ROMANIA
_ JUDETUL TELEORMAN _
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CALMATUIU DE SUS

HOTARARE
Priveste: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primaruiui Comunel Cafmatuiu de Sus , judetul Teleorman.

Consiliul Local al comunei CALMATUIU DE SUS , judetul Teleorman , intrunit in sedinta
ordinard/extraordinard /de indatd din data de 28.10.2025,
Analizand prevederile legislative:

a) art.15 alin.(2), art.120 alin.(1) si art.121 alin.(1) si alin.(2) din Constitutia Romaniei, republicata;

b) art.7 alin.{2) din Codul civil al Romaniei, adoptat prin Legea nr.287/2009, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

c) art.129 alin.(2), lit."a", alin.(3) lit."c”, din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare; ’

Tinand cont de: ‘

- proiectul de hotarare initiat de primarul comunei CALMATUIU DE SUS , conform art.136, alin.(1)

si alin.(8), din 0.U.G nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modn‘" cdrile si completarile
. ultericare;

- referat de aprobare nr. 4001/24 10.2025 , intocmit de initiatorul proiectului de hotarare;

- raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarulul nr. 4012/
24.10.2025 ;

- Hotdrare Consiliului Local nr. 28 / 29.05.2025, privind aprobarea organigramei, statului de functii
si @ numarului maxim de posturi pentru Aparatul de specialitate al primarului comunei Calmatuiu
de Sus , institutiilor si serviciilor publice de subordonare locald , pe anul 2025 , cu modificdrile
ulterioare ;

- Legea nr.24/2000, privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Ludnd act de:

Avizul favorabil al Comisiei de specialitate a Consiliului local Caimatuiu de Sus nr. 3 ;
in teme:ul art.139, alin.(1), alin.(3) lit.i} si alin.(5), lit.a), art. 196 alin.(1), lit. a" din 0.U.G
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:
Art.1.- Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunel Célmatuiu de Sus , judetul Teleorman, conform Anexei, care face parte integrantd din
prezenta hotdrare.
Art.2-, Incepand cu data adoptdrii prezentei hotéréri, orice alte preveden contrare stabilite prin hotarari
ale consiliului local al comunei CALMATUIU DE SUS , isi inceteazi aplicabilitatea. :
Art.3.- Cu ducere la indeplinire se insdrcineazd Primarul comunei Calmatuiu de Sus .
Art.4.- Secretarul general al comunei Calmatuiu de Sus va comunica hotdrérea Institutiei Prefectului
judetului Teleorman, pentru controlul legalitatii, primarului comunei Calmatuiu de Sus si o va aduce la
cunostinta publica, prin afisare la sedlul Primariei comunei Calmatuiu de Sus si pe site-ul primariei
comunei Calmdtuiu de Sus v Bri)ariacalmatuiudesus.ro - Monitorul Oficial Local , in termenul
prevazut de lege. e
PRESEDINTE DE SEDIN A u CONTRASEMNAT ,
LIS - SECRETAR GENERAL,
Emilia GARGARITA
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Nr. 51 dm 28 octombrie 2025 ;, UL

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu un nr.de 11 voturf “pentru”, 0 voturi  impotrivd”, si 0 ”abtineri’;dih lotaluf de 11
consilieri in functie din care 11 prezenii la sedinta extraordinard a consilivlui local Cilmatuiu de Sus din data de 28.10.2025



ANEXA
la HCL nr. 51 / 28.10.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CALMATUIU DE SUS



CAPITOLUL1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Comuna Cadlmatuiu de Sus este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate
juridicd, care cuprinde populatia rurald unitd prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din 3
sate. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea economicd, social-culturald si
gospodareasca a localitatilor rurale. Comuna posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce
priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 2. — Administratia publica a comunei Calmatuiu deSus se intemeieaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitati autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii i consultarii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art. 3. — Autoritétile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la
nivelul comunei sunt Consiliul Local al comunei C&lmatuiu de Sus , ca autoritate deliberativd si
Primarul comunei Calmatuiu de Sus ca autoritate executiva, alegi conform legil.

. Art. 4. — Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome i
rezolva treburile publice din comund, in conditiile prevézute de lege.

Art. 5. — Primdria este o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar si personalul din subordinea ierarhica a primarului.

Art.6. -Consiliul Local al comunel Calmatuiu de Sus , la propunerea primarului aproba
organigrama, numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competenj;ele Si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7. — Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei C3lm&tuiu de Sus au
dreptul si capacitate efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor
o parte importantd a treburilor publice, In interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 8. — Autoritdtile administratiei publice locale au initiativa si hotdrdsc, cu respectarea
legii in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor
autoritdti publice. In acest sens autoritdtile publice locale au responsabilitati in urméatoarele
domenii de activitatj:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor;

- organizarea §i dezvoltarea localitatii: economico-sociald, urbanisticd si de amenajarea
teritoriului, protectia mediului;

- gestiune financiara si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistenta, ajutor social si protectia drepturilor copilului;

- libera initiativa si concurenta loiald, asigurand libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de invatdmant, de sanatate, culturd, tineret, sport potrivit legii;

- organizarea internd a Primariei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

- prevenirea gi limitarea urmarilor calamitagilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competenl;a a
autoritatilor administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3

PATRIMONIUL
Art. 9. — Patrimoniul comunei Cilmatuiu de Sus este alcituit din bunurile moblie si
imobile care apartin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se

adduga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 10. — Comuna Calmatuiu de Sus , ca persoana juridica civild are In proprietate
bunuri din domeniul ‘privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor
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domeniului public de interes local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile.

Art. 11. - Consiliul Local al comunei Célmé;uiu de Sus hotdraste ca bunurile ce apartin
domeniului public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome i
institutiilor publice, sd fie concesionate ori inchiriate.

Art, 12, — Consilul Local- hotaraste cu privire la cumpérarea i vénzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, in conditjile legii, avand obligatia inventarierii acestora.
Consiliul Local poate da in folosintd gratuité, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societdtilor i institutiitor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice,
in scopul indepiinirii unor activitdti care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 13. - Bugetul comunei Calmdtuiu de Sus se administreaza in conditiile prevézute de
lege, conform principiului autonomiei locale.

