationale: studiooa protlematica europeand in domeniul
protectiei mediului, in scopul elabordrii strategiilor locale:

Afiseazd/dezafiseaza anunjurile de mediu:

Organizeaza §i participa la actiunile de ecologizare a a comunei Sicelu;

Raspunde de respectarea prevederilor legale in privinta colectirii selective in cadrul Primiei comune) Sacely
5i a colectdrii degeurilor menajere la nivel de comuna:

Urmireste ducerea la indeplinire a obligajiilor administragiilor publice locale privind protectia mediului si a
hotardrilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al comunei Sacelu:

Colaboreazi cu Polifia in vederea prevenirii depozitirii necontrolate a deseurilor;

Promoveazii o atitudine corespunzitoare faja de comunitate in legaturi cu importanja protectiei mediului;
Verificd pe teren, solutioneazi si rispunde in termenul legal la toate adresele persoanclor fizice si Juridice
(cereri, sesizari reclamatii, note interne, etc.), conform atributiilor din legislaja in vigoare:

Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabili a Comunei Sicelu, in vederea minimizirii
impactului pe care dezvoltarea socio-economici locald il are asupra factorilor de mediu si a sanataii
populatiei;

Elaboreazii Planul Local de Gestiune a Deseurilor si il actualizeazi atunci cind este cazul;

Urmareste si rispunde de realizarea mésurilor si actiunilor prevazute in Planul de acfiune pentru protectia
apelor impotriva poludrii cu nitraji proveniti din surse agricole;

Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificind in teren
dacd sunt indeplinite conditiile previizute de lege:

inm-cmcslu referate, informéri si rapoarte de specialitate citre conducerea instituiei si‘sau Consiliul Local al
comunei Sicelu in vederea aducerii la cunostingd, promovarii si/sau aprobdrii studiilor, lucrdrilor de investitii,
sau proiecte referitoare la probleme de mediu,

Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice. necesare unor raportiri solicitate de Consiliul Judetean,
Directia de Statistied, sau alte organe administrative la nivel judetean sau national:

Asiguri reprezentarea din partea Primarici comunei Sacelu in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de
reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodirirea apelor in timpul actiunilor activitagilor
derulate, organizate, solicitate instituiei de autorititile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementare i control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului, Garda de Moediu, etc);

in calitate de responsabil cu asigurare: activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si

manrmadfeiean amalae malisill camanmba fodmeenBel Dol bind i Lo sl A manmanksen wae faetaeial re st



Sicelu a prevederilor legale in domeniu, respectiv actiunilor de control derulate de aceasta, sanctiuni aplicate,
misuri dispuse persoanelor fizice si /sau juridice pentru conformare:

* In calitate de responsabil cu asigurarea activitdjii de reglementare pe probleme de protectia mediului si
gospodarirea apelor selicita/primeste propuneri ale Politiei cu privire la adoptarea unor H.C.L. in domeniu, in
vederea cresterii gradului de conformare a comunei Sicelu cu prevederile si ceringele lepale;

*  Participi la sedintele 5i intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului organizate de Primiria comunei
Sacelu sau alte institutii non/guvernamentale:

*  Initiaza si urmareste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei Sacelu;

Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate:

*  Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare. coordonare si indrumare a
dezvoltarii sistemului de control intem managerial in cadrul institutiei;

*  Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment:

*  Raspunde de implementarea SCIM la nivel de comparliment;

*  Este responsabil cu punerea in practici a Anexei - Programul de dezvoliare SCIM in cadrul compartimentului;

*  Indeplinegte orice alte atributii dispuse de primar.

Art. 9. Compartiment juridic, Informayii si Relafii cu Publicul si Resurse Umane

Consilier juridic

Atributii:
1. asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initicrea proiectelor de hotardri de citre
Primarul comunei Sacelu, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceasili calitate;
2. asigurd asistena de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozifiilor Primarului
comunei Sacelu;
3. asiguri legdtura intre comisiile de specialitate ale consiliuluj local 5i compartimentele care au propus inifierca
proiectelor de hotariri;
4. participa la sedintele Consiliului local Sacelu si acorda consiliere privind legislatia consilierilor locali;
5. asigura consiliere juridica de specialitate primarului, viceprimarului si secretarului general al Sacelu.
6. realizeaza la solicitarea secretarului general al comunei Sacelu atributii in relatia cu Consiliul Local Sacelu;
7. intocmeste raspunsurile la plingerile prealabile formulate impotriva hotirdrilor Consiliului Local Sacelu de
ciitre Prefectul judetului Gorj, pe baza puncielor de vedere intocmite de citre compartimentele de specialitate care
au propus initierea hotardrilor respective sau au intoemit raportul de specialitate;
8. primeste $i tine evidenia plangerilor prealabile formulate impotriva dispozifiilor Primarului comunei Sacelu de
catre Prefectul judetului Gorj;
9. intocmeste rispunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului comunei Sacelu
pe baza punctelor de vedere intocmite de citre compartimentele de specialitate care au propus emiterea
dispozifiilor respective;
10. exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul luiril unor
masuri la solicitarea conducerii institufiei sau a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului;
11. la solicitarea conducerii institutiei sau a companimentelor de specialitate, participd la intocmirea contractelor
in care UAT Comuna Sacelu este parte si le avizeaza din punct de vedere juridic.
12. avizeaza din punct de vedere juridic pe fiecare pagind, modele de contracte ce urmeazs a fi supuse aprobarii
Consiliului Local Sacelu,
13. formuleaza raspunsuri la petitiile repanizate spre solulionare ce intrd in sfera de competentd a
compartimentului,
14. aduce la cunostinta celorlalte compartimente noile acte normative ce intrd in competenta acestora, precum si
modificarile actelor normative in vigoare,
15. primeste plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr, 554/2004,
de persoanele fizice sau juridice, prin care se solicitd reexaminarea unui act administrativ cu caracter individual sau
normativ, emis de Primarul comunei Sacelu la propunerea aparatului de specialitaie sau de Consiliul Local Sacelu,
in sensul revocarii sau modificirii acesiuia si transmite catre persoana vitamata raspunsul in termenele legale pe
baza punctului de vedere §i a documentelor furnizate de compartimentele din cadrul Primariei Comunei Sacelu care
au promovat actul administrativ atacat.
16. asiguri reprezentarea UAT Comuna Sacelu, a Consiliului Loczl Sacelu si a Primarului comunei Sacelu in fata
instanfelor judecitoresti in cauzele civile si in cele de contencios adminisirativ, precum si in alte cause, in toate
fazele procesuale,
17. promoveaza la cererea compartimentelor de specialisie din aparatul de specialitate al Primarului, actiuni
judecitoregti in baza referatului fundamentat, intoemit de ctire compariimentele de specialitate si aprobat de chtre
conducditor, precum si a documentelor puse Iz dispozifie:



18. sesizeazi organele de urmrire penali la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului* in baza referatului fundamentat aprobat de citre primarul comunei Sacelu: precum si a documentelor
puse la dispozitie;

19. asigura indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in care Comuna
Sacelu, Primarul si/sau Consiliul Local Sacelu este parte, formulind apirdri i exercitind ciile ordinare si
extraordinare de atac, dupd caz, redacteaza actiunile in Justitie, intampinari raspunsuri la interogatorii, formuleaza
concluzii scrise si rispunsuri la adresele repartizate spre solutionare de citre conducere referitoare la procesele
aflate pe rolul instantelor de judecatd si asigura luarea oricaror alte masuri necesare pentru apararea intereselor
legale ale autoritatjlor locale ale comunei Sacelu:

20. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

21. transmite, la solicitarea instanfelor judecitoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii dupd documentele
solicitate de acestea, inclusiv prin depunerea la registratura;

22, ia masuri pentru ducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instaniele judecditoresti prin  hotariri
Judecitoresti definitive si irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executdrii silite, prin transmiterea acestora citre
compartimentele de resont, insotite In acest sens, de adrese sau, dupi caz, referate pentru punerea in aplicare;

23. intocmeste si tine evidenta autorizatiilor de functionare pentru punciele de lucru ale agentilor economici pe
raza comunei Sacelu,

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

25. desfagoard activitdfi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei conform actelor administrative emise in
acest sens;

26. participa la audientele organizate de catre Primarul, Viceprimarul si Secretarul general al comunei Sacelu,
asigurand consiliere juridica acestora, si rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in timpul audientelor si a
petitiilor inregistrate de catre participantii la audiente, in cazurile in care sunt necesare cunostiinte juridice privind
interpretarea aplicarea si respectarea legislatiei.

Informatii 5i Relagii en publicul:

l. comunicarea interna, comunicarea cu cetatenii, comunicarea cu alie institutii, O.N.G, asociatii legal constituite.

2. realizeaza servicii care raspund nevoii cetatenilor:

3. informarea si asistenta oferita cetatenilor pentru problemele aflate in atributiile primariei si consiliului local;

4. realizarea materialelor informative, pentru cetateni, in vederea parcurgerii procedurilor:

5. organizarea programului de audiente a conducerii primariei (Primar. Viceprimar, Secretar, Consilieri);

6. registratura (inregistrarea si eliberarca documentelor):

7. asigurarea accesului liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public):

8. asigurarea transparentei deciziei locale (inclusiv aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in

administratia publica);

9. aplicarea legislatiei privind solutionarea petitiilor (inclusiv 0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petititlor);

10. aplicarea planurilor de masuri pentru reducerea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul (H.G. 1723/2004
privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul).

1. promoveaza activitatea si imaginea primariei in cadrul comunitatii, asigurind informarea corecta, completa si
obiectiva a comunitatii locale privind activitatea si actiunile adminisiratiei locale si reciproc, constientizarea
conducatorilor primariei:

12. promoveaza activitatea si imaginea Primariei prin intermediul mass-media locale

13. actualizeaza permanent Portalul institutiei cu informatii de interes public;

14. asigura planificarea si derularea dezbaterilor publice;

15. organizeaza activitatile de participare cetateneasca in cadrul comunitatii (adunari publice, sondaje de opinie,
etc). Pregateste, deruleaza si raporteaza, catre comuniiate, rezultatele actiunilor de participare cetateneasca:

16. colaboreaza in actiuni concrete cu organizatiile obstesti (grupuri de initiativa, organizatii neguvernamentale,
elc), asigurind: evidenta structurilor asociative, institutionalizarea colaborarii cu acestea (programe sau
activitati punctuale, coordonarea activitatii de asistenta (secretariat), asigurarca contactelor, etc);

I7. relatii cu publicul, in programul stabilit de conducerea Primariei:

I8. primeste documentele depuse la sediul institutiei si le distribuie conform rezolutiei conducerii Pri mariei;

19. primeste, de la compartimentele functionale, documente ( mapa pe baza de borderou) si le inainteaza pentru a fi
semnate, conform competentelor, de catre conducerea primarici-

20. inregistreaza corespondenta primita prin posta

Z1. inregistreaza corespondenta primita de la instante {judecatorie, tribunal, cuntea de apel) adusa de catre agentul
procedural si o inainteaza compartimentelor functionale pe baza de proces verbal:

22, inregistreaza corespondenta adusa de catre factorul postal;

23. inregistreaza documentele primite pe faxul Primariei Comunei Sacelu:
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completeaza, cu datele necesare, confirmarile de primire pentru corespondenta ce se transmite pe baza de
confirmare de primire, efectueaza scaderea electronica a plicurilor, stampileaza 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, scrisorile adresate de catre cetateni autoritatilor publice si remise spre solutionare
Primariei Comunei Sacelu si le distribuie conform rezolutiei conducerii primariei compartimenielor
functionale;

urmareste comunicare in termen a raspunsurilor si daca acesta este depasit (30 zile) se intocmesc note privind
comunicarea petitiilor (scrisorilor) restante;

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

primeste raspunsuri la petitii (scrisori), de la compartimentele primariei, in vederea scaderii i comunicarea
acestora.

intocmeste programul de audiente. activitate ce consta in planificarea pe zile a audiemelor:

afiseaza programul de audiente al conducatorilor institutiei:

intocmeste fisa de inscriere la audienta prin selectarea persoanelor care solicita audiente la primarul,
viceprimarul si secretarul Primariei Comunei Sacelu:

participa la audiente si consemneaza, in registrul de audiente, problemele ridicate si solutiile adoptate in cadrul
audientelor primarului, viceprimarului si secretarului:

intocmeste notele de audiente si le distribuie, conform rezolutiei conducerii primariei, persoanelor
compartimentelor functionale, pe baza de semnatura (registrul distribuire audiente);

urmareste comunicare in termen & raspunsurilor si daca acesta esle depasit (15 zile) se intocmese privind
comunicarea audientelor restante:

raporteaza stadiul solutionarii audientelor, trimestrial urmarind atingerea indicatorului de perfonmanta propus;
asigura mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al calitatii;

respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al calitatii:

asigura accesul liber la informatia publica (inclusiv aplicarca Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public);

pune la dispozitia cetatenilor informatii de interes public care se comunica din oficiu. prin publicare pe sitetul
institutiei

tine evidenta cererilor depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si
urmareste rezolvarea cererilor de informatii publice, in colaborare cu celelalte servicii

asigura organizarea dezbaterilor publice, in conformitate cu prevederile legale si ori de cite ori conducerea
primariei solicita supunerea derbaterii publice a unei probleme de interes general: pregateste materialele
pentru informarea cetatenilor,

efectueaza rapoarte privind modului de solutionare a petitiilor si actelor de autoritate la nivelul primariei
precum si efectuarea de rapoarte operative pentru activitati specifice (tip de act. termen de solutionare, mod de
solutionare, 5.a.):

asigura listarea si inregistrarea e-mailurilor primite si comunicarea electronica a raspunsurilor;

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

urmareste modul in care sunt respectate prevederile legaie privind comunicarea raspunsurilor, respectiv
solutionarea, redactarea in tenmen si expedierea catre solicitant

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

ofera fluturasi informativi si pune la dispozitia cetatenilor formulare pentru fiecare cerere de eliberare a unui
act de autoritate, de competenta Primariei sau Consiliului Local:

ofera asistenta cetatenilor pentru rezolvarea problemelor de competenta Primarier si Consiliului Local, pentru
completarea formularelor, explicaren pasilor necesari pentru rezoivarea problemei si indruma cetatenii pe tot
parcursul etapelor:

persoana responsabila ¢cu primirea corespondentai clasificate, la sediui primariei;

Responsabilul cu Resurse Umane are sivmatoarele aiributii:
intocmeste stawl de functii si de personal si organigrama pentru aparatul de specialitate al Primarului si le
supune spre aprobare Consiliului Local anual san ori de céte ori se impun modificari in structura de personal:
verifica si intoemeste rapoarte de specialitate cu privire ia aprobarea statelor de functii si personal
intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza pentru angajati. modificari ale raportului de
serviciu sau de munca . promovari in clase, avansare in grade si treple a personaluiui;
urmareste intocmirez fiselor de evaluare anuaie pentru functionarii publici si personalul comtractual din
aparatul de specialitate al Primarului Comuned Sacelu



se ocupa de organizarea concursurilor pentru functiile publice de executie si de conducere vacante, bibliografii
pentru concurs, si urmareste derularea concursului, realizand toate operatiunile in relatia cu ANFP,

tine evidenta cartilor de munca si efectucaza operatiunile prinvind modificarile intervenite la salariile
functionarilor publici si personalului contractual:

verificare continutului dosarului candidatilor pentru participarea la concursurile organizate;

tine evidenta dosarelor de personal si dosarelor profesionale, completarea acestora cu toate documentels
impuse de prevederile legale in vigoare:

intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihna la functionari publici si personalul contractual si
urmareste derularea acestei activitati pe tot parcursul anului:

tine evidenta concediilor fara salariu, invoiri, concedii medicale si oOperarea acestora in condica si in pontaj;
intocmeste statul de functii si de personal si organigrama pentru aparatul de specialitate al Primarului si le
supung spre aprobare Consilivlui Local anual sau ori de cite ori se impun modificari in structura de personal:
verifica si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea statelor de functii si personal

intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza pentru angajati, modificari ale raportului de
serviciu sau de munea , promovari in clase, avansare in grade si trepte a personalului:

urmareste intocmirea fiselor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Sacelu

se ocupa de organizarea concursurilor pentru funciiile publice de executie si de conducere vacante, bibliografii
pentru concurs, si urmareste derularea concursului, realizand toate operatiunile in relatia cu ANFP,

tine evidenta cartilor de munca si efectucaza operatiunile prinvind modificarile intervenite la salariile
functionarilor publici si personalului contractual:

verificare continutului dosarului candidatilor pentru participarea la concursurile organizate;

tine evidenta dosarelor de personal si dosarelor profesionale, completarea acestora cu toate documentele
impuse de prevederile legale in vigoare;

intocmeste programul de efectuare a concediilor de odilna 12 (00 i publici si personalul contractual si

urmareste derularea acestei activitati pe tot parcursul anului:

tine evidenta concediilor fara salariu, invoiri, concedii medicale si operarea acestora in condica si in pontaj;

calculul sporului de vechime si stabilirea salariului de baza:

intocmirea dosarelor de pensionare in conditiile legii; = .organizarea concursurilor de incadrare si promovare

pentru personalul contractual:

tehnoredactarea formularelor de concurs atit pentru functionari publici cit si pentru personal contractual;

intoemirea documentatiei privind organizarea si desfasurarea concursurilor si promovare in grad profesional si

in clasa profesionala;

solutionarea corespondentei repartizata in domeniu; - gestioncaza fisele de post la nivelul institutiei:

elaboreaza planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritatii publice locale si

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala

tine evidenta contractelor individuale de munca pentry asistentii personali, efectueaza inregistrarile lunare in

Registrul general de evidenta al asistentilor personali in format electronic, si opercaza in sistemul

managementului functiei publice pentru functionani publici;

intocmeste dosarele de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea din fapte neimputabile

lor precum si dosarele de pensionare pentru cei care indeplinese conditiile prevazute de lege pentru acordarea

pensiei;

intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in fegatura cu:

incadrarea, suspendarea, incetarea suspendarii sau incetares contractelor de munca ale asistentilor personali

conform Codului Muncii;

incetarea dreptului de a primii indemnizatia lunara stabilita conform Legii nr.448/2006, republicata

- Intocmeste si semneaza alaturi de persoancle abilitate de lege actiunile, intampinarile, concluziile scrise,
memoriile. recursurile, apelurile, actele specifice promovarii cailor de atac, adresate instantelor de
Judecata si altor autoritati jurisdictionale, privind litigiile de munca si asigura realizarea operatiunilor de
inaintare si sustinere a acestora:

= Comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitaie in vederea solutionarii cauzelor privind
litigiile de munca aflate pe rolul instantelor judecatoresti.



Art. 10 Compartimentnl Asistenta Sociald:

Responsabilul cu asistenta sociala are urmatoarele atributii:

1. Compartimentul de asistenii sociald este struciura specializatd in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd
sociald si a serviciilor sociale, infiinfata la nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului,
denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor virstnice, persoanelor cu dizabilitagi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitag
aflate in nevoie sociala.

2. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor virstnice, persoanelor cu
dizabilitafi, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi afate in nevoie sociali Compartimentul indeplineste, in
principal, urmatoarele functii:

a.  de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitalii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potenfialului comunitatii in
vederea prevenirii si depistiirii precoce a situatiilor de neghijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de
excluziune sociala etc.;

b. de coordonare a masurilor de prevenire 31 combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald in care
se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

¢. de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local:

d. de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala, precum si cu
reprezentantii societalii civile care desfisoard activitti in domeniu. cu reprezentantii furnizorilor privati de
servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare:

e. de promovare a drepturilor omului, a une 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 regulamentului de organizare si functionare al compartimentului de
asisten(d sociald organizat la nivelul comunei Sacely

3.1) Atributiile Compartimentului Asistenti Sociali sunt urmatoarele:

a.  asiguri si organizeazd activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asisten(d sociala:

b. pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaz colectarea lunard a cererilor §i
transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala:

¢. verificA indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform procedurilor
previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarire a consiliului locai, si pregiteste documentatia necesard
in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;

d. intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a ' beneficiilor de
asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare:

€. comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilivatile la care sunt indreptiii, potrivit legii;

f.  urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de clire titularii si persoanele indreptafite la beneficiile
de asistentd sociala;

g. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistareu precoce a cazurilor de rise de excluziune socials sau a
altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdlii si. in functie de situatiile constatate, propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane:

h.  realizeazi activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

i. participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd sociali;

J. indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare,

a. elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale si judetene. precum i cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvaltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o pericadd de 5 ani,

respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia:

b. elaboreaza planurile anuvale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numdrul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinate,
programui de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimai si sursele de finantare:

c. initiazd, coordoneazi si aplici masurile de prevenire si combatere 3 situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitiii;

d. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum 3i cauzele care au generat situatiile de risc de
oxcluziune sociald;

' = [ - L] 1 = ruy oy



pemwm ROMANIA

""'Z’i:!r JUDETUL GORJ
Irg R/ COMUNA SACELU
/'S8 CONSILIUL LOCAL AL
COMUNE! SACELU
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HOTARAREA NR. ........128.11.2023
Privind reorganizarea si modificarea organigramei, statului de functii si regulamentului de
functionare pentru Aparatul de specialitate al primarului comunei Sacelu, judetul Gorj

Consiliul Local Sacelu, Judetul Gorj,
Avand in vedere

- Raportul de specialitate;

- Referat de aprobare intocmit de initiator;
Avizul comisiilor de specialitate ale Consiliului local Sacelu;
Prevederile art. XVII alin. (8) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatji financiare a Romaniei pe termen lung;

- Prevederile Legii 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

- Prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Ordinului nr. 291/01.11.2023 privind modificarea Anexei nr. 1 si nr. 2 la Ordinul
Prefectului privind aprobarea numarului maxim de posturi din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Gorj, din aparatele de specialitate ale primarilor unitatilor administrativ-teritoriale din judetul
Gorj, precum si din institutiile publice locale infiintate prin hotaran ale autoritatilor deliberative de la
nivelul judetului Gorj;

Prevederile QUG 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, apronatd cu modificari si completari
prin Legea nr. 13/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul prevederilor art. 129, 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 aprobd reorganizarea si modificarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de
Functionare pentru Aparatul de specialitate al Primarului comunei S3celu, conform anexelor nr. 1-3 care fac
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2, La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, se abroga HCL. Sacelu nr.40/31.10.2023 si orice alte
prevederi contrare din actele administrative adoptate de Consiliul Local al comunei Sécelu.

Art.3. Primarul comunei Sacelu, judetul Gorj va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari,

Art.4. Prin intermediul secretarului general al comunei prezenta hotarare va fi comunicata Prefectului-
Judetul Gorj si Primarului comunei Sacelu, va fi publicata pe site-ul primariei.

Prezenta hotirire a fost adoptata de Consiliul Local Sicelu, judetul Gnrjbin sedinta ordinara din

dat& de 28.a1.2023, cu un numir de...al.gevoturi pentru, .. wevoluri  impotrivi
rasepageeesseeecbfineri, exprimate din numérul total de E. consilieri prezenti la sedinta si din totalul
de......consilieri locali in functie.
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CHERCIU STEFAN SECRETAR GENERAL UATCOMUNA SACELU,
CIOBANU LAURA MITHAELA
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ANEXA NR. 1 la HCL. NR. .cccoennnnnnnn/28.11.2023

PRIMARIA COMUNEI SACELU
ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SACELU, JUDETUL GORJ
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Mumar total functii contractuale 5

Mumar total functii contractuale de conducere 0

Numar total functii contractuale de executie 5
R.U., Numar total de postur potrivit ar. 3, alin. 2) din OUG 632010 15
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) ANEXA NR.2 IaHCLNR. ..7.%.....128.11.2023
ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA SACELU
CONSILIUL LOCAL SACELU

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sicelu

CAPITOLUL L
Dispozitii Generale

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

2). Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotdrarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitillor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

3). Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legi;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,
e) alte atributii stabilite prin lege.

4). Primarul desemneaza functionarii publici anume, imputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatilor si a altor acte de procedurd, n conditile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ultericare.

5). Pentru exercitarea corespunzatoare a atributilor sale, primarul colaboreazd cu servicile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene.

6). Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai servicillor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedusilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vi-a titiul 1l capiioiul VI sau tithul 11l capitolul IV, din
OUG 57/2019 privind Codul admnistrativ.

7). Primarul in calitate de reprezentant al statului in exercitarea atributiilor de autoritate tutelarad si de
ofiter de stare civil&, a sarcinilor ce Ti revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a alter atributii stabilite prin lege,
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna. In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducatorilor servicilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce i 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 aparat
de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

9). Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si servicille publice de interes local.

10). Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivad a administratiei publice locale, reprezintd unitat
administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si stréin
precum si in justitie.

11). Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea tuturor actelor administrative
emise in exercitarea atributilor care i revin potrivit legii (dispoziti, certificate de urbanism, autorizatii
construire si desfiintare, avize, etc), intocmirea si semnarea actelor preparatorii care fundamenteaza din
punct de vedere tehnic si al legalitdtii emiterea actelor administrative respective (rapoarte, referate, note de
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aparatului de specialitate, angajeazd raspunderea administrativa, civild sau penald, dupad caz, a
semnatarilor, in cazul incalcdrii legii, in raport cu atribufiile specifice sianilie prin lege si prin prezentul
regulament.

12). Actele care se elibereaza de catre Primaria Comunei 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 structurlor functionale in cadrul carora au fost intocmite, sau de catre
persoana care le-a intocmit.

13). Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normativ
viceprimarului, secretarului general al unitati administrativ-teritoriale, 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 revin in domeniile respective.
Dispozifia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributile delegate si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributile prevazute
de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei
céreia | se deleaga atributiile.

14). Persoana céreia i-au fost delegate atribulii in conditile de mai sus exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor,

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

Art. 2. 1). Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributile sale viceprimarului, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si
sarcinilor si 1l reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatile cu persoanele fizice si
juridice,

2). Atributiile Viceprimarului sunt urmatoarele;

a. indeplineste atributile Primarului in conditile O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul Administrativ si orice
alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente;

b. sustine audiente;

c. prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurata precum si

propuneri privind imbunatatirea activitatii la nivelul institutiei,

d. indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local prin acte administrative ale

acestor autoritati deliberative.

3). Primaria comunei este struclura functionald fard personalitate juridicd si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotararile autoritatii delibarative si dispozitiile
autoritati executive, solutionand problemele curente ale colectivitdti locale, constituitd la nivelul comunei
Sacelu din primar, viceprimar si aparatul de specialitate al primarului.

Art.3. 1), Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

2). in vederaa rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de specialitate
ale Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu, sprijina activitatea societatii comerciale din
subordinea Consiliului Local.

3). in problemele de specialitate, biroul/compartimentele functionale din componenta Aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezinta Primarului Comunei Sacelu, viceprimarului sau secretarului general care le coordoneaza activitatea,
in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului Comunei Sacelu |, cu viza de
legalitate a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

4). Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotararilor
Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului Comunei Sacelu.

5). Documentele care sunt solicitate de consilien in vederaa informarii, vor fi puse la dispozitia acestora
conform prevederilor legale prin intermediul Secretarului General al comunei Sacelu. Pentru alte organe sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea
prealabila a primarului comunei Sacelu, viceprimarului sau secretarului general al comunei Sacelu in
concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatile de interes public, cu
maodificarile si completarile ultericare.



CAPITOLUL 1.
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu

Art. 4. 1). Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, elaborata si aprobata prin
Hotarare a Consiliului Local,

2). Aparatul propriu al Comunei Sacelu indeplineste, in principal, urmatoarele 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 dispozitile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

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

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

e. de coordonare verificare si control a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de
dezvollare locala si privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului
in teritoriu.

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

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

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

6). Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii 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 Consiliului Local.

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

Viceprimar,

Secretar General si Stare Civila

Compartiment financiar contabil , impozite si taxe locale |

Compartiment Achiziti Publice si fonduri europene

Compartiment Asistenta scciala si sanatate

Compartiment Urbanism Amenajarea teritoriului, Investiti sutorizan =i disciplina in constructii,
Compartiment Protectia Mediului,,

Compartiment Juridic, Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicu

Compartiment Registru agricol .cadastru topografie si fond funciar

Compartiment Administrativ Intrelinerea domeniului Public si Privat si situatii de urgenta, si privat,
Secretariat, Registratura,Cultura Biblioteca , Arhiva, Sofer microbuz scolar Muncitor calificat
(buldoexcavatorist ) si Ingrijitor,

9). in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relalii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control,

9.1). Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar,dupa caz, Viceprimar, Secretarul
General , conform organigramei . Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.
9.2). Relatile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
comunei Sacelu, in conformitate cu atributile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale si in limitele prevederilor legale. Compartimentele aparatului aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Sacelu sunt obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al
caror ohiect implica coroborarea de competente in conformitate cu prevedenle actelor normative in vigoare.
9.3). Relatile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarului General sau personalului din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacelu .
9.4). Relatia cu presa cu privire la activitatea institutiei se realizeaza de catre Primarul comunei Sacelu,
sau de catre persoanele desemnate de cétre acesta,
9.5). Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a. subordonarea Viceprimarului si aparatului de specialitate fata de Primar;
b. subordonarea Secretarului General si a Sefului de Birou, fatd de Primar, in limitele competentelor
stabilite de leqislatia in vigoare si in conformitate cu atributiile delegate prin dispozitiile Primarului .
c. subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori, conform organigramei
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Art. 5. 1). Secretarul General coordoneaza, indruma si controleaza, in conformitate cu prevederile
QUG 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 dispozitile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz,

b. participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticad a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitilor presedintelui consiliului judetean;

e. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f. asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consilivlui judetean;

Q. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia,

h. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asocialii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ultericare, actul constitutiv si statutul asociatilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia funclioneaza,

i. poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean Tnscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

j. efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k. numara voturile i consemneaza rezultatul votari, pe care il prezintd presedintelui de sedints,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuiz,

I. informeaza presedintele de sedinid, respectiv presedintele consilivului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,

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

n. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, care se inca dreaza in
dispozitile art. 228 alin. (2) din QUG 57/2019; informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri,

o. cerifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii'subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2008 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd
caz, la art. 186 alin. (1) si (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 si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, Tn a
cérei circumscriplie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu in conditile OUG 57/2019 privind Codul
administrativ.

5) Atributia prevazutd la alin. (4) poate fi delegatd cétre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii administrativ-teritoriale.

B) Secretarul generul al comunei Sacelu, pe perioada cat la nivelul localitatii nu functioneaza birouri
ale notarilor publici indeplineste, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a. legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b. legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parii, cu exceplia inscrisurilor sub semné&turd
privata.

7) Secretarul general indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative ale autoritatilor publice locale ale comunel Saceiu,
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in pericadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, atributiile vor fi executate de persoane
imputernicite in acest sens de catre primar prin dispozitie.

fn domeniul starii civile indeplineste in conditile legii in calitate de ofiter de stare civila delegat,
urméatoarele atributii principale:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cas2torie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il, dupa caz;

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

Trimite compartimentului de evidentd a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate
(adeverinte, buletine sau cari de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Comisiei
Nationale pentru Statistica; la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

Face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazd si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului judetean;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial sau
total dupa exemplarul existent, cerificAnd exactitatea datelor inscrise; la masuri de reconstituire sau
intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de lege;

Inainteaza la consiliul judetean exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul
l;

Transmite in termen de 5 zile la D.J.E.P. a judetului Gorj exirase de pe actele de casatorie sau de deces
in cazul cetatenilor stréini care s-au casatorit ori au decedat pe raza teritoriului administrativ a comunei si
fapta a fost inregistrata la Primaria Comunei Sacelu

Elibereazd, in conditile legii, cerificate de nastere, de casatorie si de deces in locul celor pierdute,
distruse sau degradate, la cererea persoanelor indreptatite;

Intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civild a actelor sau certificatelor
de stare civila intocmite in straindtate, in conditiile legii, la cererea persoanelor interesate;

intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea numelui
sau prenumelui pe cale administrativa,

Promoveazad din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de
stare civila, in conditiile prevazute de lege,

intocmeste si elibereaz4, la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale;

Asgigurd necesarul de livrete de familie, fine evidenta acestora si le pastreaza in conditii de siguranta,
conform prevederilor legale;

Asigurd inregistrarea corespondentei primite, in conditile prevazute de lege $i urmareste rezolvarea
acesteia In termenele stabilite;

Se preocupad de asigurarea si imbundtatirea dotani compartimentului cu mijloacele fixe, obiectele de
inventar, materialele si rechizitele necesare desfasurarii activitatii in conditii normale;

Face propuneri 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 deceselor si in zilele libere si de sarbatori legale,

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

Colaboreaza si schimba permanent informatii intre compartimentele serviciului si cu exteriorul, in scopul
realizarii S operative si de calitate a atributilor de serviciu, la masuri pentru imbunatatirea muncii si
perfectionarea metodologiilor de lucru si, la nevoie, formuleaza propuneri pe aceasta linie;

Raspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitcare la persoanele predispuse sa
obtind documente de identitate prin declinarea unei alte identitati ori prin substituire de persoane,

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau la baza inregistrarii actelor si faptelor de
stare civild, precum si inscrierea mentiunilor ulterioare, in conditiile si termenele prevazute de lege,

Asigura pastrarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat la baza inregistrarilor in
registrele de state civila la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare, la masurile prevazute



de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civild Tn arhiva stérii civile, in conditii de
ardine si siguranta;

Sesizeazd imediat D.J.E.P. a judetului Gorj 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 si
actualizarea datelor ori de cate ori este necesar, la cererea reprezentantului familiei, precum si retragerea si
anularea livretului de familie persoanei indreptatite, in conditiile prevazute de lege.

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

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

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 si
pe timpul starii de razboi.

CAPITOLUL 1.
Atributiile birowlui/compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sacelu

Art. 6. Compartiment finaciar contabil , Impozite si taxe locale indeplineste urmatoarele atributii si
sarcini principale:

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

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

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

4, verifica la persoanele juridice si fizice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
veridicitatea documentelor si declaratile privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor,

5. wverifica, intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte docmente referitoare la
impunerea persoanelor juridice si fizice;

6. verifica si asigura evidenta platitorilor de /mpozite si taxe si a codurilor fiscale atribuite, pe baza
declaratillor depuse de acestia;

7. wverifica si asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoane juridice si fizice;

8. verifica si asigura aplicarea unitara a legislatiel cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice si fizice,

9, verifica si efectusaza actiuni de control cu celelalte compartimente si alte organe in vederea

identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala,

verifica si analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea rezultatelor fiscale, informeaza

operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile ce se

impun;

verifica modul in care agentii economici, persoanele juridice din evidenta, calculeaza si vireaza la

termenele legale sumele cuvenite bugetului cu titlu de impozite si taxe,

12. verifica si aplica sanctiunile prevazute de actele normative, persoanelor juridice si fizice care incalca
legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

13. verifica si avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de améanari, esalonari, reduceri, scutiri si
restituiri de impozite si taxe, majorari de intarziere;

14. verifica si avizeaza legalitatea si corectitudinea sumelor varsate in plus la bugetul local in materie de
impozite si taxe;

15. verifica si tine evidenta tuturor persoanelor juridice si fizice supuse impozitelor si taxelor pe fiecare

categorie In parte, intocmeste borderoul de debite si scaderi;

verifica si efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si

stabilirea impozitelor si taxelor n sarcina persoanelor juridice si fizice, rezultatele actiunilor de

verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cazurile care

genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de

impozite si taxe,

17. verifica, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatile cu privire |a stabilirea
impozitelor si taxelor;

18. verifica, organizeaza, indruma si raspunde de activitatez de urmarire si incasare la bugetul local a
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varsaminte obligatorii datorate potrivit legii bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor
respective din conturile agentilor economici sau prin aplicarea masurilor de executare silita
prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor,

verifica, organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

verifica respectarea conditilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului de
la agentii economici, institutile publice, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre tertii
popriti si stabileste dupa caz masurile legale pentru executarea acestora;

verifica, evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmarire si propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol,

verifica si intocmeste dosare pentru debitele primite spre incasare de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor,
despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la organe a caror executare se face prin
organele fiscale,

verifica, urmareste si raspunde de incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie
si stabileste masuri de recuperare a debitelor prin 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
cercetari suplimentare;

verifica si asigura verificarea gestionara a inspectorilor care Incaseaza impozite si taxe;

verifica, primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate
in termen, ludnd nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

verifica si efectueaza documentele specifice in vederea inscrierii la masa creditorilor, in conditiile
legii, pe care le transmite compartimentului juridic , in vederea solutionarii cauzelor respective;
verifica si analizeaza periodic situatia gestiunii veniturilor 5 e’=clusaza corelatia incasarilor prin casa
sau prin Trezorene;

asigurd aplicarea, executarea si studierea prevederile 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 cerificatelor de atestare
fiscala, la cererea contribuabililor persoane fizice si persoane juridice, de inregistrarea tuturor
cererilor si petitilor venite din partea tuturor contribuabililor si institutiilor 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 petitile venite prin registratura

evidentiaza si urmareste solutionarea tuturor cererilor si petitilor inregistrate de catre perscane
fizice, persoane juridice sau instituti ale statului de catre servicile de specialitate in termenele
prevazute de lege si instiinteaza conducatorul institufiei despre toate neajunsurile care decurg din
neindeplinirea sarcinilor de serviciu cu privire la solutionarea tuturor cazurilor de corespondenta
inregistrate la birou si nesolutionate in termen;

urmareste si raspunde de solutionarea in termenele legale a cerificatelor de atestare fiscala si
tuturor celorlalte documente Inregistrate la registratura biroului

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, Secretarului 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 si a confirmarilor de primire venite din partea acestora,

urmaresie si raspunde de continutul certificatelor de atestare fiscala, avand obligatia legala de a
verifica fiecare cerere in parte, patrimoniul fiecarui contribuabil persoana fizica sau juridica, care
solicita un astfel de certificat,

intocmeste zilnic si urmareste modul de eliberare a cerificatelor de atestare fiscala, cu respectarea
tuturor prevederilor legale, privind aceasta procedura si verifica in paralel inregistrarea si eliberarea
in termenul legal a certificatelor de atestare fiscala;

analizeaza periodic gestiunea care priveste timbrele postale, confirmarile de primire si sumele
alocate pentru transmiterea intregii corespondente de la Directia Impozite si Taxe a Primariei
comunei Sacelu;

verifica, analizeaza si propune modalitatile de expediere a corespondentei tinand cont de situatiile
reale si posibilitatile materiale, ale fiecarei situatii in parte si necesitatile sau oportunitatea unor
actiuni de mai mare anvergura;



40. organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor
provenind din amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice si persoanelor juridice in conditiile
legii, iar in cazul neachitarii la termen a taxelor si a altor varsaminte datorate potrivit legii bugetelor
locale, pot dispune retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin
aplicarea masurilor de urmarire silita prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale
debitarilor;

41. organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire si executare silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice debitoare la bugetul local, in ceea ce priveste creantele ce
intra in competenta organelor fiscale;

42. urmareste si raspunde de incasarea veniturilor provenite din amenzi in termenul de prescriptie si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare silita prevazute de
lege,

43. 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
cercetari suplimentare urméand sa inainteze constatarile efectuate organelor abilitate ale statului care
au competenta in astfel de cauze (politie, parchet, instanta judecaloreasca),

44. primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor provenind din
amenzi, neachitate in termen, luand nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare,