Art. 14. - Bugetul comunei Calmatuiu de Sus se elaboreazd, se aprobd si se executa in
conditiile legii finantelor publice locale si a Codului administrativ si ale celorlalte acte normative in
domeniu.

- Art, 15. — Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Cadlmatuiu de Sus i din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art. 16. - Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei
Calmatuiu de Sus n limitele si Tn conditiile legii.

Art. 17. — Din bugetul local se finanteaza actiuni social-culturale, obiective si actiuni
economice de interes local, cheituieli de intrefinere i functionare ale autoritdtilor administratiei
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art, 18. — Primarul comunei Cdlmatuiu de Sus intocmeste, prin compartimentul de
specialitate al primdriel si prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al
exercitiului bugetar.

CAPITOLUL S5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 19. — Aparatul propriu al primarului comunei Calmatuiu de Sus este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local. Primarul, viceprimarul,
secretarul general al comunei si aparatul propriu al primarului constituie primaria, structurd
functionala cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotararile Consiliului Local
si solutioneaza problemele curente ale comunei.

Art. 20. - Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusd de cdtre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general al
comunei care asigura si réspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de
legalitate si eficienta.

Art. 21, - Compartimentele nu au capacitate juridica administrativa distinctéd de cea a
autoritatilor in numele cadrora actioneaza.

Art. 22, — Primarul comunei Calmatuiu de Sus , autoritate publicd executivd care asigura
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetafenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor i
ordonantelor Guvernului, conduce aparatul propriu gi serviciile publice locale .

Art. 23. - Viceprimarul comunei Calmatuiu de Sus exercitd atributii delegate de primarul
comunei Calmatuiu de Sus prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale. Coordoneazd
compartimentele din cadrul aparatului propriu potrivit competentelor delegate de primar.

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI CALMATUIU DE SUS .
Art, 24. alin.(1) - Primarul indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii, potrivit
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterloare, dupa cum urmeaza:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;



b) atributii referitoare la relatia cu consiliul locai;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii admlmstratxv—tentonale,
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul alin. (1) lit. @), primarui:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autorltate tutelara si aS|gura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

) findeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), prlmarui

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de medlu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile fegii;

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

C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitati administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) |n|t|aza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabilitor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediuluisecundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul: '
a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatuiui de

specialitate sau prin intermediul .organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c)ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)
d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e)numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g)emite avizele, acordurile si autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctut de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h)asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
Primarul desemneaza functionarii publici anume imputemiciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.
.Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
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centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice
locale si judetene,
Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes. local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditille partii a VI-a titlul IT
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare.
in exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi revin
din actele normative privitoare la recensamant, -la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si.a altor atributii stabilite prin lege, - primarui
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, In orasul sau in municipiul in care a fost ales.
in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditifle legii, sprijinul conducstorilor
serviciifor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce i revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

alin.(2) Delegarea atributiilor
Primarul poate delega, prin dispozitie, atributile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducétorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie sd
prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea
nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevdzute de lege in
sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei
careia i se deleagd atributiile. Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si
(2) exercitd pe perioada delegdrii atributile functiei pe care o detine, precum si atributiile
delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor. Persoana cdreia i-au fost delegate atributii
raspunde civil, administrativ-sau penal, dupd caz, pentru faptele savérsite cu incalcarea legii in
exercitarea acestor atributii.
Art. 25. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNE] CAI.MATUIU DE SUS
Potrivit OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarlle ulterioare,
viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega
atributjile sale.
Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dlspozme emisa de Primarul
focalitatii.
Art. 26. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI CALMATUIU DE SUS
(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, respectiv ale art. 243, din Ordonanta de Urgenid a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, urmatoarele atributii:
a)avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazé pentru legalitate dispozitile primarului,
respectiv ale pregedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupd caz;
b)participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi primar,
respectiv consiliul judetean si pregedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d)coordoneazad organizarea arhivei gi .evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;
e)asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
flasigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;
glasigura 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
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte unitatea administrativ-teritorial3 in cadrul cdreia functioneaza;

ipoate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale consiliului focal, respectiv ale consiliului
judetean;

j)efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judegeni;

K)numara voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintg,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
Dinformeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupé caz,
nlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n)urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean s nu ia parte consilierii locali sau consitierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatji si face cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in
asemenea cazuri; ' '

o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitagii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale; ‘ - ,

o)este responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public si asigura in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001, accesul oricarei persoane la informatile de interes public
gestionate de autoritatile administratiei publice locale din comuna Draganesti-Viasca

p)in conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 asigura relatia cu societatea civila, primeste
propunerile, sugestiile, sau opiniile persoanelor interesate cu privire la actele administrative cu
caracter normativ propuse a fi adoptate sau emise; intocmeste raportul anual privind
transparenta decizionala si asigura afisarea acestuia la sediul primariei;

r) atributii in ceea ce priveste primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni
subsecvente si solutionarea raportarilor avertizorilor Tn interes public la nivelul Primérie Comunei
Célmatuiu de Sus ;

s)in calitate de responsabil privind monitorizarea procedurilor administrative, desfasoara
urmatoarele activitati conform PROCEDURII de organizare si publicare @ monitoarelor oficiale ale
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic, aprobata prin O.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrativ. :
s)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.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice tocale, cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile prevdzute la art. 147 alin. (1)
si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatli/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile
curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a
carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

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

c)la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor Tnscrisi Tn- carfi funciare infiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrérii
sistematice.

{(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

aynumele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;



b)data decesului, in format zi, lung, an;
c)data nasterii, in format zi, lunj, an;
d)ultimul domiciliu al defunctului;
e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului |nreg|strate in evidentele fi fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol;
fidate despre eventualii succesibili, in format nume, prenume gi adresa la care se face citarea.
(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegata cdtre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului {a propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cdtre secretarul general al comunei, al
oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,
dupa caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage .sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile. |
(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indepiinesc, |a cererea partilor, urméatoarele acte notariale:
a)legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acorddrii de cdtre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor gi oragelor a beneficiilor de
asistentd sociald sifsau serviciilor sociale;
b)legalizarea copiilor de pe mscnsurlle prezentate de pari, cu exceptla |nscr|surllor sub
semndturd privata.
Art. 27, 27. Conform Organlgramm,r adoptata prin HCL de citre Consiliul local aI comunei
CALMATUIU DE SUS , in subordinea primarului se reglisesc urmitoarele
compartimente; :

- Viceprimar;

- Consilier al primarului ;

- Administrator public;

- Secretar general comuna;

- Compartiment Politie local3;

- Compartiment Achizitii Publice ;

- Compartiment Fond Funciar si Cadastru ;

- Sofer microbuz scolar;
Art. 28.- Consilierul primarului este subordonat direct primarului comunei Calmatuiu de Sus
si indeplineste atributii specifice:

a) Asigura consilierea primarului comunei pe probleme specifice domeniilor de activitate ale
administratiei publice locale, pentru indeplinirea corespunzatoare de cdtre acesta a
atributiilor sale;

b) Participd la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

¢) Este purtdtorul de cuvant al primarului in relagia cu mass-media;

d) Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei la ceremonii ,
solemnitati, primiri de vizite , delegatii , oficialitati, conform insdrcindrilor date de primar;

e) In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si @ mandatului acordat de catre
primar, il reprezinta pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice si juridice; '

f) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
gi cu toate institutiile §i serviciile subordonate, pentru indeplinirea corespunzatoare a
sarcinilor ce le revin;

g) -Colaboreaza cu secretarul general al U.A.T. pentru fundamentarea, efaborarea, intocmirea
si redactarea proiectelor de hotarari pe care la propune primarul comunei si a dispozitiilor
emise de acesta;

h) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta

i) in exercitarea atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

i) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de serviciu;



k) Prezintd la solicitarea primarului rapoarte si informari privind activitatea desfaguratd,
precum §i cu privire |la constatarile facute si masurile luate in solutionarea unor probleme;

[) Identific problemele , necesitatile si constringerile care afecteazd comunitatea locala;

m) Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locald impreund cu administratorul public al
comunei ;

n) Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu alte institutii si
organizatii;

o) Duce la indeplinire orice alte atributii sau Tnsarcindri date de catre primarul comunei.

Art. 29. Administratorul public este subordonat direct primarului comunei Calméatuiu de Sus
si indeplineste atributii specifice:

1. revizuirea, evaluarea §i propunerea de recomandari pentru simplificarea, modernizarea i
imbundtdtirea interfetei serviciilor publice la nivelul localitatii;

2. propunerea si implementarea de strategii de comunicare gi management la nivel intra i
interinstitutional;

3. coordonarea de activitafi de insusire a bunelor practici si transfer de cunostinte la nivelul
institutiilor romane;

4. identificarea ariillor care ar putea beneficia de asistenta externd privind reforma
administratiei publice, precum gi a proiectelor corespunzatoare;

5. proiectarea de cadre de monitorizare continud si control al calitatii activitatilor privind

reforma administratiei publice,

sustinerea de prezentdri publice si asumarea rolului de purtator de cuvant;

elaborarea de rapoarte privind activitatile cheie ale reformei administratiei la nivelul comunei
propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului
comunei Calmatuiu de Sus , precum gi pentru institutiile si serviciile publice subordonate;

9. face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare,
tehnice si/sau materiale ale aparatului de specialitate si ale institutiilor si serviciilor de interes
local, pe care le gestioneazd in limita competentelor ce fi sunt delegate de primar; -

10. asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publica si privata a
comunei; '

11. propune planuri de actiune pentru implementarea strategiei de dezvoltare locala gi
urmareste realizarea acestora;

12. responsabil cu activitatea de prevenire si protectie a muncii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Cdmatuiu de Sus si din cadrul institutiilor si
serviciilor aflate in subordinea consiliului local al comunei Calmatuiu de Sus ;

13. orice alte atributii stabilite prin delegare de cétre Primarul comunei Calmatuiu de Sus .

Art. 30. Compartiment Politie locala
Atributii principale ale responsabilului de politie locala:

1. n domeniul ordinii i linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locala are

urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica Tn zonele si locurile stabilite prin planul de ordine i

siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invatdmant publice, a unitatilor

sanitare publice; n parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum §i

in alte asemenea locuri publice aflate 1in proprietatea sifsau in  administrarea
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutji/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si sigurantd publics;

¢) participd, impreund cu autoritatile competente prevdzute de lege, potrivit competentelor, la

activitati de salvare si evacuare a persoanelor $i bunurilor periclitate de calamitati naturale ori

catastrofe, precum si de limitare i inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea

parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor férd addpost si procedeazi la incredintarea

acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea sofutionarii problemelor acestora, Tn
conditiile legii;
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- e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fard stdpan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor faré stipan despre existenta acestor caini gi acorda sprijin
personalului specializat in capturarea i transportut acestora la adapost;

f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
g) participd, Impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si finigtii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratjilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cuitural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum §i a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public gi care implica
aglomerarl de persoane;

h) asigura paza bunurilor gi obiectivelor aflate in proprletatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sifsau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliu! local;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei
publice centrale gi locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta,

j) executd, in conditile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penald si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competentd; '

k) participa, aldturi de Politia Roméans, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitéii stradale;
1) coopereazé cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la mobilizare
~ sifsau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Apdrarii Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor judecétoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acordd, pe teritoriul unitétilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atribufii in domeniul mentinerii, asigurrii si restabilirii ordinii publice.
2. In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia localé are urmétoarele atributji:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile .publice din raza teritoriala de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea |nd|catoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd n
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

c) participd la actiuni comune cu administratorul drumuiui pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald,
grinding, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum §i de aite activitati care se desfagsoard pe drumul
public si implica aglomerari de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
madsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitar3;

h) *) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

*) Prin Decizia Inaltei Curti de Casatie siJustitie nr. 11/2017 s-a admis recursul In interesul
legii si, in interpretarea si aplicarea dispozitiilor art. 39, art. 102 afin. (1) pct. 14 si art. 105 pct.
10 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 19572002 privind circulatia pe drumurile publice,
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- republicatd, prin raportare la dispozifiile art. 7 fit. h) din Legea polifiel locale nr. 155/2010,
republicata, s-a stabilit cd doar agentul constatator din cadrul polifiei rutiere are competenia de a
solicita proprietarufui sau detindtorului mandatat al unui vehicul comunicarea identitatii persoanei
careia i-a Incredinfat vehiculul pentru a f7 condus pe drumurile publice, precum si de a aplica
sanctiunite contraventionale prevézute de lege, in cazul necomunicartii relatiilor solicitate.