45. analizeaza, verifica si prezinta conducerii in cadrul competentelor, propuneri in legatura cu

acordarea de restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere, cu avizul serviciilor de specialitate;

intocmeste zilnic borderourile cu sumele incasate din ziua precedenta si le depune la casieria
unitati;

47. conduce evidenta debilelor restante, provenind din amenzi aplicate persoanelor fizice si persoanelor juridice,
pe sectoare de activitati si urmareste lichidarea lor in cadrul termenului legal de prescriere;

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

49. verifica incasarea veniturilor curente ale bugetului local pe surse de venituri, constituite din impozite, taxe, alte
venituri 5i din venituri cu destinatie speciala;

80, centralizeaza incasarile efectuate la casierie si depune sumele pe categorii de venituri la Trezorerie;

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

52. urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verifica documentele de insotire a acestora, asigura incadrarea
corecta in clasificatia bugetara a veniturilor incasate;

53. organizeaza contabilitatea, verifica si raspunde de corecta inregistrare a operatiunilor in contabilitatea analitica
si sintetica sub aspeetul indeplinirii conditiilor de forma si fond pe baza actelor contabile legate de veniturile
bugetului local, deschideri de credite, virari de credite, alimentari cu fonduri banesti conform instructiunilor si
normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice ;

54. verifica si raspunde de inregistrarea contabila si calcularea corecta a sumelor rezultate din activitatea de
executare silita, valorificare, impunere suplimentara etc. pentru constituirea si acordarea legala a fondului de
stimulente;

55, repartizeaza pe conturi sumele care constituie fondul de stimulente;

56, intocmeste statele si viramentele pentru retinerile la sursa aferente stimulentelor acordate;

57. participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cit mai corecta a datelor

contabilitatii;

58. asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor contabile si

se preocupa de prelucrarea pe caleulator a lucrarilor din domeniul financiar-contabil;

59, raspunde de corelatia situatiilor care se gasesc in evidentele platitorilor de impozite si taxe si alte venituri ale

bugetului local cu executia bugetara existenta la trezoreria statului;

60. raspunde si verifica zilnic corelatia tuturor incasarilor pe categorii de creante ale bugetului local;

61. inregistreaza extracontabil procesele verbale de sechestru incheiate de serviciile de specialitate in conditiile

legii:

62, asigura verificarea gestionara a casierilor care incaseaza impozite si taxe;

63. intocmeste cu sprijinul serviciilor de specialitate situatiile periodice care trebuie raportate la Ministerul

Finantelor Publice;

64. intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiune ce au ca obiect terenuri apartinind domeniului

public sau privat al comunei pe care sunt amplasate constructii provizorii cu destinatia de spatii comerciale;

65, intoemirea si urmarirea contractelor de inchiriere pentru terenuri ocupate cu constructii provizorii (chioscuri)

amplasate pe domeniul public sau privat al comunei;

66. intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de garaje sau copertine;
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67. intocmirea documentatiei si actionarea in instanta a societatilor comerciale sau persoanelor fizice care au
debite fata de Consiliul Local;

68. intocmirea rapoartelor ce se prezinta in sedintele Consiliului Local pentru aprobarea modificarilor intervenite
pe parcursul derularii contractelor de concesiune, asociere sau inchiriere privind prelungirea duratei acestora,
cedarea/preluarea de catre alii titular, majorarea sau diminuarea suprafetelor de teren aprobate initial,
renegocierea;

69. intocmirea actelor aditionale la contractele aflate in derulare pentru consemnarea tuturor modificarilor aprobate
prin hotariri ale Consiliului Local, cu sprijinul compartimentului juridic;

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

71. renegocierea redeventei pentru contractele de concesiune ajunse la termen si propuse spre aprobare in vederea
prelungirii acestora in conditiile legii;

72. transmiterea la inceputul fiecarui an catre toti titularii contractelor aflate in derulare a redeventei/sumei minime
anuale/chiriei datorate pentru anul in curs, precum si a majorarilor datorate pentru sume neachitate aferente
pericadelor anterioare,

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

74. asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar-contabile a institutiei, conform
actelor normative in vigoare;

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

76. informeaza ori de cite ori apar nereguli privind cheltuielile curente (de personal, bunuri si servicii si de capital)
si propune masuri de consum, tindnd cont de necesitate, economicitate si oportunitate;

77. participa la toate actiunile si discutiile unde se analizeaza probleme financiar-contabile;

T8. asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei pe linia financiar-contabila,
fata de terte persoane fizice si juridice;

79, exercita control asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea
obligatiilor de plata, a debitelor, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor, atungi cand este cazul;

80, organizeaza contabilitatea si verifica corecta inregistrare a operatiunilor in contabilitatea analitica si sintetica
sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si fond pe baza actelor contabile legate de cheltuieli conform
instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finantelor;

81. inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile patrimoniale, in functie de natura lor, in
mod simultan, in debitul unor conturi si creditul altor conturi, denumite conturi corespondente;

82. urmareste pe capitole si pe obiective chelwielile efectuate pentru lucrarile de capital stabilite in lis obiectivelor
de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile aprobate;

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

84. intocmeste lunar balanta de verificare care reflecta egalitatea intre totalul sumelor debitoare si creditoa si
totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor;

85, situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor si pasivelor din darile (seama trimestriale
si anuale, precum si a veniturilor, cheltielilor si a excedentului sau a deficiul bugetului local prin contul de
executie bugetara:

86. asigura intocmirea corecta si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de plata catre: bugetul de st& bugetul
asigurarilor sociale, bugetul de sanatate si bugetul asigurarilor pentru somaj, conform normel legale in vigoare;

B7. asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, darilor (seama
trimestriale si anuale, precum si a altor date solicitate de conducerea institutiei;

88. angajeaza institutia, prin semnatura, alari de ordonatorul principal de credite, in toate operatiuni
patrimoniale;

89, efectueara controlul asupra organizarii evidentei, de depozitarea si pastrarea bunurilor, la inventarierea
intregului patrimoniu public si privat al Primariei Comunei Sacelu, de casarea, declasarea acelor buni care
indeplinesc conditiile de folosinta a aparatului propriu al institutiei;

90. intocmeste documentele de plata catre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu reglementarile vigoare,
urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele de insotire asigurand
incadrarea corecta in clasificarea bugetara atit a cheltuielilor ¢it si a veniturilor incasate;

91. asigura intocmirea si controlul statelor de plata pentru aparatul propriu al Primariei Comunei Sacelu privind
plata salariilor si a altor drepturi salariale;

92. inregistreaza; propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual ordonantarea de
plata. intocmite in baza actelor normative in vigoare;



93. verifica documentele care stau la baza intoemirii lor si urmareste incadrarea cheltuielilor in credite bugetare
aprobate, cit si incadrarea in capitole, subcapitole, tithuri, anticole si alineate;
94. raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin pe linia controlului financiar preventiv, in conformitate
dispozitiile legale;
95, participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai eficienta datelor
contabilitatii;
96, asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor contabilitate
5i se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul financiar-contabil;
97. rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar-contabila;
98, rezolva si alte sarcini pe linie financiar-contabila primite de la ordonatorul de credite sau de la ierarhici
superiori, precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionala primite din pariea acestora
09, verifica si semneaza lucrarile emise in cadrul birowlui;
100. repartizeaza corespondenta biroului pe salariati, ce urmeaza a s¢ solutiona;
101.propune sanctionarea personalului din cadrul biroului pentru nerealizarea sarcinilor sau pentru abateri de la
atributiile de serviciu;
102.stabileste sarcinile de serviciu ale personalului din subordine;
103.verifica indosarierea corespondentei si a celorlalte documente, precum si predarea acestora la arhiva conform
prevederilor legale
104.0rganizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de elaborare a lucrarilor privind bugetul local comunei si
celelalte bugete de venituri si cheltuieli prevazute de legislatia in vigoare, respectiv: - bugetul institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri propri
- bugetul imprumuturilor exteme si interne
- bugetul fondurilor externe nerambursabile
- bugetul veniturilor si chelwielilor evidentiate in afara bugetului local
intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local, bugetele de venituri si cheltuieli, precum si
rectificarea acestora conform prevederilor legale:
108.repartizeaza creditele anuale, pe ordonatorii tertiari, pe trimestre si feluri de cheltuieli, dupa aprobarea bugetului
local de catre Consiliul Local si comunica acestora creditele bugetare aprobate initial si ori de cate ori intervi modificari
ca urmare a rectificarii bugetului;
106.intocmeste bugetele aprobate de Consiliul Local pe capitole. subcapitole, atticole si alineate, la nivel de
municipiy, in vederea finantarii cheltuielilor aprobate;
107.elaboreaza bugetul previzionat pe anul in curs, la nivel de municipiy, in vederea angajarii cheltuielilor aprobate
prin buget;
108.repartizeaza pe luni, creditele aferente fiecarui trimestru, pentru ordonatorii de credite din cadrul capitolelor
bugetului local si urmareste incadrarea in prevederile legale;
109.analizeara cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibilitati a
ordonatorilor tertiari de credite, pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale, subventii, cheltuieli de capital,
in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor programate a se realiza, precum si
utilizarea mijloacelor financiare acordate anterior;
110.conduce evidenta alimentarii cu mijloace banesti ordonatorilor tertiari de credite, deschizind credite bugetare pe
fiecare fel de cheltuiala;
11Lintocmeste documentele de plata catre Trezorerie, in conformitate cu reglementarile in vigoare si urmareste
primirea la timp a documentelor, verificarea acestora, asigurind incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;
112.verifica si inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, virarile de credite solicitate de ordonatorii
tertiari din cadrul capitolelor finantate la nivel de municipiu si intocmeste bugetele de venituri si cheltuieli in urma
aprobarii virarilor;
113.intocmeste si transmite organelor in drept conturile de executie pentru bugetul local si pentru celelalte bugete
aprobate;
114.prezinta Consiliului Local spre aprobare raportul privind executia bugetara anuala;
115.acorda sprijin privind problemele de buget, ordonatorilor tertiari si institutiilor din subordine;
116.rezolva si raspunde in termenul prevazut de lege la sesizarile si scrisorile cetatenilor, care ii sunt repartizare;
117.intocmeste diverse situatii legate de buget. cerute de organele in drept,
118.calculul sporului de vechime si stabilirea salariului de baza:

Contabilul are urmatoarele atributii principale:

a. stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii si sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local;

b. asigura angajarea, lichidarea. Ordonantarea si plata cheliuielilor;



f. propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public i public-privat
pontru sustinerea dezvoltdirii serviciilor sociale;

g. propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;

h. colecteazd, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, fumizorii publici si privagi

sorviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistentdi sociald de la nivelul judetului,

procum si Ministerului Muncii i Justifiei Sociale, la solicitarea acestuia;

monitorizeazd si evalueazd serviciile sociale:

elaboreazd si implementeazd proiecte cu finanjare najionald si internationald in domeniul serviciilor sociale;

elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de

actiune, si asigurh finantarea/cofinantarea acestora;

l. asigurd informarea si consilicrea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale §i
oorviciile sociale disponibile;

m. furnizeazi si administreazdi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu  dizabilititi,
porgoanelor virstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previizute de lege, fiind responsabil de
calitntoa serviciilor prestate;

n. planificd si realizeazd activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd. in vederea cresterii
performantei personalului care administreazi si acordi servicii sociale;.

0. colaboreazhi permanent cu organizatiile societdtii civile care repiezintd interesele diferitelor categorii de
bonoiciari:

p. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activititii de volumtariat in Roménia, cu modificirile ulterioare;

q. indeplineste orice alte atribugii previzute de reglementérile legale in vigoare,

3.3) in aplicarea prevederilor alin. 3.2) lit. a) si b), Compartimentul organizeazi consultari cu furmizorii publici si

privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor,

4.1y Compartimentul realizeaza urmatoarele operativni

a. primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, modificata si completata si H.G.R. nr. 1010/2006:

b. primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile, si documentele aferente pentru
beneficiarii de venit minim garantat, pentru dosarele incetate si care urmeaza a fi repuse in plata, precum si
pentru beneficiarii de venit minim garantat care isi schimba adresa sau isi modifica veniturile;

¢. erifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe propria raspundere, precum si
a fisei de calcul pentru dosarcle de venit minim garantat, conform Legii nr. 416/2001 privind venitwl minim
garantat, modificata si completata, stabilind eventuale debite create prin plati necuvenite, urmarind recuperarea
acestora si intocmind documentatia aferenta;

d. efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social, de modificare a
cuantumului, pentru dosarele aflate in plata la interval de 6 luni si cele ce urmeaza a fi repuse in plata sau ori
de cile ori este nevoie;

e. inregistreaza si actualizeaza modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor social intoemind . Fisa
de calcul” in acest sens;

f.  intocmeste raportul lunar privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea, incetarea suspendarii sau
incetarea ajutorului social conform legii in vederea emiterii dispozitiilor;

g. intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local de catre beneficiarii de
ajutor social apti de munca si comunica prin afisare in timp util data si locul unde se vor presta aceste
activitati;

h. wverifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta zile de munca in
folosul comunitatii in vederea intocmirii statelor de plaia si ia masuri de suspendare sau incetarea drepturilor
de ajutor social pentru cei care nu si - au indeplinit aceasta obligativitate;

i. tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comuniwatii in registrul special conform Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, medificata si completata

j.  tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii de venit minim garantat pentru a fi scutiti de
prestarea actiunilor si lucrarilor de interes local;

k. introduce, in sistem informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale si actele de stare civila
primite in timpul programului de relatii cu publicul in vederea actualizarii si mentinerii in plata a dosarului de
ajutor social,

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

m. intocmeste situatia lunara cu persoanele din familiile beneficiare de ajutor social asigurate cu plata contributiei
sociale de sanatate pe care o transmite la Casa de Asigurari de Sanatate Gorj;

n. intocmeste lunar raportul statistic privind acordarea ajuworului social si a ajutorului banesc pentru incalzirea
locuintei cu lemne si il inainteaza catre AJP.S.Gorg:

0. ia masuri de suportare a unei parti din datoriile la serviciile publice de stricta necesitate conform Legii nr.]
16/2002 privind prevenirea si combaterca marginalizarii sociale:

- g



ol -

V.

bb.

hh.

kk.

mm.

nn.

0.

PP
qq.

primeste si inregisireaza cererile si documentatin necesara 1 vederea acordarii unor ajutoare de urgenta fin
conformitate cu Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata;
efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta in conditiile legii;
intocmeste rapoartele si raspunsurile cu propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;
intocmeste si verifica statele de plata privind acordar-a ajutoarelor de urgenta;
efectueaza plata tuturor drepturilor pentru beneficiarii de presiatii sociale;
intocmeste si comunica dispozitile Primarului in legatura cu stabilirea, respingerea, modificarea, incetarea
suspendarii si incetarea drepturilor privind ajutorul social precum si cele privind acordarea ajutoarelor de
urgenta;
efectueaza anchete sociale ca urmare a sesizarilor adresate autoritatii locale de catre diverse institutii, cu
privire la anumite cazuri cu caracter social,
efectueaza anchete sociale pentru persoanele care solicita atribuirea de teren in folosinta gratuita pentru
sconsiruirea de locuite conform H.C.L..;
intocmeste lunar necesarul de credite pentru plata drepturilor de ajuior social si ajutor pentru incalzirea
locuintei cu lemne, ajutor de urgenta, contributia la asigurariile de sanatate, inhumari pe care le transmite
Compartimentului Buget:
arhiveaza acte venituri, acte 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 elibereaza adeverintele solicitate necesare la diverse institutii;
intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ¢e sunt solicitate in conformitate
cu prevederile legale de catre autoritati publice , parteneri locali din tara sau parteneri straini precum si alte
institutii, fundatii sau O.N.G -uri;
solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilini drepturilor asistentilor personali si a
beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006,
republicata;
efectueaza anchete sociale cu propuneri legale privind drepuul la indemnizatie pentru persoana cu handicap
grav sau incadrare ca asistent personal in termenul prevazut de lege
efectueaza anchete sociale periodic de monitorizare a activitatii asistentilor personali cit si pentru beneficiarii
de indemnizatii aflati in plata in baza legii sau oricind se impune urmare unor sesizari sau din oficiu;
efectueaza anchete sociale in vederes incadrarii minorului intrtun grad de handicap corespunzator de catre
Comisia Pentru Protectia Copiluiui Gorj, conform HG nr.268/2007;
efectueaza anchete sociale in vederca obtinerii rovinietei de catre bone oo Legli nr. 448/2006 R si transmite
actul constatator catre Directia Generala de Asisienta Sociala si Protectia Copilului Gorj;
primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului cu vérsta
cuprinsa intre 3-7 ani, conform Ordinului nr432/2007, pe care le inainteaza pe baza de borderou la AJLP.S.
Gorj:
analizeaza, evalueaza situatia de risc social, consilieaza si informeaza familiile cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local
conform Legii nr.272/2004, republicatd, cu modifichrile si completarile ulterioare;
inregistreaza, analizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica awtoritatii locale intentia de plecare in
sirainatale cu contract de munca in conformitate cu Legea nr 1562000 privind protectia cetatenilor roméni
care lucreaza in strainatate, republicati, cu modificarile 5i completirile ultericare,
intocrmeste dovezile privind notificarea intentiei de plecare in strainatate cu contract de munca in vederea
semnarii acestora de catre conducerea institutiei, conform competentei prin efectuarca de anchete sociale in
vederea verificarii situatiei familiale a persoanei solicitante a dovezii;
intocmeste situatia centralizatoare 2 cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in strainatate si o inainteaza
Directiei Generale de Asistenta si Protectia Copilului Gorj
intocmeste plan de evaluare pentru moritorizarea mincrilor lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din
tara si lasati in ingrijirea persoanelor desemnate conform Ordinului nr.219/2006 al Autoritatii Nationale pentru
Protectia Drepturilor Copilului;

inregistreaza si solutioncaza cereri privind acordarea sprijinului financiar . Bani de liceu", sprijinului
financiar in vederea stimularii achizitiei de caleulatoare, bursei de ajutor social, bursei pentru motive medicale,
efectuare ancheta sociala, precum si eliberarea aciului constatator;
inregistreaza, solutioneaza cereri si intocmeste  documentatia conform H.G. nr.a30/2008  pentru
institutionalizarea persoanelor adulte cu handicap in centre medico sociale;
inregistreza cereri si efectueaza anchete sociale in vederea obtinerii, prelungirii sau schimbarii atestatului de
asistent maternal profesionist;
inregistreza cereri si efectucaza anchete suciale in vederea obtinerii plasamentului
efectueaza anchete sociale la solicitarea D.G.ASP.C. Gorj privind:



- instituirea unei masuri de protectie speciala pentru minorul care a savarsit o fapta penala;
- evaluarea contextului psihosociofamilial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au beneficiat
de o masura de protectie intrtun centru specializat sau la asistent maternal profesionist;
= reevaluarea unei masuri de protectie speciala;
= intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia naturala;
- monitorizarea implentarii planului de servicii;
- inregistrarea tardiva a nasterii;
- abandon minor;
- situatiile de criza ale copiilor aflati in dificultate;
- sprijinirea familiei pentru prevenirea separarii acesteia de copil;
- evaluarea contextului familial.
rr. efectueza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti in vederea evaluarii contextului familial,
precum si a evaluarii contextului psiho-socio-material necesar stabilirii masurilor de protectie speciala pentru
minori;
ss. efectueaza anchete sociale la solicitarca organelor de politie pentru evaluarea contextului familial si intocmirea
raportului de evaluare comportamentala:
tt. efectueaza anchete sociale la solicitarea centrelor medicotsociale in vederea reintegrarii familiale a persoanelor
adulte cu dizabilitati;
uu. primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care cetatenii le depun in
vederea intocmirii si eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii;
vv. solutioneaza corespondenta curenta, scrisorile, sesizarile si audicntelc precum si difuzarea acesteia;
ww. intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate ce sunt solicitate in conformitate cu
prevederile legale de eatre autoritati publice, parteneri locali din tara sau parteneri straini si alte institutii,
fundatii sau O.N.G.-uri;
xX. inregistreaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii in conformitate cu prevederile
Legii nr. 61/1993 republicata, pe care le inainteaza lunar pe baza de borderou la A.J.P.S, Gorj;
yy. primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea alocatiei de susfinere a familiei in conformitate cu Legea
nr.277/2010;
zz. verifica periodic corectitudinea stabilirie si cuantumului alocatiei de sustinere a familiei
aaa, primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti beneficiarii de alocatii;
bbb. intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in legatura cu stabilirea, modificarea, suspendarea, incetarea
suspendarii si incetarea pentru alocatii potrivit Legii nr.277/2010
ccc. intocmeste lunar situatiile centralizatoare privind stabilirea, modificarea. incetarea suspendarii si incetarea
drepturilor potrivit Legii nr.277/2010 pe care o inainteaza AJP.S. Gorj;
ddd. primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului pana la vérsta
de 3 ani, in conformitate cu Legea nr. 4483/2006; eee. primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea
indemnizatici si a stimulentului privind ingrijirea copilului pina la implinirea varstei de 2 ani, in conformitate cu
OU.G. nr. 148/2005;
fff. intocmeste lunar Situatiile Centralizatoare privind acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului pina la
implinirea vérstei de 2 ani, acordarea indemnizatiei pentru ingrijirea copilului pdna la virsta de 3 ani si a
stimulentului pe care le inainteaza AJ.P.5. Gorj;
ggp. pe perioada seronului rece verifica si inregistreaza cererile si declaratiile pe propia raspundere privind
acordarea de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne potrivit prevederilor O.U.G. nr. 70/201 1 privind acordarea
de ajutoare pentru incalzirea locuintei;
hhh. intocmeste si verifica statele de plata pentru beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne;
iii. intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in legatura cu stabilirea, respingerea, modificarea sau incetarea
ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei;
jli- intocmeste lunar pe perioada sezonului rece Situatia centralizatoare cuprinzind beneficiarii ajutorului pentru
incalzirea locuintei cu energie termica, gaze naturale, lemne si cuantumul aferent;
kkk.intocmeste lunar Rapoartele statistice privind acordarea de ajutoare banesti pentru incalzirea locuintei, pe care
le inainteaza A.L.P.S. Gorj,
Il primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care cetatenii le depun in vederea
intoemirii si eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii;
mmm, rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu publicul.
nnn. asigura mentinerea, imbunatatirea si respectarea cerintelor documentatiei Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;
ooo.respecta prevederile art.23 alin.l lit.d si h din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca
precum si din domeniul situatiilor de urgenta; ppp. realizeaza studii avind ca obiectiv identificarea situatiilor de
risc social semnalate la nivelul comunei, stabilirea numarului persoanelor aflate in aceaste situatii precum si
categoriile de nevoi identificate cu tipurile de servicii sociale solicitate de comunitate:



qqq. colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii sitvatiilor deosebite care apar in domeniul asistentei si
protectiei sociale, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestora;

rrr. furnizeaza servicii de diferite tipuri: consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatie
de risc social, asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local, si institutiilor si
organizatiilor specializate;
sss.ofera consiliere si informare privind problematica sociala probleme familiale, juridice, profesionale,
psihologice;
tit, organizeaza intdlniri cu reprezentanti ai institutiilor publice si societatii civile - ONG-uri, fundatii, asociatii
profesionale etc cu atributii in domeniul social;
uuw. faciliteaza accesul la informatii referitoare la migratie, munca in strainatate, legislatie, drepturile omului si
copilului;

vvv.initiaza si deruleaza campanii de informare pe diverse teme precum: constientizarea si informarea asupra unor
probleme sociale (traficul de minori, consumul si traficul de stupefiante, consumul de alcool etc.), educarea publica
si schimbarea atitudinii in legatura cu problematici precum discriminarea, abandonul scolar ete ;
www, primeste si rezolva problemele pe linie de autoritate tutelan i e cu prevederile Codului civil;
xxx.intocmeste documentatia pentru instituirea curatelei privind reprezeinares minorilor si a celor cu discernamint
alterat in cauze de succesiuni, cit si pentru persoanele care din cauza bolii nutsi pot administra bunurile si nu se pot
ingriji, pentru incuviintarea cumpararii de imobile sau donatii pe seama minorilorsi a celor cu afectiuni medicale,
precum si pentru instrainarea unor bunuri proprietatea acestora, tinind cont de interesul minerilor si a persoanelor
bolnave:
vyy.intocmeste documentatia privind incetarca curatelei, in conformitate cu prevederile Codului civil, ¢ind au
incetat cauzele ce au impus instituirea;

#zz.in conformitate cu prevederile Codului civil privind familia, intocmeste documentatia privind instituirea tutelei
pentru cei ce nu au discernamént pentru a se ingriji de propriile interese, din cauza alienatiei mintale ori debilitatii
mintale, pusi sub interdictie printrto hotardre judecatoreasca ramasa definitiva si urmareste modul cum sunt ingrijiti
si cum le sunt administrate bunurile inventariate la instituirea tutelei, primeste darile de seama anuale prezentate de
tutore si verifica modul cum sunt cheltuite veniturile pentru descarcarea de gestiune, tinind evidenta acestora;
agaa. intocmeste documentatia privind incetarea tutelei, conform prevederilor Codului Civil, cind au incetat
motivele care au impus instituirea acesteia;
bbbb. efectueaza si intoemeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, parchet si politie pentru minerii
ce au savirsit fapte antisociale; ccce. participa ca reprezentant al autoritatii tutelare in fata organelor de urmarire si
cercetare penala (audieri minori);

dddd. efectueaza si intocmeste anchete sociale privind amdnarea sau intreruperea executarii pedepsei de catre
persoane majore, care au savarsit fapte penale si a caror prezenta in familie este necesara, in vederea rezolvarii unor
probleme de ordin familial;
eece, efectueaza si intocmeste anchete sociale si comunica avizele date in problema incredintarii minorilor, in caz
de divort sau stabilire a domiciliului minorilor:
fifY. efectueaza si intocmeste anchete sociale privind persoancle majore care prezinta unele afectiuni, in vederea
expertizarii medicale, respectiv incadrarea intrtun grad de handicap;
gegg. efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru acordarea indemnizatiei lunare, in conformitate cu
sprevederile Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
hhhh. efectueaza si intocmeste anchete sociale in conformitate cu prevederile Legii nr.487/2002 privind sanatatea
mintala si protectia persoanelor cu tulburari psihice, respectiv internarea imediata, nevoluntara. a persoanei bolnave
psihic intr-0 unitate de psihiatrie;

iiii. in conformitate cu prevederile legale in vigoare, efectueaza anchete sociale privind decaderea parintelui din
drepturile parintesti;

jiii. n conformitate cu prevederile legale in vigoare, efectucaza anchete sociale la solicitatea instantelor
judecatoresti privind disparitia unor persoane;

kkkk. efectueaza deplasari in teren cu ocazia intoemirii anchetelor sociale, pentru corecta prezentare a situatiei de
fapt solicitata;

Ill.asista persoanele varstnice in fata Notarului Public conform Legii nr. 17/2000, la cererea acesteia sau din oficiu,
in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu titly oneros sau gratuit, a bunurilor ce le apartin in scopul
intretinerii si ingrijirii sale;

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

oooo. raspunde la audiente, cereri, sesizari, reclamatii in termenul legal fata de activitatile de mai su



Art. 11, Asistentii medicali comunitari an urmatoarele atribuiii:

Identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
Determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
Culege datele despre starea de sindtate a familiilor din teritoriul unde isi desfisoard activitatea;
Stimularea de actiuni destinate protejarii sandtatii;
Identificd, urmdreste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu
asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-
niscutului;
Efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandind masurile necesare de proteciic a sandtafii mamei si a nou-
niscutului;
in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primérie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din
comunititile de romi pentru prevenirea abandonului;
Supravegheard in mod activ starea de sinftate a sugarului $i a copilului mic;
Promoveazi necesitatea de aléiptare si practicile corecte de nutriie;
Participd, in echipd, la desfisurarea diferitelor actiuni colective. pe teritoriul comunitdiii: vaccindri, programe de
screening populagional, implementarea programelor nafionale de sindtate;
Participa la aplicarea misurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
Indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
Semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitijilor in teren;
Efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu rise medico-social tratafi la domiciliu §i urméreste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate de medic;
Urmireste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);
Identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuic Iy inscrierea acestora; urmireste si
supravegheaz activ nou-niscutii ale ciror 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;
Colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institufii pentru realizarea programelor ce se adreseazd unor grupuri-fintd (varstnici,
alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de comportament), in conformitate cu strategia
nationala;
Urmdreste identificarea perscanele de vérstd fertild; disemineaza informatii specifice de planificare familiald si
contraceptie;
Se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestich, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
Efectueazi activitili de educatie pentru sinfitate in vederea adoptirii unui stil de viatd sénditos.
Este membru al Consiliului Comunitar Consultativ la nivelul comunei Sacelu , asigurind:

- informarea cu privire la drepturile copilului si obligatiile parintilor/familiei extinse;

- identificarea copiilor/familiilor care au nevoie de sprijing

- analizarea cazurilor individuale;

- prezentarea de recomandiri de solutionarea a cazurilor individuale;

- medierea conflictelor intrafamiliale;

- activitdfi de strangere de fonduri in folosul copiilor si a familiilor aflate in prezentarea de recomandari adresate

primarului sau consiliului local pentru ameliorarea situagiei sociale caracieristice comunitdtii;

- prevenirea separdrii copilului de printi i sprijinirea familiei;

- congtientizarea parintilor asupra responsabilitatilor care le revin;

- promovarea valorilor familiei,
Participa la efectuarea anchetei sociale prin deplasarea la domiciliul solicitantului pentru incadrarea in grad de handicap
conform Legii 4482006, modificatd si completati;
Participa la efectuarea anchetei sociale prin deplasare la domiciliul solicitanului privind angajarea ca asistent personal
al persoanei cu handicap, ancheti prin care se recomandi aprobarea/respingerea cererii;
Efectucazd anchete sociale in vederea verificdrii indeplinirii conditiilor de acordare a alocatiilor pentru susfinerea
familiei pe sectoarele de activitate repartizate prin dispozitia primarului, precum si anchete sociale in vederea urmdririi
respectiirii/mentinerii conditiilor de acordare a dreptului dobdndit, cu respectarea prevederilor Legii nr. 277/2010 i
H.G.R. nr. 38/201 1, cu modificirile si completirile ulterioare
Participi la efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social in termen legal, conform
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
Participa la efectuarea periodica de noi anchete sociale in vederea verificarii respectdirii conditiilor care au stat la baza
acordirii ajutoarelor sociale;
Este membru al Comitetulu de sanatate 51 secuntate in munci de la nivelul Priméner Sacelu;
Indosariazi documentele create /repartizate conform nomenclatorului



Face propuneri de imbunfitifire si perfectionare a activititii compartimentului; Rezolva, in termen, toate lucririle
repartizate;

Rispunde de realitatea, legalitatea 5i veridicitatea datelor inscrise in actele §i documentele pe care le intocmegte.

Este la dispozitia conducitorului institutiei, prezentindu-se la solicitarea acestuia pentru rezolvarea problemelor ce
necesitd solutionare urgenta.

Tine evidenta si completeaza la zi documentele cu care lucreaza regisirele, fisele de planificare a vizitelor la domiciliu;
Art. 12. Atributiile postului asistentului personal

1 acordarea ingrijirilor igienice :

2. - asigurarea alimentagiei 51 hranirii;

3. - serveste masa respectind orele de masa, asigurind vesela si conditiile igienico sanitare:

4. - alimenlea/a direct sau sprijind bolnavul care arc nevoie de astfel de ajutor urmdrind educarea si formarea
deprinderilor de autonomie:

5.- asigurd igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbricaminte, lenjeriei dc pat: dupa caz
insofeste bolnavul la grupurile sanitare;

6.~ asiguri si rispunde de intretinerea curdfeniei si masurilor igienico sanitare in spagiul de locuit;

7. asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizind la timp semnele de boald sau acuti/are 5i misurile ce se
impun ( transport la spital, solicitare control medical e specialitate la domiciliu );

8. respectd si sprijink realizarea planurilor dc recuperare indicate de specialisti, kinetoterapie, ergoterapie.terapic
ocupafionald inijiati de centrele de recuperare;

9.- stimuleazi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stahilind relafii afective cu aceasta;

10.- participa la instruirile organizate de angajator;

| 1.- s& trateze cu respect, bund credinti si infelegere persoana cu handicap grav si s3

nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

12. - sa comunice Direcliei Generale de asistenta sociald si proteciia copilului, in termen de 48 de ore de la luarea la
cunostinga, orice modificare intervenitd in starea fizic, psihicd 5i sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de
naturd si modifice acordarea drepturilor previzute de lege:

Art. 13. Compartimentului Registrn Agricol Cadastru, Topografie si Fond Funciar

1. Atributii principale:

a.  punerea in executare a legilor si a altor acte normative,

b. intocmirea de referate in vederea emiterii unor hotariri de consiliu local sau dispozitii ale primarului cu privire

la problemele specifice ale compartimentului;

¢. consiliere, activitati de relatii cu publicul;

d. reprezentarea imtereselor autoritatii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu persoanele juridice, in limita

competentelor stabilite si in problemele specifice compartimentului;

e. realizarea de activitati prin care functionarii compartimentului participa la indeplinirea strategiei institutiei in

sensul informatizarii administratier publice locale;
2). Activitati desfasurate de angajatii cu atributii privind Registrul Agricol constau in:

a. culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinere la zi a registrelor si centralizarea datelor inscrise,

fumizarea de date directiei de statistica, politiei, judecatoriei sau altor instiwtii, daca este cazul;

b. eliberarea de atestate de producator, intocmirea proceselor verbale de constatare a existentei produselor;
eliberarea de diferite adeverinte cu privire la terenurile atribuite, cu privire la datele inserise in registrele
agricole sau cu privire la alte date existente in baza de date a compartimentului;
asigurd informarea populatiei in legiiturd cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;
intocmeste si tine la zi registrul Agricol in conformitate cu legislatia in vigoare:
organizeazd, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei,
furnizeaza date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;
furnizeazi date catre Biroul 1axe si impozite privind suprafetele impozabile de teren agricol;
elibereaza Certificatele de Nomenclaturd Stradala conform datelor din RENS;

3). Actwltau desfasurate de angajatii compartimentului privind activitatea de cadastru, fond funciar:
a. participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor, verificarea
situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor indreptatiti, clarificarea problemelor legate
de vechile amplasamente;
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intocmirea raspunsurilor la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale persoanelor
juridice (Judecatorie, Politic, Prefect, societati comerciale, etc.) privind problemele specifice
compartimentului;

efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care se adreseaza cu diferite
probleme de agricultura, cadastru si de fond funciar;

gestioneazd documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar, asigurand corespondenta
cu Comisia judetean de Fond funciar si OCPL;

pregdteste lucrdrile comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrumentarea dosarelor,
prin prezentarea unei sinteze a documentatiilor de pe ordinea de zi.

solicitd completarea cu documentele previzute de lege, a cererilor adresate Comisiei locale de Fond funciar,
intocmeste procesele-verbale de punere in posesie. previizute de Legile fondului funciar., cat si a tuturor
documentelor in procedura de eliberare a titlurilor de proprietate, ce intra in atributiile Comisiei locale de Fond
Funciar Sacelu;

gestioneazh baza de date cadastrald a fondului funciar al comunei Sacelu: planuri topografice, registre
cadastrale privind imobilele si detindtorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legii fondului
funciar nr. 18/199, cu modificarile si completdrile ulterioare:

gestioneazi Dispozitiile de Primar, emise in baza Legii nr. 10/2001 (r2) privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in pericada 6 martie 1945 - 22 decembric 1989, cu modifichrile si completirile
ultericare sau hotdririle judecitoresti,

actualizeazd baza de date cadastrald;

furnizeazi date privind regimul juridic al imobilelor chtre persoanele fizice/juridice interesate, instante
judecitoresti, institugii ale autoritiitii locale, celelalte compartimente din cadrul Primariei Sacelu;

participd la expertize judecitoresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare teren;

emite adeverinta, din care sd rezulte, potrivit evidentelor definute, ¢d terenul unui imobil nu face parte din
domeniul public al statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale”, conform prevederilor art. alin. (8), lit. b),
indice 2 din Legea cadastrului si a publicititii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificirile i
completdrile ulterioare;

verificd documentatia depusi conform Legii nr. 7/1996, privind semnarea proceselor-verbale de vecinitate -
anexa nr, 1.39 din Regulamentul privind continutul i modul de intoanire a documentafiilor cadastrale in
vederea inscrierii in cartea funciard, aprobat prin Ordinul nr. 700/2014 al Directorului general al Agentiei
Nationale de Cadastru i Publicitate Imobiliard:

asigura procedura legala prealabila vanzarii terenurilor din extravilanul localitatii Crasna, la solicitarea
proprictarilor de teren , in conditiile legii,

efectuarea de activitati in afara compartimentului{munca de teren ), ceea ce consta in efectuarea de controale
pe pasunea aflata inpropriatatea comunei Sacelu;

in vederea indeplinirii conditiilor de pasunat, efectuarea de verificari la gospodariile populatiei sau la
diferitelor societati comerciale detinatoare de terenuri agricole sau crescatoare de animale (din categoriile
bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albine), efectuarca de masuratori de terenuri cu ocazia punerii in
posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar, cu ocazia verificarii limitelor de hotar intre parcelele atribuite,
etc;

rispunde la cererile, petitiile i sesizirile repartizate, conform competenielor,

Atribugiile postului: Cadasiru, fond funciar

Tine evidenta tehnicd, economicd si juridica prin care se realizeazdl identificarea, inregistrarea, reprezentarea pe hirii si
planuri cadastrale a tuturor terenurilor precum si a celorlalte bunuri imobile de pe intreg teritoriul comunei Sicelu;
Urmireste identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detinitori legali de terenuri si de alte bunuri
imobile, in vederea asigurdrii opozabilititii drepturilor acestora fatd de tenti;

Urméreste mésurarea si reprezentarea terenurilor si a celorlalte bunuri imobile pe hargi si planuri cadastrale, precum si
stocarea datelor pe suporturi magnetice;

inregistreazﬂ litigiile de hotare in cazul neingelegerilor de proprietari 5i posesorii invecinati si, totodatd, propune masuri
pentru stingerea acestora;

Executd misuriitori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;

Organizeaza fondul de cartografiere i cadastru general;

Intocmeste hartile topografice i planurile cadastrale:

Intocmeste situafiile statistice privind terenurile;

Verificd lucrdrile tehnice de cadastru executate de persoane fizice autorizate;

Identifica in teren suprafetele solicitate in funtie de actele doveditoare;

Participa in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar si intocmeste Proces -Verbal constatator;

Raspunde de¢ intocmirea documentatilor pentru validarea dreptului de proprictate privata asupra terenurilor in comisia
Judeteana;
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Intocmeste centralizatoare cu dosarele intocmite pe fiecare lege in parte;

Raspunde de intocmirea documentatiilor prevazute de lege pentru emiterea titlurilor de proprietate si de inaintarea
acestora la OCPI Gorj, de corectitudinea si legalitatea datelor inscrise in acestea:

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise intr-un registru special si rispunde de inménarea acestora titularilor;
Rispunde de legalitatea documentatiilor intocmite pentru emiterea titlurilor de proprietate,

Verifica punerea pe plan a parcelelor de teren in vederea reconstituirii dreptului de proprictate;

intocmeste notele de prezentare si dosarele in vederea validarii suprafetelor de teren,

Intocmeste dosarele pentru despagubiri conform normelor ANRP.