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa maximd
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicuie;

j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducdtori de mopede gi vehicule cu tractiune animala; _

k) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentjald, in parcuri si zone de agrement, precum §i pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap;

[} aplicd prevederite legale privind regimul ]UrIdIC al vehiculelor farad stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereaza Cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stagiondrii neregulamentare sau al -
autovehiculelor abandonate pe domeniul public. '

3. in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are
urmatoarele atributii:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate f4r3 autorizatie de
construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile §i pietonale;

c) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate farad
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritétilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de aciiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupd caz, conform atribugiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizdrii executdrii lucrarilor Tn constructii si Tnainteazé procesele-verbale de
constatare a contraventilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unitdtii administrativ-teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti in a carui razd de competentd s-a savarsit contraventia sau persoanei
mputermmte de acestia.

4.In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:

a) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditile de ridicare, transport i
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

a”1) supravegheazd depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangarii unor incendii, cu
consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor

legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

c) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale sau pe spatji aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice

locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local gi aplicd procedurite legale pentru

ridicarea acestora,

e) verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,

indepértarea zapezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor; -
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g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit Iegu

h) verificd ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate:
‘cu graficele stabilite;

i) verifica si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locaie, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a medlulu1 s5i a
surselor de apa, precum si a celor de gospoddrire a localitdtilor;

j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale speciﬁce realizdrii
atributiilor prevazute la lit. a) - i), stabilite n sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

5. In domeniul activititii comerciale, politia locald are urmitoarele atributii:

a) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administrafiei
publice locale;

b) verifica legalitatea activitdfilor de comercializare a produselor desfésurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare,
targuri i oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii ple'gelor
agroallmentare,

c) verifica existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a mérfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locuritor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare -gi functionare al
operatorilor econom|c1,

g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domenlul public sau privat al umta;u
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuregti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administragiei publice locale ori a altor serviciifinstitutii de interes local
si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritdtilor administratiei publice locale;

i) coopereazd si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
j) verifici respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afi isarea pregurilor,
a produselor comercializate si a serviciilor i sesizeazd autoritatile competente in cazul in care.
identifica nereguli;

k) verifici si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile prlmlte n legdturad cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;

) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) - j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
Art. 31. Atributiile principale ale Compartimentului Achizitii Publice sunt urmatoarele:
Compartimentul Achizitii publice este subordonat direct primarului, colaborand in activitatea
sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei indeplinind atributii specifice conform f sei de
post si se compune din 1 posturi.

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar
, inspector (contabil ) , functionarii publici si personalul contractual din cadrul
compartimentelor care functioneaza la nivelul primpriei comunei Calmatuiu de Sus .

2. Asigura, intocmegte si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

» publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

o initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
+ intocmirea caietului de sarcini;
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6.
7

8.

0.

» intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

» intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,

» intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

¢ intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica,

« intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica; '

o intocmirea referatelor pentru numirea comisilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea

contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

analizarea ofertelor depuse;

emiterea hotararilor de adjudecare

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

urmarirea respectarii contractelor de achiziti publice din punct de vedere al

respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii

platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus Si

solicitat achizitia publica respectiva.

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate
ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice. :
Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local si dispozitii ale
primarulului .

Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice.

10. Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatu in conformitate cu

prevederile legale privind regimul concesiunilor;

11. Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie

de paritatea leu-euro.

12. Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei:

S3 findeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de serviciu gi se abl,'ma de la orice fapta care ar putea sd aducad prejudicii
autonta;u sau institutiei publice in care Tsi desfasoard activitatea;

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manlfestarea
convingerilor politice;

Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care 0 detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, Tn conditiile legii;

Pastreaza confidentjalitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunogtinta in exercitarea functiei;

Este interzis s& solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii,
in considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce
ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.
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* Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a
Codului de conduita si a Codului Etic;
o Raspunde de respectarea Masurilor in domeniul securitdtii si sanatétii fn munca §i in
domeniul situatiilor de urgenta ;
Art.32 , Atributiile principale-ale Compartimentului Fond Funciar si cadastru sunt
urmatoarele :
1.-Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea
punctelor de
hotar ;
2.-Efectueazd mésurdtori pentru punerea in posesié pe amplasamentele stabilite de comisiile
locale de aplicare a legilor fondului funciar ;
3.-Intocmeste procesele verbale de punere fn posesie si documentatia necesara in vederea
emiterii si eliberarii titlurilor de proprietate ;
4.-Constituie si actualizeazé evidenta proprietatilor imobiliare si a modificdrilor acestora ;
5.-Constituie si actualizeaza ewdenta terenurilor care fac parte din domeniul public i privat al

comunei; .
6.-Delimiteazé exploatatiile agricole din teritoriui administrativ al localitatii ;
7.-Face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si
aplicd in teren elementele necesare pentru functionarea acestora-proiectarea si amenajarea
retelei de drumuri si alimentare cu apa de irigat ;
8.-Verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasamente ) ;
9.-Asigura evidente statistice pe proprietar de teren si categorii de folosinta ;
10.-Realizeazd activitati specifice de masurdtori cadastrale , calcule de suprafete si coordonate ,
realizarea unor schite , planuri , harti pe sole si parcele , realizarea unor situatii specifice pe teren -

11.-Tine la zi evidenta cadastrald a terenurilor din intravilanul si extravilanul comunei;

12.-Tine evidenta terenurilor din domeniul public si privat al comunei si a persoanelor fizice i

juridice proprietare/detinatoare ; asigura informatii Compartimentelor contabilitate ,impozite si.

taxe locale si implementare proiecte ,gestionare venituri , cu datele necesare pentru

calculul masei impozabile;

13.-Intocmeste situatii statistice specifice la cererea Consiliului Judetean , a Prefecturii Judetului ,

a Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Teleorman , Directiei Judetene de Statistica

Teleprman etc. , cu aprobarea primarului ; _

14.-Impreuna cu functionarul public din cadrul compartimentului registru agricol , urbanism si

amenajarea teritoriului , arhivd , solutioneaza petitiile cetdtenilor pe probleme de fond funciar si

cadastru ;

15.-Ca membru al comisiei locale de fond funciar participa efectiv la actiunile de stabilire a

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor , punerea in posesie , analizarea si

solutionarea contestatfilor ;

16. Intocmeste referate pentru Comisia Judeteana de Fond funciar si documentatiile privind

emiterea si  eliberarea titurilor de proprietate , corectarea , modificarea sau anularea dupa caz

a titlurilor de proprietate sau obtinerea de duplicate ale acestora ;

17.-Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor si materializarea

acestora In PUG ;

18.- Primeste si rezolva corespondenta pe problemele de fond funciar si cadastru , in termen .

legal;

19.-Se preocupd de insusirea Iegis[a;iei in domeniul de activitate, in care lucreaza;

20.- Contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de muncé corespunzator, la

pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional ;

21.- Participa In calitate de specialist la expertizele topografice, dispuse de mstantele de

judecata.

22.-Constituie documentele in dosare pe probleme si termene de pastrare potrivit

Nomenclatorului Arhivistic si le preda la compartimentul de arhiva pe baza de inventare si proces

verbal de predare- prlmlre in al doilea an de la constituire ;

23.-Angajatul se obligd sa duca la indeplinire atributiile mai sus mentionate in conformitate cu

prevederile Regulamentului (UE) nr.679/2016 (art.28), privind protectia persoanelor fizice in ceea

ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si sd
13



- prelucréze datele personale cu respectarea cerintelor legale si in conditii care s& asigure
confidentialitatea, securitatea si respectarea drepturilor persoanelor vizate ;
24.-Respectd intocmai normele de conduitd a functionarilor pubiici, conform legii;
25.-Réspunde administrativ,disciplinar, contraventional, civil sau penal, in conditiile legilor in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor stabilite prin
prezenta figa postului ;
26.-Indeplineste orice alte atributii previizute expres prin acte normative, hot3rari ale consiliului
local §i dispozitii ale primarului ;
Art. 33. Atributiile principale ale postului de §ofer de microbuz scolar:
-Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program , Odlhnlt ,n tinutd
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit ;
-Participd la pregétirea programului si instructajele NTS si PSI ;
-Va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice ;
-Péstreaza certificatul de inmatriculare si celelalte documente ale masinii Tn conditji
- corespunzétoare si le prezinta la cererea organelor de contro! ;
-Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului ;
-Transporta elevii cu grijd , fiind rdspunzétor de integritatea fizica a acestora ;
-Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;
-Instiinteaz seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce ;
-Se ocupa de revizia tehnica periodica ; .
—Tsi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora ;
-La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exactd de plecare respectiv intrare ;
-Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale ;
-Asigura buna functionare si intrefinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice ;
-Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatji” in
concordanta cu modificdrile ce intervin in actlwtateafompartimentu{w, ca urmare a noitor acte
normative;
-Asigurd zilnic curatenia acestuia ;
-Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzétoare (sd nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool , etc .) ;
-La locul de munca |§| desfasoara activitatea astfel incat sd nu se expuna la pencol de accidente
atat propria persoana cat gi a elevilor;
-Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
-Respecta i raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;
-Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, @ Regulamentelor de
~Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutilior si serviciilor publice de
interes local ; ' ' '
-Va respecta programul de funcglonare al angajatorului in conformitate cu atributiile din fisa
postului ;
- Nu pardseste locul de muncd fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Sefuiui in care isi
desfdsoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere In care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie Tn care primarul gi
conducdtorul compartimentului in care isi desfagoara actnntatea titularul postului sunt exonerate
de orice raspundere ;
-Va rdspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa ;
-Va respecta normele de conduitad profesionald conform actelor normative in vigoare ;
-Réspunde de integritatea si intretinerea autovehiculului pe care 1l are in primire ;
=Conduce microbuzul scolar, preluat in responsabilitate odata cu semnarea fisei postului,
asigurand:
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- transportul elevilor cu ocazia manifestérilor culturale si competitiilor sportive prevazute in
calendarele de activitati ale Ministerului Educatiei;

- transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

- transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare bilaterale nationale ;

- transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extrascolare;

- transportul cadrelor didactice ale unitatii scolare respective, la conferinte, intalniri de lucru,
consfatuiri, fard a perturba sub nici o forma transportul elevilor {a scoald si spre domiciliu
acestora;

- R&spunde de buna functionare a autoturismului din dotare si il intretine in bune conditiuni ;

- Face propunerile pentru efectuarea reparatiilor la autoturismul din dotare, in unitatile serwce :

- Efectueazd deplasrile in teritoriu cu aprobarea primarului sau a viceprimaruiui;

- Intocmeste foi de parcurs pentru deplasdrile efectuate;

- Depune documente, documentatii, alte acte la autoritati, institutii publice, documente care au
fost inmanate de salariatii primariei ;

- Pastreaza confidentialitatea asupra mformatnlor si documentelor de care ia cunostlnta pe
perioada exercitdrii atributiunilor de serviciu;

~-Efectueaza lucrdri cu buldoexcavatorul primariei i raspunde de buna functionare a acestuia ;

- Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de serwcm
- Prezint3 la solicitarea primarului rapoarte si informdri in legatura cu activitatea desfasurata

- Duce la indeplinire orice alte sarcini incredintate de primar si consiliul local ;

Art. 34. Conform Orgamgrame|, adoptata prin HCL de citre COI‘ISIIII.I' local al comunei
Ciélmdtuiu de Sus , in subordinea viceprimarului se regdsesc urmdtoarele
compartimente: : -

- Administrativ;.