Participa la efectuarea expertizelor de specialitate;

Participi la asamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate,atit pentru fiecare sat in parte, cit §i
pe total localitate;

Furnizeazd toate datele necesare compartimentului financiar, contabilitate, impozite si taxe pentru stabilirca corectd a
cbligatiilor fiscale ale contribuabililor;

Tine evidenta pe calculator a wituror autorilor sau dupd caz a mostenitorilor acestora cu suprafetele de teren agricol si
vegetatie forestierd solicitate, validate si primite in proprietate pand in prezent pe puncte,tarlale si sol, atit pentru fiecare
sal in parte cit si pe total localitate;

Raspunde, asiguri solutionarea in termen a corespondentei repartizata la compartiment;

Raspunde administrativ si disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce i revin;

Raspunde de arhivarea documentelor din domeniul siu de activitate;

Sa respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sdcelu;

54 péstreze secretul de serviciu;

S urmdreasci si 53 cunoascd permanent modificarile legislative care reglemenieazi domeniul propriu de activitate:
Riaspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite;

Raspunde pentru calitatea documentelor intocmite de disciplina in munci si folosirea eficienta a timpului de muncé;
Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le intoemeste, le plstreazi;

Si cunoasca si aplice §i s respecte legislatia din domeniul sdu de activitate;

Atributii primite si exercitate ca urmare a dispozitiilor Primarului comunei Sacelu

Raspunde de actualizarea anuali a evidentei fondului funciar din domeniul public sau privat al Comunei Sicelu.
Prezinta lunar CLFF Sacelu stadiul actualizat privind solutionarea cererilor depuse in temeiul legilor fondului funciar,
in acest sens va evidentia distinct, numarul cererilor care au fost validate de cawe CIFF, numarul hotararilor
judecatoresti care au fost pusc in aplicare, numarul titlurilor de proprictate eliberate, evidentiind si persoanele care fac
obiectul acestor cereri,

Solicita Presedintelui CLFF Sacelu, convocarea CLFF Sacelu ori de cate ori considera ca se impune prezentand
motivele solicitarii si propunerea de rezolvare.

Raspunde si gestioneaza de arhiva CLFF Sacelu.

Realizeaza corespondentd cu instangele (Judeciitorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea informatiilor
solicitate de acestea, in vederea solutiondrii litigiilor.

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

Participd la expertize tehnice ale instantelor judecitoresti atunci cind existd solicitare.

Realizeaza corcspondentd cu alte institugii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCPI;
Prefectura Judetului Gorj etc.) si cu organele de anchetd, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

Realizeaza corespondentd cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Drepiului de Proprietate Privatd asupra Terenurilor-
Gorj, cireia i se subordoneazi toate comisiile locale din judet, in ceca ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizrilor
s5i contestaliilor adresate acesteia,

Punerea in aplicare a hotiririlor instantelor, rimase definitive si irevocabile, in sensul emiterii, anulrii sau modificirii
titlurilor de proprietate.

Pune la dispozitia CLFF Sacelu cererile si celelalte documente insofitoare pentru a i analizate. Pune la dispozitia CLFF
Sacelu documentele de fond funciar gestionate la nivelul compartimentului.

Enm-cmeﬂe procese-verbale de punere in posesie.

Inainteazd Comisiei judetene contestatiile si referatele comisiei locale cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

Raspunde de wveridicitatea datelor inscrise in procesele verbale de identificare a suprafetelor solicitate, si de
comunicarea acestora catre pﬂﬂ'l‘lli.

Raspunde de rezolvarea, in condigiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si fond funciar



Atribuetii in domeninl Registra Agricol

Atributiile postului:

Completeaza si tine la zi registrele agricole, pe suport hartie si in format electronic:

inserie animalele terenurile, mijloacele de transport si constructiile in baza H.G. nr. 175/2007 si O.G. nr.28/2008;
Intocmeste centralizatorul privind registrele agricole si comunica datele centralizate catre Directia Generala de
Statistica Judeteana la termenele prevazute de actele normative in vigoare,

inserie in regitrul agricol capii de gospodari sau mostenitorii acestora, terenurile pentru care s-a reconstiruit dreptul de
proprietate in baza Legii fondului funciar pe baza de declaratie sub semnatura, pe categorii de folosinta si efectivele de
animale,

Efectueaza recensamantul animalelor, a culturilor agricole si a pasunilor de la gospodariile individuale cat si de la cele
Juridice;

Inscrie animalele la pasunatul de vara;

Intocmeste actele necesare atestarii unor situatii rezultate din registrul agricol (adeverinte, certificate, dovezi) solicitate
de cetateni,raspunzand de legalitatea acestora;

Intocmeste si tine evidenta certificatelor de producator conform legilor in vigoare;

Elibereaza adeverinte de spatiu pentru cartile de identitate;

intocmeste documentatia necesara pentru dezbaterea succesiunilor si adeverintelor de instrainare si adeverintelor de
proprietate;

Participa in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar in calitate de membru;

Rispunde administrativ si disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce ii revin;

Raspunde de arhivarea documentelor din domeniul sau de activitate;

53 respecte Regulamentul Intem al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacelu;

54 plstreze secretul de serviciu;

5S4 urmdreascd si sd cunocascd permanent modificdrile legislative care reglementeaza domeniul propriu de activitate;
Rispunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite;

Riaspunde pentru calitatea documentelor intoemite de disciplina in munci si folosirea eficientd a timpului de munca;
Rispunde conform legii pentru secretul §i securitatea documentelor pe care le intocmeste, le plisireazi; S cunoascll s3
aplice si sd respecte legislatia din domeniul s8u de activitate.

Art.14.Compartinmentul Adminisiraiiv, fmre‘ﬁ#eren Dameninlui Public si Privat, Situagii de Urgenpd, sofer microbuz
scolar I, muncitor calificat | (buldoexcavatorist):
Siruatii de Urgenta

Atributii:

I. prezinta propuneri, presedintelui Comitetului local pentru situatii de urgenta pentru dotarea compartimentului;

2. conduce activitati de interventie In caz de urgente publice, informeaza Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
al jud. Gorj despre producerea acestora si asigura transmiterea in termen de 10 zile la Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta Gorj a documentelor aferente interventiei;

3. participa sau solutiong¢aza sesizarile cetatenilor cu privire la nerespectarea prevederilor legale in domeniul
apararii impotriva incendiilor si protectiei civile de pe teritorivl sectorului de competenta;

4. desfasoara activitati de informare a cetatenilor asupra regulilor si masurilor de prevenire si comportare in cazul
situatiilor de urgenta;

5. supravegheaza respectarea masurilor de prevenire pe timpul desfasurarii activitatilor cu public numeros ce se
desfasoara in obiectivele pe care le conduc sau stabilite de primarul comunei (de natura religioasa, cultural-
sportiva sau distractiva, sarbatori traditionale, etc.);

6. wverifica aplicarca de catre cetateni a masurilor de protejare a locuintelor, adaposturilor pentru animale, surselor
de apa, alimentelor, furajelor in cazul producerii unor situatii de urgenta care implica contaminarea nucleara,
chimica sau biclogica a factorilor de mediu cu cel mai important element al acestuia omul;

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

8. asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase;

9. urmareste si stabileste indeplinirea actiunilor de prevenire si de pregatire a interventiei;

10. conduce, coordoneaza si controleaza realizarca masurilor de protectie civila la organele administratiei publice
locale, institutii publice si agentii economici din comuni;

11. avizeaza planurile de protectie civila la institutii publice si agenti economici;

12. avizeaza structura organizatorica a protectiei civile de la institutii publice si agenti economici;

13. asigura instiintarea si alarmarea in mod oportun a formatiunilor, salariatilor si populatiei despre pericolul

atacurilor aeriene si producerea unor dezastre;
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15. elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare;

16. conduce prin membrii comisiilor, pregatirea comisiilor, comandantilor, formatiunilor, salariatilor si populatiei,
tine lunar evidenta pregatirii acestora si raporteaza datele despre acestea si alte activitati Inspectoratului
Judetean pentru Situatii de Urgenta.

17. asigura colaborarea cu subunitati ale Ministerului de Imteme, Ministerului Apararii Mationale, politie,
pompieri, salvare, corpul gardienilor publici, jandarmi, si Crucea Rosic pentru realizarea masurilor de protectie
cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregalini do protectie civila in special, pe timpul
aplicatiilor, exercitiilor si alarmarii;

Atributiile postului sofer microbuz scolar:
- respectarea regulamentului intern;
- respectarea codului de conduitd a personalului contractual din autoritagile si institutiile publice;
- respectd normele specifice de proteciie si securitate a muncii;
= pespectarea programulul de lucru si al normelor de protectie si securitate a muncii;
= sd nu se prezinte la serviciu sub influena bauturilor alcoolice si nici s nu consume astfel de bauturi in timpul
serviciului;
= &3 nu absenteze fird motive temeinice si fard s3 anunte in prealabil conducerea unititii despre
aceasta;
- esie obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte
programul stabilit;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
- wva cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in traffic intern si
international de marfuri;
- se¢ preocupd permanent de imbundtitirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;
- pasireaza cerlificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de compartiment;
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, ete, care reduc
capacitatea de conducere;
- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef’
- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a
s¢ remedia defectiunile;
= la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de diagramele
tahograf’
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este
implicat;
- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct ierarhic superior
Soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile
prevazute in cartea tehnicl a acestuia;
- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

- Atributiile- muncitor calificat I (buldoexcavatorist)

. = 54 cunoasch $i 58 exploateze la parametrii normali utilajul din dotare: — 54 identifice terenurile, traseele unde
urmeazd s efectuere lucriri | stabilirea sarcinilor specifice, Pl o Toarcn dscurilor potentiale, identificarea carurilor
care necesitd ghidarea in timpul exploatarii, ete); — Pregiteste wiilajul pentru excavare fexploatare; — Efectucazi
lucrdri de excavare straturi. rigole sanjuri, inlocuiri poduri /podefe, decolmatare canale, nivelare si pregatire teren
pentru construclie i alle asemenca lucriri/atribulii date in sarcina sa de citre superiorii ierarhici; — Sa execute lucrari
de derfipezire a drumurilor , clilor de acces: — 5a execute lucrari de deblocare a drumurilor, clilor de acces in caz
producerii unor evenimenie rutiere. sau in urma unor fenomene meteo periculoase, caruri de forid majord;

2 54 identifice terenurile, raseele unde urmened s elfectuere lecriri ( stabilirea sarcinilor

3. specifice. identificarea riscurilor potentiale, idemificarea cazurilor care necesitd ghidarea in

4. timpul exploatarii, etc);

5 Preedteste ulilaiul pentre excavare /exploatare:



Efectueazd lucrdri de excavare straturi, rigole sanjuri, inlocuiri poduri /podele, decolmatare
canale, nivelare si pregatire teren pentru constructic si alie asemenca lucriri‘atribufii date in
sarcina sa de catre supenoni ierarhici;

9. U Saexecute luerdri de dezdpezire a drumurilor , clilor de acces:

10, Sa execute luerfiri de deblocare a drumurilor, cailor de acces in caz producerii unor evenimente
11. rutiere, sau in urma unor fenomene meteo periculoase, caruri de forfd majord;

12. S execute lueriri de intrefinere si reparatii a echipamentelor, picselor si subansamblelor gi
13, mijloacelor de transpon conform normativelor, precum gi orice alte lucrdni stabilite prin planul
14, de activitate al formagiei pe care o deserveste:

15. Exploateazs la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in
16, consumurile specifice de carburanti si lubrefian(i;

I17. 0 Asigurd refacerea sau imbunitifirea capacitdfii de funcionare la parametrii corespunzitori a
IR, tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijlogcelor de transport care sunt in

19, atclicrul mecanic pentru revizie sau reparagic:

20. ' Participa alituri de ceilalti salariafi la actiunile organizate pentru inldturarea incidentelor gi
21. avariilor precum i la actiunile de apirare impotriva fenomenclor hidrometcorologice

22, periculoase;

23. T Asigurd menjinerea capacitifii de funciionare la parametrii corespunsditori a mijlocului de

24. transpon sau utilajului pe care il are in primire;

25, Saevile lasarea sl supraveghere in timpul programului de lucru a maginilor §i instalagiilor in
26. funciiune;

27. [ Shasigure §i sh pastreze curdienia 5i ordinea la locul de munch in cadrul atelicrului;

28. | Séenceute intrefinerea zilnicd a utilajului, exploatarea si se facd in conditii corespunzitoare
29. pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de funclionare:

3n. S4 foloseascd utilajul la capacitate maximi, sa reduch consumul de carburanii i 54 se preocupe
31, de reduceres timpilor de imobilizare in reparatii;

32, 0 Nu paraseste locul de munch decdt in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefilor ierarhici:
33, Sd comunice imediat sefului ierarhic si‘sau lecritorilor desemnati orice situatic de munca

34, despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea §i sindtatea

35, luerftorilor percum §i orice deficient a sistemelor de protectic:

36. 7 Muvaexploata wiilajul, in stare de oboseala sau sub infuenia alcoolului. drogurilor,

37, medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

38, Executd lucrin in conditii de calitate ;

39, 7 54 exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de 5.5.M. g de
40. circulatie pe drumurile publice precum s a celor privind folosirca cchipamentului de protectic
41. i de lueru si de S.10.;

42, O Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitale necesare exercitarii
43, atributiilor postului.

44, Are constiinta dezvoltarii profesionale permanenie,

45. RESPONSABILITATL.

46. Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului:

47, [ Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deteriorese;

48, Asigura alimentarca ritmica a masinii cu combustibil;

49. U Instiinteaza imediat seful serviciului de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
50. conduce;

51, U Se ocupa de revizia tehnica periodica;

52. | Refura plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punet de vedese wehnic:

33 I5i insuseste si respecta normele de protectic a muncii si masurile de aplicare a acestora:

54, SARCINI:

55. | Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara sa fie sub influenta bauturilor
aleoolice)

56, U Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat

57. -la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare repectiv

58. intrare

59. -sa predea foaia de parcurs in momeniul completarii integrale

6. Asigura buna functionare si intretinere a auovehicului respectand toate indicatiile si

6l. instructiunile wehnice:

62. U Panticipa efectiv pe durata programului de lueru la reparatiile ce se efectueara in atelier la

63, autovehiculul pe care il are in primire;

64, Intretine si foloseste in scopuri utile societatii inventarul de scule si materiale pe care il are in
65, primirg;

66. [ Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la traseu;

67. | Respecta prevederile legale privind poluare medivlui inconjurator:

68, O Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului far in car de avarie este obligat sa

69, inlature cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerca Primariei;

T0. | Sa-si desfasoare activitatea in asa fel. incal sa nu expuna pericol de accidentare sau imbolnavire
71, profesionalanormativelor, precum $i orice alte lucrdri stabilite prin planel de activitate al formatici pe care o

deserveste; — Exploateari la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respect incadrarea in consumurile



corespunzitori a tuluror echipamentelor §i subansamblelor utilajelor §i mijloacelor de transport care sunt in atelierul
mecanic pentru revizie sau reparatic; — Panicipd alfturi de ceilalli salariagi la acfiunile organizate pentru inliurarea
incidentelor i avariilor precum si la actiunile de apdrare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase; -
necesare exercitarii awributiilor postului. — Arc constiima dezvolurii profesionale permanente. competenta si in
limitele respectarii temeiului legal. RESPONSABILITATE: Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le
deterioreze; — Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil; — Instiintewra imediat seful serviciului de
defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il conduce; — Se ocupa de revizia tehnica periodica; = Refuza
plecarea in cursa, cand masing nu corespunde din punct de vedere tehnic; — Isi insuseste si respecta normele de
protectie a muncii si masurile de aplicare a acestor

72, SARCINI: = Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara sa fie sub influenta bauturilor alcoolice)
— Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat : -la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs
ora exacta de plecare repectiv intrare -sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale — Asigura buna
functionare si intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile si instructiunile tehnice; — Participa efectiv pe
durata programului de lucru la reparatiile oc se cfectueara in atelier la avtovehiculul pe care il are in primire; —
Intretine si foloseste in scopuri wtile societatii inventarul de scule si materiale pe care il are in primire; — Plecarea in
cursa se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la traseu; — Respecta prevederile legale privind poluare
mediului inconjurator; — Previne si combate caurele ce duc la poluarea mediului jar in caz de avarie este obligat sa
inlature cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea Primariel; — Sa-si desfasoare activitatea in asa fel,
incat sa nu expuna pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala

Arhiva

|. initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei, solicitand sefilor de
birow/'compartiment propuneri in acest sens. Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale sau directiile judetene
ale acestora, pentru a avea garantia calitatii lucrarilor;

2. asigura legatura cu Directia Judeteana Gorj a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii nomenclatorului
dosarelor;

3. urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentru constituirea
corecta a arhivei curente;

4, supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei arhivistice, modul cum sunt
inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

5. werificarea si preluarea anuala a documentelor create la servicii, conform unei programari prealabile, pe baza
de inventare si proces-verbal;

6. asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza Registrului de
evidenta curenta;

7. efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate in
depozite, indiferent de provenienta lor;

8. responsabilul cu arhiva este si secretarul comisiei de selectionare. In aceasta calitate sesizeaza presedintele
pentru convocarea comisiei in vederea selectionarii documentelor. Intocmeste formele prevazute de lege pentr
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale sau, dupa caz, directiile judetene ale Arhivelor Nationale,
Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hiniei, depundnd acestora si o
copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective;

9, cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si cenificatelor solicitate de persoane
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

10. intocmeste (pe versoul cererii) referatul care trebuie sa cuprinda: denumirea fondului cercetat, compartimentul,
numarul dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile, daca este cazul. Referatul se
dateaza si se semneaza de catre arhivarul sau responsabilul cu arhiva;

11. la solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnatura, consemnata in
Registrul de depozit, Pe polita, in locul documentelor, pune fisa de control, pina la restituirea unitatilor
arhivistice imprumutate, cind verifica integritatea documentelor si apoi le reintegreaza la fond:

12. pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentar-istorica) si inventarele acestora si depunerea lor
la Arhivele Nationale saw, dupa caz, la directiile judetenc ale Ashivelor Nationale, conform prevederilor
articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, modificata si completata;

13. organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in prealabil, conform
prevederilor legislatiei arhivistice. imocmeste ghidul topografic al depozitului sau depozitelor;

14. arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza zilnic
depozitul, biroul si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiei;

15. punerca la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a wiuror datelor, informatiilor si documentelor solicitate
privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

indeplineste si alte sarcini repartizate in conformitate cu prevederile legale,



CAPITOLUL 1V,
Evidenta, pastrarea si utilizarea stampilelor in cadrul institutiei

Art. 15. 1). Stampilele rotunde cu denumirea in clar a instituiiei se folosesc de catre personalul din cadrul
Compartimentului Relatii publice, care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora.
), Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe documente numai de catre personalul
care are in atributii dreptul de folosire a acestora, conform procedurii circuitului documentelor.

CAPITOLUL V.
Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispoziti finale.

Art. 16. Personalul din cadrul structurilor aparatului de specialitare 2! primarului comunei Sacelu realizeaza
urmatoarele atributii comune:

[E*]

Laa

s S e

vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei,
sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor. in acest sens
personalul asigura securitatea materialelor cu continut confidential si dupa caz, secret si raspunde de scurgerea
informatiilor si a documentelor din compartimentele respective:

au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotariilor,
luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

rispund de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu si a retelei telefonice inteme;

se informeazd cu privire la modifichrile/completarile actelor normative incidente Tn activitatea structurii in care
isi desfisoard activitatea, precum si a oriciror aparitii normative specifice activitatii acesteia;

au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a comparntimentelor din care fac parte, care
decurg din actele normative in vigoare, nou aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea
Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a atributiilor institutied, la imbunatatirea activitatii acesteia,
atat in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia;

claseazd si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de compartiment;
respectii normele de conduitd profesionala;

raspund de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

rispund de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozijiilor legale;
semnalcazd conducerii entitatii orice problemd deosebitd legma de activilalea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac? acestea nu vizeazd direct domeniul
in care are responsabilitdfi 5i atributii;

. eolaboreazi si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primédriei, raispunzind cu promtitudine la solicitirile

acestora,

. intocmesc, actualizeazd si asigurld implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupd caz) in cadrul

13.