- Contabilitate , impozite si taxe locale ;

- Implementare proiecte , gestionare venituri;

Art. 35 . Compartiment Administrativ este subordonat direct viceprimarufui comunei
Calmatuiu de Sus , indeplineste atributii specifice conform fiselor de post gi se compune din 3
posturi. ' '

Art, 36 , Atributiile principale ale personalului angajat in functii publice de executie
contractuale: |

1. Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate ssi corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

2. Colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul aparatulm de specialitate
al primarului pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, conform sarcinilor
stabilite de primar ;

3. Prezinty la solicitarea primarului rapoarte si informéri fn legitura cu activitatea
desfdsurata;

4, Intretine curdtenia in spatiile de birouri ale institutiei.

5. Transmite catre compartimentele de specialitate informatiile primite telefonic sau prin fax,
dupd incheierea programuiui de lucru.

6. Asigurd incdlzirea spatiilor de birouri pe timpul iernii.

7. Transmite consilierilor locali invitatiile de sedintd sau alte materiale.

8. Dupa terminarea programului de lucru ia toate masurile de siguranta in vederea protejarii

bunurilor si documentelor existente in institutie.

9. Asigura relatia institutie — oficiul postal.

10. Interzice accesul persoanelor straine in institutie Tn afara programului de functionare.

11. Duce la indeplinire implementarea masurilor de colectare selectiva a deseurifor in cadrul
Primariei comunei Calmatuiu de Sus .

12. Executa lucrari specifice cu buldoexcavatorul aflat in dotarea primériei

13. Raspunde de buna functionare a buldoexcavatorulw din dotarea primariei si il intretine in
bune conditiuni.

14, Face propunerile pentru efectuarea reparatiilor la utilaj ;

15. Efectueaza deplasarile in teritoriu si executa lucrarile specifice, cu aprobarea primarului
sau a viceprimarului;

16. Intocmeste foi de parcurs pentru deplasarile/lucrdrile efectuate;
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17.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor. de
serviciu

18.Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in |egatura cu act:vutatea

. desfasurata ; :

19. S8 cunoasca cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenlre a
uzurilor si cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

20.5a cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere,
alimentare, precum si Tnlocuirea unor piese la motor, care nu comportd complicatii,
precum si regulile generale de circulatie cu autovehiculul;

21, Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunost;nta pe
perioada exercitarii atributiunilor de serviciu;

22. Colaboreaza cu toate compartimentele, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru Tndeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de primar;

23.Prezintd la solicitarea primarului rapoarte si informari in legdturd cu activitatea
desfasurata;

24. Organizarea §i pregdtirea operatiunii de curétenie, executarea operatiunii de curdtenie,
manipularea echipamentelor si utilajelor de curdtenie, finalizarea activitdtii de curatenie
pentru cladirile existente in inventarul bunurilor publice si private al comunei Cdlmatuiu
de Sus ; '

25. Sa utilizeze corect sculele gi utilajele din dotare cu actiune manuala si electromanuala;

26. 54 pregateascd operatiile de curdtare;

27. Sa curete incintele de folosintd comuna a cladirilor;

28. Sa anunte administratorul in cazul sesizérii unei defectiuni;

29. S intretind echipamentele din dotare;

30. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd pe

~ perioada exercitdril atributiunilor de serviciu;

31.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine  a indatoririlor de
serviciu;

32. Vor duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar si de Consiliul Iocal

Art. 37. Atributiile principale ale postulw de guard:

1.Transmiterea corespondentei prlmarlel la oficiul postal si unitdtile de pe teritoriul

comunei ;

2. Transmite convocadrile celor chemati la sediul primariei;
3. Asigura permanenga la sediul primdriei, paza ordinea si siguran;a in sediu in cadrul

celor 8 ore de activitate gi in alte perioade stabilite de conducerea primariei ;

4. Indrum3 persoane!e spre birourile in care pot sa-si rezolve problemele pentru care au

venit la sediul primariei ;

5. Executa curatenia in localul , dependintele si curtea primariei;
6.Raspunde de pastrarea, gestionare si folosirea in bune conditii a materialelor si

aparatelor destinate intretinerii curageniei;

7. Executd incdlzirea incaperilor in perioada rece a anului §i se ingrijeste de pastrarea si

buna gospodarire a combustibilului necesar Tncalzirii;

9. Executd micile reparatii de intretinere la clédirile si bunurile apartindnd primériei
10.Curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si ustensilefolosite numai in

aceste locuri;

11.Efectueaza aerisirea perlodlca a salilor si réspunde de incélzirea corespunzatoare a

acestora ;

12.Transporté gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea

lor corectd in recipiente ;

- 13.Verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul primariei ;
14.Mentine in perfecta stare de curdtenie prin stergerea prafului Z|In|c (mobilier ,

aparatura)

15.La sfarsitul programulm verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge

* lumina, inchide geamunle semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupé caz oral;

16.Este dator s§ cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea

incendiilor;

17.Supravegherea functionarii corpurllor de iluminat si de incalzit;
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18.Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care
ar putea pune n pericol buna functionare a spattului supravegheat (functionare iluminat ,
grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

19.Solicita din timp pe baza de referat wceprlmarulw materialele necesare pentru
curatenie;

20.Respectarea stricta a programului de lucru;

21. Indepllneste si alte sarcini primite de la primar.

22.Indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna ;

23.Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectle a muncii i de P S.I;

24. Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului
de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

25. Va respecta programul de functionare al angajatorului in conformitate cu atributiile din
fisa a postului ;

26.Nu péraseste locul de muncd fara o cerere scrisé care se va face cu aprobarea Sefulun
in care si desfésoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care
se va specifica exact perioada Tn care va lipsi din unitate(ziua gi orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul s
conducitorul compartimentului in care isi desfagoara activitatea titularul postului sunt exonerate
de orice raspundere;

27.5e va prezenta la serviciu Tn conditji psnho-f‘ 2|0Iog|ce corespunzatoare (sa nu existe
situatii de oboseala, consum de alcool , etc .) ;

28.La locul de munca fsi desfasoara activitatea astfel Incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de servici ;

29.Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

30. Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar ;

Art. 38. Atributiile principale ale postului de muncitorului calificat — electrician :

Generale :

« se informeazd permanent gi igi insugeste parametrii gi normele tehnice de realizare a
lucrérilor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor si
instalatiilor electrice, tipurile de lucréri, materiile prime §i materialele de baza folosite;

e urmireste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile
specifice de fucru sau prin instructiunile tehnologice;

e comunici informatiile despre sarcini, posibilitati si diferite evenimente prin rapoarte
scrise sau verbale;

o efectueaza lucrul In conditii de securitate, in conformitate cu polltlca souetatu,
legislatia si normele de tehnica securitatii mundii specifice locului de munca.

Specifice :
> . privind controlul, dlagnasttcarea s7 repararea instalatiilor electrice:
- o selecteazd si folosegte corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si
rezistentei electrice;
e interpreteazi corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de bazs;
» determind circuitele paralele si in serie;
e scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de
securitatea muncii si P.S.1.;
e executa verificari asupra mstaiatulor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor
de masurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectdrii normelor P.S.I.
identificd echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;
alege sculele, materialele si aparatele de mdsura conform schemei de lucru;
inlocuieste/reparéd echipamentul electric defect;
reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice;
repune sub tensiune instalatia electrid, n vederea verificarii calitatii lucrarii;
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remediaza eventualele defecte si prezintd lucrarea pentru receptie persoanelor
abilitate.

privind executarea / modificarea instalatiilor electrice

citeste si interpreteaza corect schema electrica;

alege materialele, dispozitivele, echipamentele §i aparatele de masura conform
specificaiilor din schema;

stabilegte traseul instalatiei in functie de cerinte si disponibilitaj;

monteaza tuburile de protectie, conductorii si echipamentele i realizeazd conexiunile

-§i izolatjile conform schemei si normelor tehnice de securitatea muncii;

pune sub tensiune instalatia si utilizeazs aparate, tehnici i proceduri specifice pentru
verificarea functionarii acesteia;

repard sau inlocuieste eventualele ech|pamente defecte, conductori, izolatii etc.
conform cerintelor.

privind intretinerea instalatiilor electrice

execut inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatiilor electrice;

executa ungerea, gresarea instalatiilor electrice;

identificd si verificd calitatea materla}eior si curata partile accesibile ale instalatiei
electrice;

stabileste necesitatea reparatiei, In functie de starea tehnica a instalatiei electrice si
executd. atdt reparafii curente cdt si reparatii capitale, ce presupun demontarea
completd a instalatiei electrice, vopsirea, ungerea si reconditionarea izolatiilor
deteriorate etc.;

executd un ciclu complet de incercari, pentru stabilirea mcadrarn instalatiel electrice
de comanda in parametrii ceruti.

privind lipirea/dezlipirea manuald

alege metoda de lipire §i pozitioneazd elementele de imbinat in conformitate cu
cerintefe instructiunilor tehnologice;

executa opera;ia de lipire respectdnd secventele operatiei §i maniera de lucru
stipulate in procedurd;

indeparteaza surplusul de material pentru evitarea puntilor gi reallzarea conexiunilor
corespunzatoare instructiunilor de calitate;

respectd instructiunile de protejare a componentelor contra socului termic la lipire;
executa dezlipirea, acolo unde este cazul, respectand secventele operatiei, conform
procedurii de lucru si curdtd componentele/suprafetele dezlipite.

privind folosirea trusei de scule

alege sculele/dispozitivele in conformitate cu prevederile documentatiei tehnologice si
cu sarcinile de Tmplinit;

identifica §| marcheazd pentru a fi date la reparat sculele defecte sau care nu prezinta
siguranta in utilizare;

efectueaza mtretlnerea curentd pentru a mentine dlspozmvele si aparate[e in stare de
functionare corectd, in conformitate cu procedurile sau reglementarile in vigoare;
depoziteaza si pastreaza in sigurantd trusa de scule conform recomandarilor specifice
locului de munca.

privind realizarea/citirea si interpretarea schemelor electrice

identificd componentele, ansamblele gi aparatura din schemele electrice, conform
simbolurilor specifice;

intelege si interpreteaza corect legile electrice, pentru determlnarea circuitelor si
legaturilor dintre componente;

foloseste cunostintele de desen tehnic pentru interpretarea corectd a schemelor
electrice.
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ALTE ATRIBUTIUNI :

» respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile
de lucru, precum si celelalte reguli i regulamente existente in unitate, dispozitii,
ale primarului , hotarari ale consiliului local ;

o respecty atributile stabilite in fisa postului precum si alte sarcini stabilite de
conducatorul ierarhic superior;

» asimileazi cunostintele necesare Tndeplinirii sarcinilor de serviciu precum si-a
legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de
serwc:u,

e in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operatlva a altor situatii sau
probleme ivite, va réspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin
prelungirea programului de muncé sdptdmaénal, la solicitarea conducerii;

» respectd confidentjalitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdril atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

 raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masurd si control, utilajelor, maginilor-
unelte, sculelor urmare unor actiuni. necorespunzatoare

ATRIBUTIUNI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE
URGEN'[A

o S#Tsi Tnsuseascy si s3 respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora ; '

» Sa desfasoare act|V|tatea in asa fel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau

- imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante
la procesul de munca ;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imboinavire profesionala ;

¢ Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;

» Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorut locului de munca ; )

» Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului
pentru care a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat
pentru pastrare;

e Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in-special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

» Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul sifsau persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditile de
munca sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

* Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,

_pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca sf
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

¢ Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii
si sanatatii in munca :

s Nerespectarea atributiilor din fisa postului atrage sanctiuni disciplinare in fimitele
prevazute de Codul muncii si contractului mdswdual de muncd, rdspunderea
patrimoniald.sau penald dupé caz.