14.

15;
16.

17.
18.
19.
20.

compartimentului;

intocmese Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intemn
Managerial, in cadrul compartimentului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotrdri, cand este cazul;

rispund pentru documentele intocmite;

completeazd dosarul achizitiei publice la solicitarea consilierului achizitii publice, cu documentele previzute
de legislatia in vigoare;

desfiisoard activithli in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat:

utilizeazd cu responsabilitate i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare;
efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu cate colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de cétre superiorii ierarhici sau de catre primar, care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;

. reprezintd si angajeazi structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i 5-a

23,

25.
26.

27,

incredintat de citre conducerea entitiii;

22, emite puncte de vedere la solicitarea organelor de presa, cu privire la solicitarile acestora numai prin
imermediul Primarului comunei Sacelu, sau a persoanei imputemnicite in relatia cu presa prin dispozitia
primarului.
participa la audientele organizate de primarul, viceprimarul, secretarul general si consilieri locali, pe probleme
in legatura cu activitatea desfasurata, la solicitarea acestora.

. realizeaza atributiile delegate in conformitate cu fisa postului si cu dispozitiile primarului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta;
respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situstiillor de urgenta, apararea impotriva
incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor;

asigura protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
Amtann



28,
29,

30.

3l.

32.

33.

34,
i5.

respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
au obligatia cunoasterii 5i respectirii Regulamentului de organizare si functionare (ROF) $i a Regulamentului
de ordine interioard (ROT)

Respectd programul de lucru si disciplina muncii la locul de munci;

respecta programul de lucru si orice intarziere va fi anuntata in prealabil , iar in cazul concediilor medicale
personalul institutiei este obligat sa anunte institutia despre aceasta situatic in prima zi de lucru de la
intervenirea situatici de incapacitate.

Este interzisa inregistrarea audio/video efectuata de catre personalul institutiei in interiorul Primariei, fara
acordul Primarului si al personalului vizat.

Obligatia personalului de a anunta in scris, primarul, in legatura cu orice amenintare, ultraj, loviri, etc,
exercitate impotriva personalului.

Este interzisa stationarea persoanelor ce nu au probleme de rezolvat, peste timpul alocat rezolvarii acestora,
Faptele de incalcare a prezentului regulament,constituie abatere disciplinara , si vor fi sanctionate disciplinar
conform prevederilor conform OUG 57/2019 privind Codul administrativ si Legii nr. 53/2003 Codul Muncii,
eu modificarile si completarile ulterioare,

Art. 17. Atributiile personalului institutici vor fi evidentiate in fisa posturilor. Neindeplinirea integrala si in
termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform OUG 57/2019 privind Codul administrativ si Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ultericare.

Art. 18. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sacelu prezinta anual si ori de cite
ori este necesar rapoarte de activitate,

Art. 19. Prezentul R.O.F. se va actualiza ori de cite ori intervin modificari. Obligativitatea actualizarii revine
fiecarui compartiment in parte, care va aduce la cunostinta compartimentului Resurse Umane, modificarile intervenite.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CHERCIUSTEFAN/ SECRETAR GENERAL UAT COMUNA SACELU,
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si pastrarea documentelor cu regim special;

d. urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul Primariei comunei 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 normele necesare pentru respectarea Legii
contabilitatii;

f.  imocmeste proiectul bugetului local al comunei Sacelu si proicctele de rectificare ale acestuia;

g imtocmeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Sacelu,

h. imocmeste darile de seama contabile trimestiale si anuale si le depune la Directia generala a finantelor
publice,

i.  intocmeste balantele de verificare lunare;

J.  asigura gestionarea judicioasa si eficienia a fondurilor publice;

. organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea de evidenta si incasare a impozitelor si

taxelor si raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a debitelor primate de la alte unitati si a

caror incasare se face prin Serviciul impozite si taxe;

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

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

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

p. asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor, integritatea, pastrarea
si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor materiale de orice
fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a incasarilor si platilor, in lei si in
valuta de orice natura;

g. asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidenmiei patrimoniului comunie Sacelu si prezentarea
oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

r. claboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotarari cu
continut economico-financiar;

s. asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadrul Primariei
comunei Sacelu;

t. urmareste executia bugetara pentru toate activitatile finantate prin bugetul local, precum si pentru
activitatile finantate din surse extrabugetare;

u. analizeaza si solutioneaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local,

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

w. in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri din
bugetul de swat (pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune avizarii, Directiei generale a
finantelor publice si controlului financiar de stat;

X. asigura onorarea la timp si corecta a obligatiunilor financiare ale institutiei, catre terti si acestora catre

institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile effectuate de personalul propriu in interes de

serviciu in tara si strainatate;

z. asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, obiectelor de
inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopul
pastrarii integritatii patrimoniulul unitatii;

aa. organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului propriu al
consiliului local al comunei Sacelu si altor activitati organizate in cadrul Primariei comunie Sacelu si
altor activitati organizate si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal intocmite de
compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

bb. wverifica statele de plata imtocmite de compartimentul de autoritate tutelara, protectie socialaa
ajutoarelor sociale ce se acorda categoriilor de personae prevazute de Legea nr. 416/2001, privind
venitul minim garantat intocmite de asistentul social;

cc. intocmeste statele de plata pentru asistentii persoanclor cu handicap grav ingrijindu-se de asigurarea
fondurilor necesare;

dd. intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primariei. asigura aplicarea retinerilor potrivit
obligatiilor de plata ce revin personalului Primariei comunei Sacelu;

ee. asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerca documentelor justificative, in
vederea wverificarii si inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop incaseza sumele datorate
bugetului local provenite din chirdi, taxe de concesionari, taxe de participare la licitatie, etc. si le depune
zilnic la Trezorerie;

ff. asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

=



gg. organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimonial public si privat al
comunei Sacelu, efectucaza valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupa caz;

hh. face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau

transmiterea bunurilor intoemind documentele necesare;

ii. imocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de atributiile
compartimentului si le inainteaza organelor abilitate pentru centralizare;

i, 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 incadrarea incadrarea achizitillor publice in bugetul si cheituieli corespunzator capitolului
respectiv;

1. urmareste si verifica ca toate chellielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit de
angajatorul solicitant, cu viza de control financiar preventiv si realitatea serviciului efectuat;

mm. intocmeste ordine de plata pentru toate facturile instiwtiei;

nn. intocmeste cererile de admitere si finantare pentru obiectivele de investitii:

00, vizeaza din punct de vedere contabil toate cobntractele incheiate de Primaria comunei Sacelu;

pp. asigura si raspunde de respectarca legalitatii privind intoemirea si valorificarea tuturor documentelor

financiar-comtabile prezentate spre aprobarea ordonatorului principal de credite;

asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna

functionare a unitatiilor din domeniul invatamantului sanatatii,asistentei sociale ete,

rr.  organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventive stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventive,

ss. aplica indexari, majorari si orice modificari privind salarizarea personalului conform legislatiei in
vigoare,

. inteemeste statele de plata pentru salariatii institutiei; uw. Intocmeste declaratiile privind virarea CAS-
ului,fond sanatate, somaj:

uu. verifica sporurile de vechime ale peronalului angajat in vod cou fntocmin statului de plata;

vv. tine evidenta cererilor de concedii de odihna ,medicale.de swdiifara plata de maternitate,fiselor de
pontaj,absente nemotivate , in vederea calcularii drepturilor banesti ;

ww_este inlocuita in perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu fiind in concediu de
odihna,boala,maternitate, de doamna DIACONESCL DANIELA angajat la compartimentul finaciar
contabil taxe si impozite in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sacelu;

- Raspunde pentru neindeplinirea in termen a sarcinilor de serviciu disciplinar, material sau penal -

dupd caz,

- Este la dispozitia conducatorului institutiei prezentandu-se la solicitarea acestuia pentru rezolvarea

problemelor ce necesita solutionare urgenta,

- Analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza seful biroului asupra

problemelor, propunand masurile ce se impun;

- indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu;

- Inlocuieste casierul si inspectorul fiscal pe perioada concediilor, preluand si atributiile acestora;

- Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste

doprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

- Respecta regulamentul de organizare si functionare a primariei,

- Exercita viza de CFP asupra cheltuielilor.

- Executhd si alte sarcini compatibile cu pregitirea profesionald, instruirea primiti si obiectivele

primdriei, primite de la primar.

- Sa se ocupe de finalizarea lucrarilor de inventar a bunurilor proprietatea a UAT.Comuna

Sacelu,aducand la cunostiinta ordonatorului de credite si Consiliului Local Liar cazul cand sunt propuneri de

casare a bunurilor din partea comisiei de inventariere ,sa participe la intocmirea actelor legale in vederea

obtinori acordului din partea Consiliului Local de casare;

= Sa intocmeasca conturile de incheiere a executiei bugetare

- Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite;

] Raspunde de intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de buna executie dupa verificarea

existentei procesului -verbal de receptie finala privind executarea lucrarii;

- Raspunde de transmiterea datelor in registrul unic;

- Pune la dispozitia primarului si secretarului, Consililuluilocal Sacelu, CLFF Sacelu, Comisiilor

constituite la nivelul comunei Sacelu ,la solicitarea acestora documente si informatii gestionate la nivelul

compartimentului, insotite de referate de specialitate.

- Reprezinta la solicitarea Primarului comunei Saceluinstitutia publica in dosarele aflate pe rolul

instantelor de judecata.al caror obiect corespunde cu atributiile postului,ocazie cu care se va face toate

qq



- Prezentele atributii nu sunt limitate,putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
institutiei -Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar.

- Dispozitia nr.94/24.04.2017 privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv
propriula nivelul Primariei comunei Sacelu.

Consilierul Asistent- taxe si impozite locale are urmatoarele atribuiii:

1. Intocmeste, conduce si gestioneazi matricola ori tablourile de impunere pentru toate categoriile de
impozite si taxe locale de la populatie si opereazi periodic toate modificirile apdrute;

2. Constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe datorate de citre persoanele fizice si juridice
din localitate;

3. intocmeste situatii anuale cu privire la rezultatul impunerilor la toate categoriile de impozitare pe care
le depune comtabilului primériei Sacelu.

4.Face propuneri si le prezintd contabilului Primdriei Saceluin legiturd cu acordarea de
amanari.esalondri, reduceri scutiri sau restituiri de impozite $i taxe, cu respectarea prevederilor
legale:

5.Gestioneazd toate documentele constatatoare ale fiecirui contribuabil persoand fizicd sau juridic
constituind pentru fiecare dintre acestia un dosar fiscal unic de care rispunde pand in faza de
arhivare si in care vor i atasate toate datele de referingd, rezultatul verificdrilor, sanctiunile aplicate,
toate modificirile referiioare la contribuabil,

6. Asipurd in mod operativ imocmirea la termen a situatilor statistice si informérilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor datorate conform legii,de persoane fizice si
Jjuridice

7. Realizeazli urmdrirea, incasarea la timp si varsarea la bugetul local a veniturilor fiscale provenite de la
populatic si persoane juridice, aplici majordrile de intirziere §i efectueazi dacd este cazul,
executarea silith a contribuabililor pentru neachitarea impozitelor i taxelor locale;

8. Identificd debitorii insolvabili si dispiruti, intocmeste documentatiile necesare §i le prezintd spre
avizare contabilului .in vederea aprobirii lor;

O, Urmireste permanenta  concordantd  dintre  evidenta centralizatd si evidenta nominald a
contribuabililor pontru debitele datorate bugetului local;

10. Intocmeste si rispunde de corecta intocmire a listelor de plusuri si rimasite i a situatiei deductive a
noldurilor la sfarsitul fiecArui an fiscal;

11. Efectueazi impreund cu contabilul inventarierea masei impozabile. potrivit legilor in vigoare;

12, Identificd pe raza comunei persoanele care exercitd diverse activitdli producdtoare de venit sau
posedd bunuri supuse impozitirii nedeclarate $i sesizeazd contabilul Primdriei Sacelu, in vederea
stabilirii Impozitelor, taxelor si sancliunilor contravenfionale:

13. Transmite la plititori sarcinile fiscale cu caracter permanent sau incidental, a termenelor de platé
legald, a majordrilor acestora sau a unor contribulii legal stabilite asupra unor categorii de impozite,
folosind instiintdrilor de platd sau alte forme legale de informare fiscald;

14. Confruntd sumele din chitantierele folosite cu sumele din borderoul desfisurtor ¢e rimdine la
actele de casa.

15. Confruntd zilnic, incasirile realizate in ziua precedemtd pe baza cametului chitangier 51 a
bordercurilor desfasuritoare.

16. Tine gestiunea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor la nivelul primériei;

17. Executd redactarea documentatiei aferente lucrdrilor pe caleulator si rispunde de calitatea
programelor punct de vedere a functiondrii acestora, al performantelor si al incadrdrilor in normele
de exploatare,

18. Asigurd securitatea informagiilor in timpul prelucrarii si integritatea suportilor de informatii in
cursul prelucririi;

19. Inserie in extrasul de rol toate obligatiile fiscale ale contribuabililor din comuna,in baza listelor de
rimdsite si suprasolvirii,debitele provizorii si definitive pe perioada curentd si incasfrile in
numerar, pe baza chitanfelor emise;

20. Confirmd pe titluri executorii transmise de operatorul de rol pentru comuna respectiva (p.v.
amenzi,hotdrdn judecitoresti,ete.) ¢d debitorii au domiciliul in comund,menfiondnd numdrul de rol
din evidente;

. Inmineazi sub semniturd toate instiintdrile de platd si procesele verbale de impunere cind este
cazul;
22, Procedeazd la incasarea in numerar a sumelor datorate de cdtre debitori, in ordinea vechimii
lor findnd cont de termenele de platd, urmind a se preintimpina prescrierea acestora;
23, Calculeazi si incaseazd majordrile de intdrziere pentri pl=ta cu termen depdsit;
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. Réspunde de incasarea §i gestionarea sumelor incasate, cit si de depunerea acestora in

termen.conform prevederilor legale;

. Lunar verifici daci si-a trecut in extrasul de rol toate debitele aparute si operarea sumelor si

depunerilor;

intocmeste dosare pentru insolvabilitate la contribuabili si le supune aprobdrii primarului comunei
gi consiliului local;

Intocmeste situatia centralizatoare a incasdrilor lunare si raporteazi lunar incasirile din amenzi;

in zilele de 15 si 30 ale fiecdrei luni confruntd sumele din chitantierele folosite cu sumele din
borderoul desfisuritor ce riméane la actele de casé:

Participa la extragerea listelor de ramdsite 5i de suprasolviri;

Asigurd in primdrie incasarea debitelor de la contribuabili;

Intocmeste toate formularele necesare intocminii dosarelor de executare silitd;

Ridica de la banch numeralul necesar efectudrii platilor pe seama bugetului si altor sume stabilite
prin dispozitii legale;

Efectueazi plata salariului pentru angajatii primariei Sacelu.plata ajutoarelor sociale.indemnizatiilor
sau altor plati;

Sesizeaza seful ierarhic superior despre orice incercare de evaziune fiscald pe raza comunei;
Indosariazi si asigurd arhivarea lucririlor aferente sarcinilor de serviciu:

inmédnarea, sub semndturd, contribuabililor a instiingarilor de platd si predarea la contabilitate a
dovezilor de inmanare a acestora;

Emiterea de chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate;

Inscrierea zilnicA a sumelor incasate, in borderouri, desfasurate pe surse si respectiv pe
subdiviziunile clasificatici bugetare (capitole si subcapitole) si predarea borderourilor respective
contabilului, la data depunerii sumelor incasate;

Verificarea anuald a cetitenilor inserisi in evidenta speciald privind cazurile de insolvabilitate,
intocmeste  documentatiile previzute de lege pentru contribuabilii insolvabili, prezentind
documentatia spre aprobare ordonatorului de credite;

Identificarea in raza sa de activitate a persoanelor care exercitd diferite activityi producitoare de
venit, precum si constructiile realizate, sesizind organele competente, in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor locale;

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

Ridicarea de la Trezorerie a numeralului necesar si efectuarea plifilor pe seama bugetului si a
mijloacelor extrabugetare;

Conducerea "registrului de casd ”, in care inregistreazd atit incasirile cdt si platile in numerar,
detagind fila a doua din registru de cas pe care o predi. in aceeasi zi, contabilului, sub semnaturg,
impreund cu documentele justificative care au stat la baza inregistririlor, iar originalul riméne in
registru de casi:

. Informeaza comtabilul privind incasarile realizate in ziua precedenti pe baza cametului chitantier 5i

a borderourilor desfasuritoare,

Ingtiinjeaza in seris seful ierarhic despre problemele intimpinate:

Intocmeste CEC - ul pentru ridicarea de numerar;

Incaseazh pe baz de chitanti orice sumd care privesie unitatea;

Numeroteazl, snuruieste, sigileazi si parafeazi registrul de casa;

Primeste de la contabil documentele de efectuare a diferitelor plati, le verificd dacd sunt semnate si
avizate de toate persoanele autorizate dupi care executd plitile previzute in documente, aplicind pe
fiecare document stampila achitat;

Plata se face respectand destinatia pentru care au fost ridicate sumele, numai pentru persoanele
indicate in documente, pe baza actului de identitate, sau citre alte persoane pe bazi de procurd
(imputernicire sau delegaiie) Procura trebuie sa fic vizatd do seful jerarhic al angajatului si sa aiba
aplicatd viza de control financiar preventiv,

Va avea permanent in atentie siguranta casei de bani si a casieriei. iar la terminarea programului,
acestea vor fi incuiate si sigilate;

2. Efectueazi platile in numerar la dispozitia primarului si cu avizul primarului;
53.

Ridicd extrasele de cont de la Trezorerie sau unitditile bancare in baza specimenelor de semniituri
existente;

Asigurd aplicarea miisurilor privind integritatea si securitatea numeralului existent in casierie;
Verificarea, urmarirea si aplicarea tuturor formelor de executare silita pentru persoanele care au
creante la administratia publica locala (persoane fizice si juridice), luand masuri pentru recuperarea
legala de la datornici si preantampinarea privind prescrierea dreptului la incasare,

Atributii privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu, la nivelul
Primariei comunei Sacelu,

Arimien amaninean Hahidasan Miedanantarean of mlats abualoedalilae



Art. 7. Compartimentului achizifii publice si fonduri europene .
Atributii:

Aplica principiile care stau la baza contractului de achzitie publici respectiv nediscriminarea tratamentul egal,
recunoasterea reciproca, trasparenta, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor asumarea raspunderii;
Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica precum Ilicitatie
deschisa, licitatic restransa, negocierea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare,
negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificata;
Propune procedurile prin care se achizitioneaza:
Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;
Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor speciale de transparenta
aplicabile achizitiei publice de publicitate, a celor de comunicare si de transmitere a datelor, de evitare a
conflictului de interese;
Urmereste parcurgerea integrala a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire prevazute de lege;
Werifica situatia candidatilor sau ofertantilor:

- capacitatea de exercitare a activititii profesionale;

= situatia economico - profesionala:

- capacitatea tehnico- profesionala.
Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie publica;
Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;
Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publice;
Acorda asistenta intema si externa 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 noiembrie a fiecarui an. Dupa intocmire, avizare a acestuia de catre seful
ierarhic, aprobarea lui in Clonsiliul Local. PAAP va fi postat conform legislatiei in vigoare - in SEAP,;
intocmeste dosarul fiecarei achizitii publice:
Transmite contractul de achtizitie setmnat, impreuna cu anexele accsiuia caire compartimentele de specialitate;
intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare.) exclusiv documentatia tehnica pe baza
referatelor de necesitate primite de la compartimente din cadrul primariei;
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 functie de valoarea estimata aprobata prin referatele de necesitate si
aportunitate;
primirea si analizarea referatelor de necetsitate aprobate;
primirea caietelor de sarcini/temelor de proiectare intocmite de serviciile/birourile sau compartimentele care
solicita achizitia prublica;
De asemenea, are si urmatoarele atributii specifice:
verifica 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 selectie a
ofertantilor (tebuie sa existe toate semnaturile si rublicile completate);
stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite criteriul si factorii de evaluare
utilizati in cadrul criteriului de atribuire atunci cand acesta este . oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economicll,
intocmeste nota justficativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei in care evidentiaza pe baza
informutiilor din Referatul de Mecesitate modul de stabilire a valorii estimate;
Este responsabil pentru elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor, de atribuire. Documentatiile de atribuire cuprind informaliile legate de obtiectul contractului
de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupd caz,
documentatia descriptiva,
Arhiveaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de Achizitii,
De asemenea, este responsabil pentru:

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile
publice;
transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a documentatiei de atribuire;
transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a invitatiei/anuntului de participare |,



ransmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Jurnalul Oficial al Uniuni Europene, daca este
cazul;
transmiferea in termen, catre organele competente, a informaliilor solicitate in baza unor prevederi legale; .
primirea si solutionarea, in scris, in termenul prevazut de legislatia specifica, a solicitarilor de clarificare la
documentia de atribuire sosite din partea potentialilor ofertanti; - publicarea in SEAP a invitatiile/anunturile de
participare;
publicarea in SEAP a solicitarilor de clarificari primite de la operatorii economici si a raspunsului la acestea,
fara a dezvalui identitatea solicitantilor;

Reprezentantul Compantimentului Achizitii Publice se va pronunta asupra:
situaliilor in care ofertantii indeplinesc cerinlele minime stabilite in caietul de sarcini sau in documentatia
descriptiva, - situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerinlele minime stabilite in caietul de sarcini sau in
documentatia descriptiva,
situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea tehnica depusa,
decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare, incadrarea ofertelor ca fiind inacceptabile si/sau
neconforme, . decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare asupra motivelor care stau la baza incadrii
ofertelor respective ca fiind inacceptabile si‘sau neconforme,
decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind admisibile,
redactarea si transmiterca adreselor prin care se solicita clarificari ofertatntilor,
redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicarile de rezultat ofertantilor,
redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertamii sunt (=000 o 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 la contestatiile depuse de catre ofertanti,
intocmirea si inaintarea catre CNSC a dosarului achizitiei. in wermenul si in conformitate cu prevederile legale,
transmite din dosarul achiztiei publice, documentatia necesara(caiet de sarcini, propunere tehnica, propunere
financiara si orice alte documente mentionate ca fiind anexe la contract) catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului Juridic in vederea finalizarii procedurilor, prin incheierea contractelor,
asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale,
transmiterea notificarilor privind incheierea contractelor de achizitie publica catre SEAP,
preluarea de la compartirnentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala daca este carul si
finala,
intocmirea documentelor pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau finale primite de la
structurile cu atributii in urmarirea executarii contractelor,
participa la elaborarea, in baza notelor justijicative primite de la structurile care au atributii in urmarirea
executarii contractului.actelor aditionale la contractele de achizitic publica si le inainteaza spre semnare
partilor cotntractate,
ia masuri, din propria initiativa sau la sesizarea oricarui factor interesat pentru desfasurarea in bune conditii a
procedurilor de achizitii publice;
intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefului terarhic,
duce la indeplinire sarcinile sau atributiile incredintate de seful ierarhic,
preluarea corespondenlei interne si externe repartizate ce vizeaza domeniul de activitate,
asigura corespondenta cu Unitatea Cetntrala de Verificare a Achizitiilor Publice din structura Ministerului
Finantelor Publice, pentru contractele a caror valori de estimare, in lei, fara T.V.A. depasesc plafoanele
stabilite de legislatia in domeniul achiziliilor publice,
asigura corespondenla, in cazul contestatiilor, cu Consiliul Nalional de Solulionare a Contestaliilor;
intocmeste raportarile pentru Autoritutea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achiziliilor
Publice; - contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri curopene,
intocmeste nota interna pana la 15 octombrie a fiecarui an catre toate compartimentele in vederea obtinerii de
la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la timp programul anual al achizitiilor
publice,
raspunde in scris la toate actele in termenul prevazul de regulamentul de ordine interioara si de seful ierarhic
superior,
introduce la zi si este responsabil pentru corectitudinea datelor introduse in softul de achizitii al Primariei
Comunei Sacelu,

RESPONSABILITATIL:
Raspunde de pastrarea sercretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informattiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciug

Raspunde de desfasurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare si de urmarirea contractelor de
achizilii publice;
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Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectituding si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu,se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutici si de raportarea asupra modului
de realizare a aceslora;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei de post si a sarcinilor ce le
primeste de la seful ierarhic direct, a programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si
de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si masurilor
prevazute in documentele intocmite;

Raspunde de postarea in SEAP a Programului Anual de Achizitii Publice conform legislatiei in vigoare; -
Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

Raspunde de introducerea datelor si corectitudinea acestora in softul de achizitii;

Respecta si implementeaza procedurile operationale instituite in cadrul Primariei Comunie Sacelu

detine baza legislatiei in domeniul achizitiilor publice, concesionarii de lucrari publice si servicii publice;
unoaste si respecta legislatia in domeniul achizitiilor publice, concesionarii 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 finalizarii programului anual al achizitiilor publice;
elaborarea si finalizeaza Programul anual al achizitiilor publice, care se supune aprobarii conducatorului
autoritatii contractante, cu viza Sefului Biroului economic:

opereaza modificari si completari in Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de directiile/serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului al Primarului
Comunei Sacelu, modificari/completari care se supun aprobarii conducatorului autoritatii contractante, cu viza
Biroului economic,

rimeste Caiete de sarcini/ Teme de proiectare/Documentatii deseriptive, dupa caz, intocmite de catre
directiile/serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului proprin de specialitate al
Primarului Comunei Sacelu, aprobate de conducatorul autoritatii contractante si transmise in vederea initierii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru Obiective de Interes Public;

verifica existenta procedurilor de atribuire a contractelor de produse/servicii lucrari pentru Obiective de Interes
Public in Programul anual al achizitiilor publice;

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

elaboreaza note justificative privind determinarea valorii estimate a contractelor de produse/servicii/lucrari
pentru Obiective de  Interes  Public, pe baza documenmtelor justificative intocmite si transmise de
directiile/serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Sacelu;

elaboreaza notele justificative de alegere a procedurii, in situatiile in care procedura de atribuire aleasa, este
alta decit licitatia deschisa sau licitatia restrinsa, care se supun aprobarii conducatorului autoritatii
contractante, conform atributiilor legale ce ii revin, cu viza CFP.

elaboreaza calendarul procedurii cu respectarea termenelor impuse de legislatia in domeniu;

elaboreaza dupa caz, note justificative privind motivarea cerintelor minime de calificare referitoare la situatia
economica si financiara ori la capacitatea tehnica si'sau profesionala, precum si la alegerea criteriului de
atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu;

. elaboreaza, sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a contractelor de

produse/servicii/lucrari pentru Obiective de Interes Public ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in mod corect si explicit si cu respectarea legislatiei in vigoare, pe care o supune
aprobarii conducatorului autoritatii contractante;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institufiei, care au obligatia de a spijini activitatea
compartimentului, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.

verifica in cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de produse/serviciiflucrari, pentru Obiective de
Interes Public, codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV), asa cum este prevazut in legislatia in
domeniu;

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

initiaza aplicarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru Obiective de Interes Public
numai daca sunt indeplinite conditiile prevazute de legislatia in domeniu;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea atribuirii contracielor de achizitii publice pentru Obigctive de
Interes Public. asa cum este prevazut in legislatia in domeniu;

urmareste si asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru
Obiective de Interes Public, astfel cum este prevazut in legislatia in domeniu;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor, atunci cind sunt solicitati sau desemnati prin dispozitie, de catre
conducere;



21. elaboreaza procese verbale intermediare, rapoarte ale procedurii, comunicari privind rezultatul procedurilor de
atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu:

22, comunica ofertantilor rezultatul procedurilor organizate pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, cu
respectarea legislatiei in domeniu:

23. elaboreaza proiectul de contract, ce se va incheia cu ofertantul declarat cistigator, si urmareste semnarea
' acestuia de catre pani, cu respectarea termenelor prevazute de legislatia in domeniu;

24. in cazul primirii unei notificari privind contestarea de catre un operator/operatori economic/economici a unei
proceduri de atribuire asigura indeplinirea obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;

25, wransmite un exemplar al contractelor incheime catre hirourile/'compartimentele de specialitate. din cadrul

Primariei Comunei Sacelu, care au solicitat achizitiile respective, insotit de propunerea tehnica si financiara a

ofertantului declarat castigator, in vederea indeplinirii obligatiilor contractuale;

primeste certificatele constatatoare de indeplinirea a obligatiilor contractuale intocmite de catre beneficiarii

achizitiilor (birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Sacelu ) si aprobate de conducatorul autoritatii contractante, si transmite un exemplar catre AVAP

awmn exemplar catre Furnizor/Prestator/Executant, iar un exemplar se depune la dosarul achizitiei publice, cu

respectarea termenelor prevazuie de legislatia in domeniu;

27. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, asa cum este solicitar de legislatia in vigoare;

28. acorda asistenta de specialitate biroului/compartimentelor din cadrul Primariei comurei Sacelu si institutiilor
subordonate;

29. elaboreaza, sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatia de atribuire a contractelor de
produse/servicii/lucrari pentru Obiective de Interes Public prin achizitie directa, cu respectarea legislatiei in
domeniu:

30. elaboreaza, sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a contractelor de
produse/servicii/lucrari pentru Obiective de Interes Public, care nu fac obiectul Legii nr. 98/2016, privind
achizitiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare, pe baza normelor inteme aprobate;

31. intecmeste raspunsuri la corespondenta repartizata de seful ierarhic si conducerea institutiei, cu respectarea
termenelor legale;

32. rezolva cu obiectivitate si la timp problemele repartizate de catre seful ierarhic si conducerea institutiei;

33. asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a corespondenten;

34, asigura confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitii publice precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre candidati/ofertanti, a caror
dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuala sau secretele
comerciale;

35. tine evidenta la zi a procedurilor organizate i a a contracielor incheiate pentru Obiective de Interes Public;

36. intocmeste diverse situatii privind achizitiile publice:

37, paricipa la intocmirea raportului anual privind achizitiile publice din arul anterior si la transmiterea catre
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitilor Publice, conform obligatiilor
prevazute de legislatia in domeniu;

3. asigura relatia si realizeza corespondenta cu prestatorii de servicii, executantii lucrarilor si fumizorii cu care
UAT Comuna Sacelu are incheiate contracte de achizitii publice;

39. raspunde cu promptitudine oricarei solicitari din partea institutiilor privind achizitiile publice si solutionarea

contestatiilor privind achizitiile publice | cat si altor institutii,

20

Art. 8. Compartimentul Urbanism, amenafarea teritoriulid investitii awtorizari si discipliva in constructii §i are

urmatoarele atributii principale:

i.

verificarea tehnica a documentatiilor inregistrate pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, tindnd cont
de reglementarile urbanistice aprobate, condinile, avizele si acordurile precizate prin certificatul de urbanism in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991 republicata, completata si modificata ulterior si a normelor
metodologice de aplicare a acesteia;

intocmirea, semnarea si inaintarea spre verificare, semnare si avizare a autorizatiilor de construire/desfiintare;
vizarea spre neschimbare a documentatiilor twhnice care au stat la baza emilerii  autorizatiei  de
construire/desfiintare;

actualizarea permanenta a Registrului autorizatiilor de construire/desfiintare emise;

arhivarea documentatiilor martor care au stat la baza eliberarii autorizatiilor de construire/desfiintare;

intocmirea si semnarea raspunsurilor la decumentatiile incomplete tehnic si‘sau juridic, inregistrate pentru .
eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare si inaintarca spre verificare, semnare si avizare, in vederea
completarii;

asigurarea instrumentarii si solutionarii, in termenele si in conditiile prevazute de lege, a wwror solicitarilor
persoanelor fizicejjuridice, transmise compartimeraului;

realizarea de situatin statistice lunare, trimesiriale si anuale privind autorizatillor de construire/desfiiniare emise,
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verificarca in teren a amplasamentului pentru solicitarile de emitere a autorizatiilor de construire/autorizatii de
desfiintare (AC/ADY);

tine evidenta autorizatiilor de construire;

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

ia masuri pentru a nu fi aplicata procedura tacita in cadrul compartimentului;

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

verificarea continutului documentatiei depuse;

intocmirea de raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi retumnate 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/PUZPUD (formate Ad si A3}

intocmire note plata, viza spre neschimbare si borderou predare/primire PUG/PUZ/PULY,

inregistrare electronica cereri emitere C.L, repartizate;

inaintarea documentatiilor de certificate de urbanism considerate complate, catre structurile competente pentru
obtinere avize, emitere aviz, in vederea completarii fiselor de avize anexate documentatiilor de Certificate de
urbanism de catre reprezentantii detinatorilor de utilitati.

intocmirea certificatelor de urbanism;

redactarea cenificatelor de urbanism pe caleulator;

aplicare si semnare viza spre neschimbare documentatii tehnice C.U.;

asigurarea caracterului public al listelor cu cenificatele de urbanism emise lunar;

arhivarea certificatelor de urbanism eliberate si returnate de ta Conpe o’ | Registratura;

verificarea in teren a amplasamentelor cu probleme;

intocmirea rapoartelor pentru Sedinta Consiliului Local;

efectucaza controale curente asupra lucrarilor de investitii in constructii, in curs de executie, controale in urma
sesizarilor primite de la cetateni si ia masun operative in conformitate cu prevederile legale;

efectueaza controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu completarile si modificarile ultericare;

participa la actiunile initiate de executiv si Consiliul Local al comunei Sacelu in actiunile privind respectarca
disciplinei in constructii si a aplicarii legislatiei in vigoare;

intocmeste proces-verbal de contraventie, in conformitate cu prevederile Legii nr. 30/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii republicata,cu completarile si modificarile ulterioare;

urmareste somatiile emise, tine evidenta proceselor-verbale de contraventie si intocmeste documentatia de Tnaintare
la instanta in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
modificata si completata, in colaborare cu Compartimentul Juridic;

participa la receptia lucrarilor de constructii;

eolaboreaza cu serviciile Primariei in vederea indeplinirii hotardrilor Consiliului Local al comunei Sacelu;

rezolva si alte activitati - corespondenta, audiente, ridicarea constructiilor amplasate abuziv pe domeniul public,
sesizari telefonice;

tine evidenta panourilor publicitare amplasate in comuna Sacelu;

actualizarea bazei de date privind autorizatiile de construire / desfiintare cu inregistrarile facute pentru inceperile de
lucrari;

urmarirea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire emise de catre Primaria comunei Sacelu:

intoemirea de adrese pentru instiimtarea beneficiarilor in vederea prelungirii awtorizatiilor de construire sau
realizarea procesului verbal de receptie !a terminarea lucrarilor si regularizarea taxei pentru autorizatilor de
construire emise de Primarie in fiecare an pentru regularizarea taxei pentru autorizatiile de construire/desfiintare;
tinerea unei evidente a awtorizatiilor de construire pentru care s-a facut regularizarea;

arhivarea documentelor care au stat la baza acestei regularizari;

intocmirea de raspunsuri la documentatiile prezentate (indeosebi de persoanele juridice) pentru regularizarea taxei
pentru lucrarile efectuate in baza autori zatiilor de construire;

intocmirea de note de constatare privind inceperea lucrarilor in cazul autorizatiilor de construire pentru care nu s-a
inregistrat comunicare privind inceperea executici lucrarilor in termenul de valabilitate al autorizatiei de construire,
verificare documentatie si intocmire cenificate de nomenclatura stradaia:

asigurd protectia mediului la nivelul comunei Sacelu.

controleazi modul in care se aplica reglementarile legislative in vigoare st normele referitoare la protectia mediului
inconjuritor.

propune sanctiunile aplicabile pentru nerespectarca legislajiei in domenivd protectiei mediului,

propune misurile necesare privind imbundtdgirea calitai mediului,

participd la identificarea resurselor privind alimentarea cu apd a satelor componente ale comuneid,
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52, intocmeste intreaga documentatie cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatilor de mediu.
53. participh la dezvoltarea §i implementarea planurilor de pregiitire si rispuns in situatii de urgenta,

54. completarea bazei de date in cadrul compartimentului.

Art.9. Compartimeniul Protectia Medinfui

Atributii:

Organizeaza, coordoneazi i rispunde de desfisurarea in mod eficient a activitiii din cadrul compartimentului
Protectia mediului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Aplica legislatia privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de protectie ale mediului;

Raspunde de respectarea legislatiei in domeniul colectiirii selective si a gestiondrii deseurilor la nivel local;
Initiazi masuri administrative la nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in concordanid cu politicile
de proteciie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locala;

Raspunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a calitatii aerului in
vederea reducerii valorii limitd la PMI10;

Elaboreazi instructiuni pentru ageniii economici, institufii si populatie privind modul de gestionare a
deseurilor la nivel local;

Initiazi gi rispunde de desfisurarea activitdilor de protectie a mediului la nivel local;

Primeste i rezolva corespondenta specificd domeniului de activitate;

Informeazd conducitorul institutiei asupra problemelor de mediu ivite la nivelul comunei si propune masuri de
remediere;

Colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale in vederca implementirii de proiecte comune, pe teme privid
protectia mediului;

Colaboreazd cu institufiile abilitate (Agentia de Proteciia Mediului Gorj, Comisariatul Judetean Gorj al Gérzii
de Mediu, Direcfia de Sanitate Publica Gorj, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor Gorj) in efectuarea unor
controale tematice, la agenti economici ce isi desfisoard activitatea pe raza comunei;

Participd, in urma invitajiilor, la seminarii §i dezbateri pe teme de mediu, sinitate 5i dezvoltare si promovare
locali;

Participa la comisiile de analizd tehnica, infiinjate in baza Ordinului Prefectului, pentru avizarea diferitelor
documentatii;

Raspunde. cu promptitudine, solicitirilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul diminugrii
efectelor unor poludn accidentale;

Se preocupd in permanenidl de cunocagterea legislatiei nationale; studivzd problematica europeand in domeniul
protectiei mediului. in scopul elabordrii strategiilor locale;

Afiseazi/dezafiseazd anunjurile de mediu;

Organizeazd si participa la actiunile de ecologizare a a comunei Sicelu;

Raspunde de respectarea prevederilor legale in privinia colectdrii selective in cadrul Primdiei comunei Sicelu
5i a colectdrii deseurilor menajere la nivel de comuni;

Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administragiilor publice locale privind proteciia mediului si a
hotérdrilor referitoare la protecjia mediului emise de Consiliul Local al comunei Sicelu;

Colaboreazi cu Politia in vederea prevenirii depozitdrii necontrolate a deseurilor;

Promoveazi o atitudine corespunzitoare faji de comunitate in legiturd cu importania protectiei mediului;
Verificd pe teren, solufioncazd si rispunde in termenul legal la toate adresele persoanclor fizice si juridice
(cereri, sesizari,reclamatii, note inteme, etc.), conform atributiilor din legislaja in vigoare;

Urmireste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei Sacelu, in vederea minimizirii
impactului pe care dezvoltarea socio-cconomicd locald il are asupra factorilor de mediu si a sintagii
populatiei:

Elaboreazi Planul Local de Gestiune a Deseurilor i 1l actualizeazd atunci cdnd este cazul;

Urmaresie si raspunde de realizarea masurilor si activnilor previzute in Planul de actiune pentru protectia
apelor impotriva poludrii cu nitrafi provenigi din surse agricole;

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

Intocmesie referate. informidri si rapoarte de specialitate ciitve conducerea institugiei si‘sau Consiliul Local al
comunei Sicelu in vederea aducerii la cunostingd, promovdrii si/sau aprobérii studiilor, lucririlor de investitii,
sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

Rispunde de centralizarea unor date i studii statistice, necesare unor raportdri solicitate de Consiliul Judetean,
Directia de Statisticd, sau alte organe administrative la nivel judetean sau national;

Asigurd reprezentarea din pariea Primirici comunei Sdcelu in calitate de responsabil cu asigurarea activitaii de
reglementare pe probleme de protectia mediului i gospodarirea apelor in timpul actiunilor activititilor
derulate, organizate, solicitate institujiei de awtorititile cu atibulii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementare $i control n domeniu (Agentia de Protectie a Mediului, Garda de Mediu, ete);

In calitate de responsabil cu asigurarez activitayi de -rg.mm.ntan pe probleme de protectia mediului $;
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Sacelu a prevederilor legale in domeniu, respectiv actiunilor de control derulate de aceasta. sancfiuni aplicate,
misuri dispuse persoanelor fizice si /sau juridice pentru conformare;

* in calitate de responsabil cu asigurarea activitjii de reglementare pe probleme de protectia mediului si
gospodirirea apelor solicita’primeste propuneri ale Politiei cu privire la adoptarea unor H.C.L. in domeniu, in
vederea cresterii gradului de conformare a comunei Sacelu cu prevederile si ceringele legale;

= Participd la sedinjele si intrunirile ce au ca temd masuri de proteciia mediului organizate de Priméria comunei
Sacelu sau alie institufii non/guvernamentale;

= [Initiazd si urmireste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei Sécelu;

*=  Participi la dezbaterile publice pe domeniile de activitate:

Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare i indrumare a

dezvoltarii sistemului de control intem manzgerial in cadrul institutiei;

Participd la implementarea SCIM la nivel de compartiment;

Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment;

Este responsabil cu punerea in practicd a Anexel - Programul de dezvoltare SCIM in cadrul compartimentului;

indeplineste orice alte atributii dispuse de primar.

Art. 9. Compartiment juridic, Informagii si Relagii cu Publical i Resurse Umane

Consilier juridic

Atributii;
1. asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotirari de chitre
Primarul comunei Sacelu, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceasth calitate;
2. asigurd asistenta de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozitiilor Primarului
comunei Sacelu;
3. asigurd legdtura intre comisiile de specialitate ale consiliului local 5i compartimentele care au propus initierea
proiectelor de hotirdri;
4, participa la sedintele Consiliului local Sacelu si acorda consiliere privind legislatia consilierilor locali;
5. asigura consiliere juridica de specialitate primarului, viceprimarului si secretarului general al Sacelu.
6. realizeaza la solicitarea secretarului general al comunei Sacelu atributii in relatia cu Consiliul Local Sacelu;
7. intocmeste raspunsurile la plingerile prealabile formulate impotriva hotdrarilor Consilivlui Local Sacelu de
citre Prefectul judetului Gorj, pe baza punctelor de vedere intocmite de ciitre compartimentele de specialitate care
au propus initierea hotdrarilor respective sau au intoemit raportul de specialitate;
8. primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispezitiilor Primarului comunei Sacelu de
catre Prefectul judetului Gorj;
9, intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului comunei Sacelu
pe baza punctelor de vedere intocmite de citre compartimentele de specialitate care au propus emiterea
dispozitiilor respective;
10. exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul ludril unor
misuri la solicitarea conducerii institufiei sau a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului;
11. la solicitarea conducerii institugici sav a companimentelor de specialitate, participd la intocmirea contractelor
in care UAT Comuna Sacelu este parte si le avizeazi din punct de vedere juridic.
12. avizeazd din punct de vedere juridic pe fiecare paginid, modele de contracte ce urmeazi a fi supuse aprobirii
Consiliului Local Sacelu,
13. formuleazd rdspunsuri la petitiile reparizate spre solutionare ce intrid in sfera de competentd a
compartimentului,
14. aduce la cunostinta celorlalte compartimente neile acte normative ce intrd in competenfa acestora, precum i
maodificirile actelor nommative in vigoare:
15. primeste plingerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr. 554/2004,
de persoanele fizice sau juridice, prin care se solicitd reexaminarea unui act administrativ cu caracter individual sau
normativ, emis de Primarul comunei Sacelu la propunerea aparatului de specialitate sau de Consiliul Local Sacelu,
in sensul revocdrii sau modificirii acesiuia si transmite catre persoana vatdmatd raspunsul in termenele legale pe
baza punctului de vedere si a documentelor furnizate de companimentele din cadrul Primiriei Comunei Sacelu care
au promovat actul administrativ atacat,
16. asigurd reprezentarca UAT Comuna Sacelu, a Consiliului Local Sacelu §i a Primarului comunei Sacelu in faga
instanjelor judeciioresti in cauzele civile si in cele de contencios administrativ, precum si in alte cause, in toate
fazele procesuale.
17, promoveazd la cererea compartimentelor d¢ specialiaie din aparatul de specialitate al Primarului, actiuni
judecitoresti in baza referatului fundamentat, inocmit de clire compartimentele de specialitate si aprobat de citre
conducdtor. precum si a documentelor puse la dispoxitie:



18. sesizcazi organele de urmirire penali la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului* in baza referatului fundamentat aprobat de citre primarul comunei Sacelu: precum si a documentelor
puse la dispozitie;

19. asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in care Comuna
Sacelu, Primarul si'sau Consiliul Local Sacelu este parte, formulind aparari si exercitind ciile ordinare si
extraordinare de atac, dupi caz, redacteaza actiunile in justitie, intampinari raspunsuri la interogatorii, formuleaza
concluzii scrise si rispunsuri la adresele repartizate spre solutionare de citre conducere referitoare la procesele
aflate pe rolul instantelor de judecatd si asigura luarea oricaror alte masuri necesare pentru apararea intereselor
legale ale autoritatjlor locale ale comunei Sacelu;

20. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti

21. transmite, la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii dupd documentele
solicitate de acestea, inclusiv prin depunerea la registraturi;

22.ia masuri pentru ducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instaniele judecitoresti prin hotdriri
Judecitoresti definitive 5i irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executdrii silite, prin transmiterea acestora citre
compartimentele de resort, insotite In acest sens, de adrese sau, dupi caz, referate pentru punerea in aplicare;

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

24. indeplineste atributiile privind calitatea de membru in cadrul CLFF Sacelu, asigurand reprezentarea acesteia in
fata instantelor de judecata;

25. desfasoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institufiei conform actelor administrative emise in
acest sens;

26. participa la audientele organizate de catre Primarul, Viceprimarul si Secretarul general al comunei Sacelu,
asigurand consiliere juridica acestora, si rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in timpul audientelor si a
petitiilor inregistrate de catre participantii la audiente, in cazurile in care sunt necesare cunostiinte juridice privind
interpretarea aplicarea si respectarea legislatiei.

Informatii 5i Relagii co publicul:

comunicarea interna, comunicarea cu cetatenii, comunicarea cu alte institutii, O.N.G, asociatii legal constituite.

realizeaza servicii care raspund nevoii cetatenilor:

informarea si asistenta oferita cetatenilor pentru problemele aflate in awibutiile primariei si consiliului local;

realizarea materialelor informative, pentru cetateni, in vederea parcurgerii procedurilor;

organizarea programului de audiente a conducerii primariei (Primar, Viceprimar, Secretar, Consilieri);

registratura (inregistrarea si eliberarea documentelor);

asigurarea accesului liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public);

8. asigurarea transparentei deciziei locale (inclusiv aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica);

9. aplicarea legislatiei privind solutionarea petitiilor (inclusiv O.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor);

10. aplicarea planurilor de masuri pentru reducerea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul (H.G. 1723/2004
privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul).

Il. promoveaza activitatea si imaginea primariei in cadrul comunitatii, asigurind informarea corecta, completa si
obiectiva a comunitatii locale privind activitatea si actiunile administratiei locale si reciproc, constientizarea
conducatorilor primariei;

12, promoveaza activitatea si imaginea Primariei prin intermediul mass-media locale

13. actualizeaza permanent Portalul institutici cu informatii de interes public;

14. asigura planificarea si derularea dezbaterilor publice;

15. organizeaza activitatile de participare cetateneasca in cadrul comunitatii (adunari publice. sondaje de opinie,
etc). Pregateste, deruleaza si raporteaza, catre comunitate, rezultatele actiunilor de participare cetateneasca;

16. colaboreaza in actiuni concrete cu organizatiile obstesti (grupuri de initiativa, organizatii neguvernamentale,
etc), asigurind: evidenta structurilor asociative, institutionalizarea colaborarii cu acestea (programe sau
activitati punctuale, coordonarea activitatii de asistenta (secretariat), asigurarea contactelor, etc);

17. relatii cu publicul, in programul stabilit de conducerea Primariei:

18. primeste documentele depuse la sediul institugiei si le distribuie conform rezolutiei conducerii Primariei;

19. primeste, de la compartimentele functionale, documente (mapa pe basa de borderou) si le inainteaza pentru a fi
semnate, conform competentelor, de catre conducerea primariei:

20. inregistreaza corespondenta primita prin posta

21. inregistreaza 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;

22. inregistreaza corespondenta adusa de catre factoru! postal;

23. inregistreaza documentele primite pe faxul Primariei Comunei Sacelu:

=] % LA da el ) o=



24,

23,
26.
27

3L
32
33

34,
35.
36.
i7.
i8.
39,
40,
41.
42,

43.

45,
46.
47.

48.
49.

50.

51.

completeaza, cu datele necesare, confirmarile de primire pentru corespondenta ce se transmite pe baza de
confirmare de primire, efectucaza scaderea electronica a plicurilor, stampileaza 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, scrisorile adresale de caire cetateni autoritatilor publice si remise spre solutionare
Primariei Comunei Sacelu si le distribuie conform rezolutiei conducerii primariei compartimentelor
functionale;

. urmareste comunicare in termen a raspunsurilor si daca acesta este depasit (30 zile) se intocmese note privind

comunicarea petitiilor (scrisorilor) restante;
raporteaza stadiul solutionarii petitiilor, semestrial, dupa diferite criterii: intemeiate/neintemeiate, probleme
abordate;

. primeste raspunsuri la petitii (scrisori), de la compartimentele primariei, in vederea scaderii si comunicarea

acestora.

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

afiseaza programul de audiente al conducatorilor institutiei:

intocmeste fisa de inscriere la audicnta prin selectarea perscanelor care solicita audiente la primarul,
viceprimarul si secretarul Primariei Comunei Sacelu:

participa la audiente si consemneaza, in registrul de audiente, problemele ridicate si solutiile adoptate in cadrul
audientelor primarului, viceprimarului si secretarului;

intocmeste notele de audiente si le disiribuie, conform rezolutiei conducerii primariei, persoanelor
compartimentelor functionale, pe baza de semnatura (registrul distribuire audiente);

urmareste comunicare in termen a raspunsurilor si daca acesta este depasit (15 zile) se intocmesc privind
comunicarea audientelor restante;

raponeaza stadiul solutionarii audientelor, trimestrial urmarind atingerea indicatorului de performanta propus:
asigura mentinerea si imbunatatirea Sisternului de Management al calitatii;

respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al calitatii:

asigura accesul liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public);

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

tine evidenta cererilor depuse in baza Legii S44/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si
urmareste rezolvarea cererilor de informatii publice, in colaborare cu celelalie servicii

asigura organizarca dezbaterilor publice, in conformitate cu prevederile legale si ori de cite ori conducerea
primariei solicita supunerea dezbaterii publice a unei probleme de interes general: pregateste materialele
pentru informarea cetatenilor,

- efectueaza rapoarte privind modului de solutionare a petitiilor si actelor de autoritate la nivelul primariei

precum si efectuarea de rapoarte operative pentru activitati specifice (tip de act, termen de solutionare, mod de
solutionare, s.4.):

asigura listarea si inregistrarea e-mailurilor primite si comunicarea electronica a raspunsurilor:

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

urmareste modul in care sunt respectate prevederile legaie privind comunicarea raspunsurilor, respectiv
solutionarea, redactarea in tenmen s1 expedierea catre solicitant

asigura informarea cetatenilor direct. verbal, cu privire la serviciile oferite de Primarie;

ofera fluturasi informativi si pune la dispozitia cetatenilor formulare pentru fiecare cerere de eliberare a unui
act de autoritate, de competenta Primariei sau Consiliului Loeal:

ofera asistenta cetatenilor pentru rezolvarea problemelor de competenta Primariei si Consiliului Local, pentru
completarea formularelor, explicarca pasilor necesari pentru rezoivarea problemei si indruma cetatenii pe tot
parcursul etapelor;

persoana responsabila cu primirea corespoidentai clasificate, la sediul primariei;

Responsabilul cu Resurse Umarne are wrimatoarele aiributii:
intocmeste stawl de functii si de personal s1 oiganigrama pentru aparatl de specialitate al Primarului si le
supune spre aprobare Consiliului Local anual sau ori de cite ori se impun modificari in structura de personal;
verifica si intocmeste rapoarie de specialitate cu privire ia aprobarea statelor de functii si personal
intocmeste referate si dispozitii pemiru: stabilire salarii de baza pentru angajati. modificari ale raportului de
serviciu sau de munca . promovari in clase, avansare in grade si trepte 2 personaluiui;
urmareste intocmirez fiselor de evaluare amzie pentru functicnardi publici si personalul contracual din
aparatul de specialitate al Primarului Cormunei Saceiu



se ocupa de organizarea concursurilor pentru functiile publice de executie si de conducere vacante, bibliografii
pentru concurs, si urmareste derularea concursului, realizand toate operatiunile in relatia cu ANFP.

tine evidenta cartilor de munca si efectueaza operatiunile prinvind modificarile intervenite la salariile
functionarilor publici si personalului contractual:

verificare continutului dosarului candidatilor pentru participarea la concursurile organizate;

tine evidenta dosarelor de personal si dosarelor profesionale, completarea acestora cu toate documentele
impuse de prevederile legale in vigoare;

intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihna la functionarii publici si personalul contractual si
urmareste derularea acestei activitati pe tot parcursul anului:

tine evidenta concediilor fara salariu, invoiri. concedii medicale si operarea acestora in condica si in pontaj;
intocmeste statul de functii si de personal si organigrama pentru aparatul de specialitate al Primarului si le
supune spre aprobare Consiliului Local anual sau ori de cite ori se impun modificari in structura de personal;
verifica si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea statelor de functii si personal

intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza pentru angajati, modificari ale raportului de
serviciu sau de munca , promovari in clase, avansare in grade si trepte a personalului;

urmareste intocmirea fiselor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Sacelu

se ocupa de organizarea concursurilor pentru functiile publice de executie si de conducere vacante, bibliografii
pentru concurs, si urmareste derularea concursului, realizand 1oate cperatiunile in relatia cu ANFP,

tine evidenta cartilor de munca si efectueaza operatiunile prinvind modificarile intervenite la salariile
functionarilor publici si personalului contraciual:

verificare continutului dosarului candidatilor pentru participarea la concursurile organizate;

tine evidenta dosarelor de personal si dosarelor profesionale, completarea acestora cu toate documentele
impuse de prevederile legale in vigoare;

intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihing 12 (oo publici si personalul contraciual si

urmaresie derularea acestei activitati pe tot parcursul anului:

tine evidenta concediilor fara salariu, invoiri, concedii medicale si operarea acestora in condica si in pontaj;

calculul sporului de vechime si stabilirea salariului de baza;

intocmirea dosarelor de pensionare in conditiile legii; = .organizarea concursurilor de incadrare si promovare

pentru personalul contractual;

tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru functionari publici cit si pentru personal contractual:

intocmirea documentatiei privind organizarea si desfasurarea concursurilor si promovare in grad profesional si

in clasa profesionala;

solutionarea corespondentei repartizata in domeniu; - gestioncaza fisele de post la nivelul institutiei;

¢laboreaza planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritatii publice locale si

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala

tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali, efectueaza inregistrarile lunare in

Registrul general de evidenta al asistentilor personali in format electronic, si opereaza in  sistemul

managementului functiei publice pentru functionani publici:

intocmeste dosarele de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea din fapte neimputabile

lor precum si dosarele de pensionare pentru cei care indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru acordarea

pensiei;

intoemieste si comunica dispozitiile Primarului in legatura cu:

incadrarea, suspendarea, incetarea suspendarii sau incetarea contractelor de munca ale asistentilor personali

conform Codului Muncii;

incetarea dreptului de a primii indemnizatia lunara stabilita conform Legii nr.448/2006, republicaia

- intocmeste si semneaza alaturi de persoancle abilitate de lege actiunile, intampinarile, concluziile serise,
memoriile, recursurile, apelurile, actele specifice promovarii cailor de atac, adresate instantelor de
judecata si altor autoritati jurisdictionale, privind litigiile de munca si asigura realizarea operatiunilor de
inaintare si sustinere a acestora;

- Comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate in vederea solutionarii cauzelor privind
litigiile de munca aflate pe rolul instantelor judecatoresti.



Art. 10. Compartimentul Asistenta Sociali:

Responsabilul cu asistenta sociala are urmatoarele atributii:

1. Compartimentul de asistenti sociald este structura specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd
sociald si a serviciilor sociale, infiinjatd la nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului,
denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor virstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitagi
aflate in nevoie sociali.

2. In aplicarea politicilor sociale in domeniul proteciei copilului, familici, persoanelor vérsinice, persoanelor cu
dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociali Compartimentul indeplineste, in
principal, urmdatoarele functii:

a.  de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitagii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitdfii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potenfialului comunitaii in
vederea prevenirii si depistirii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenjd, a cazurilor de risc de
excluziune sociali etc.;

b. de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald in care
se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

€. de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d. de comunicare $i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale. cu serviciile publice locale de asistentd sociald, precum si cu
reprezentantii societdfii civile care desfisoard activitd(i in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privagi de
servicii sociale, precum si cu persoancle beneficiare:

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

3. Compartimentul se organizeaza si are atributiile prevazule in Anexa la HCL Sacelu 13/23.03.2018, privind
infiintarea serviciului de asistenta sociala si a regulamentului de organizare 5i functionare al compartimentului de
asistentd sociald organizat la nivelul comunei Sacelu

3.1) Atributiile Compartimentului Asistentd Sociald sunt urmatoarele:
a.  asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta sociali:
b. pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunars a cererilor 5i «
transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali:
¢.  verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisicnid sociald, conform procedurilor
previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrire a consiliului local, si pregiteste documentajia necesari
in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociali:

d. intocmeste dispozifii de acordare/respingere sau. dupi caz, de maodificare/suspendare/incetare a | beneficiilor de
asisten{d sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare:

€. comunicl beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sumt indreptatiti. potrivit legii;

f.  urmdireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de chtre titularii si persoanele indreptatite la beneficiile
de asisteni sociald;

g. efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistares precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a
altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitaii si. in functie de situafiile consiatate, propune
misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h. realizeaza activitatea financiar-contabil3 privind beneficiile de asistentdi sociald administrate;

i.  participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asisten(d sociald;

J.indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare.

a. elaboreazi, in concordantd cu strategiile nagionale si Judetene. precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o pericadd de 5 ani,

respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde de aplicare acesteia;

b. elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finanjate din bugetul
consiliului local i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

c. inifiazd, coordoneazl si aplicA misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
socialdl in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati:

d. identific familiile si persoanele aflate in dificultute, precum si cauzele care au general situatiile de risc de
oxcluziune sociala;
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