Art. 39 . Atributiile principale ale postului de paznic noapte :

1. Asigurd paza imobilului administratiei publice iocale Calmatuiu de Sus pe timpul noptii in inten
de ore 22:00 - 6:00;

2. La intrarea in serviciul de paza verifica modul cum sunt asigurate cu Tncuietori spafjile destinate
activitatii administratiei publice locale;

3. Patruleaza in jurul imobilului , interzicAnd apropierea persoanelor strdine ;
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4, Informeazd primarul, viceprimarul sau politistii locali , ori de cate ori se impune, pentru luarea -
unor masuri corespunzatoare;

5. Primegte corespondenta si mesajele tefefonice pe timpul pazei , o péstreaza i o preda in ziua
urmatoare functionarului public ce are astfel de atributji;

6. Aduce la cunogtinta sefului orice nereguld constatatd pe perioada serviciului séu;

7. Transmite catre locuitorii comunei orice corespondenta, inclusiv ingtiintdrile pentru paza bunuri
si obiectivelor, date de catre personalul administratiei publice locale;

Art. 40 . Compartiment contabilitate , impozite si taxe locale este subordonat direct
viceprimarului, colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei
indeplinind atributii specifice conform fiselor de post si se compune din 2 posturi.
Art. 41. Atributii principale responsabil contabilitate:

1. Intocmeste proiectul de buget al comunei si al contului de incheiere a exercitiuiui
bugetar, sub conducerea primarului ;

2. Intocmeste bugetele activitatilor autofinantate Iegal constituite ;

3. Intocmeste dari de seama contabile si rapoarte privind executia bugetului si le prezinta
spre certificare si aprobare potrivit legii ;

4. Intocmeste documentele necesare pentru virari de credite si pentru celelalte modificari
in bugetul local .

5. Conduce evidenta decontarilor cu ordonatori de credite fi nantatl din bugetul local;

6. Conduce evidenta documnetelor cu regim special (chltantlerelor tip unic, cecurilor si
alte formulare cu regim special) si le gestioneaza;

' 7. Are drept de semnatura la banca pentru a doua persoana autorszata H

8. Conduce evidentele contabile ale primariei precum si cele pentru activitati

autofinantate; |
9, Conduce evidenta gestiunilor global valoric la materiale si obiecte de inventar si

analitic al mijloacelor fixe;

10. Ia masuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantjilor si
realizarea acestora;

11. Efectueaza impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de inventariere inventarierea
anuala a patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor;

12.1ntocmeste statele de plata ale salariatilor si celelalte documnete privind plata acestora;

13. Efectueaza controlul periodic asupra casei precum si verificarea gestionara '
trimestriala a casierului si agentuiui fiscal; '

14, Analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarare si
dispozitii din domeniul sau de activitate; '

15. Intocmeste adeverinte si ceriticate in baza documentelor contabile existente;

16. Conduce evidenta insolvabilitatilor; |

"17. Preia zilnic de la agentul fiscal si casier documentele de inacasari si plati , asigurand
verificarea legalitati, oportunitatii platilor. Totodata confrunta documentele de casa cu actele
primare care au stat la baza intocmirii acestora;

18. Efectueaza controlul ierarhic asupra organelor de incasare;

19. Face confruntarea periodica a rolului cu extrasul de rol in vederea inregistrarii exacte a
debitelor si incasarilor;

20. Primeste , confirma pe imprimate tip MF inseriate si opereaza in ev:dentele nominale si
centralizate debitele transmise spre incasare de catre aite unitatj;

21. Asigura rezolvarea scrisorilor de revenire asupra debitelor transmise spre incasare;
22. Asigura , impreuna cu organele de Tncasare, clarificarea tuturor pozitiilor din evidenta
nomlnala, -

23. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie in activitatea sa;

24. Efectueaza controlul financiar preventiv potrivit legii; '
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25. Conduce evidentele contabile al Consiliului local si pentru activitatile autofinantate;
26. Intocmeste statele de plata ale salarfatilor si celorlalte documente privind plata

acestora.

27 Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale

primarului care se refera la activitatea contabila,

28. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare

si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

29. Executa si alte atributii delegate de Consiliul local, primar, viceprimar si secretar.

Art.42. Atributii principale responsabil impozite si taxe locale:

Solutioneazd in termen cererile depuse de contribuabili din domeniul sdu de competentd

fncaseazé impozitele si taxele locale , precum si taxele speciale de la persoanele fizice si
juridice , amenzile , precum si alte activitati extrabugetare ;

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

Efectueaza varsamintele din ncasdri proprii la termenele stabilite , conduce evidenta
operativd a Incasarilor si platilor n numerar ;

AS|gura conducerea zilnicd a reg|stru|u1 de casa si depunerea documentelor Justlf' jcative
n vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile , In acest scop incaseazd sume
datorate bugetului local din chirii , concesiuni , taxe de participare la licitatie , pasune etc.
si le depune in termen legal la Trezorerie ;

Depune in termen sumele incasate , in conturile deschise la Trezorerie ;

Tine evidenta nominald a debitelor si incasérilor pe fiecare gospodarie in parte , conform
reglstrulm deroal ;

fnmaneaza contnbuabl!llor Tnstiintdri de plata sub semnaturd ;

Identificd fmpreuna cu referentul (operator rol) in raza sa de activitate persoanele care
executd diferite activitati producdtoare de venit si sesizeazd organele competente n
vederea lurii masurilor legale ;

Intocmeste borderoul desfisurétor pe capitolele clasificatiei bugetare pentru sumele
ncasate si le preda zilnic inspectoruiui (contabil) impreuna cu actele primare ;

Asigurd intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de
venit , ce se depun la Trezorerie pentru operare in executia de casa ;

Raspunde de integritatea numerarului , a chitantelor si a altor documente ce-i sunt
incredintate ;

Ridica de la Trezorerie numerarul necesar si efectueaza platile privind salariile
personalului din serviciile publice locale ,precum si alte platl in numerar ce se suportd de
la bugetul local;

Completeaza reglstrul jurnal de casd in conditiile legii ;

Face pldti cu numerar in conditiile legii privind plata salariilor si & altor cheltuieli si nu
elibereaza sumele din casierie fara viza de control preventiv si aprobarea ordonatorului
principal de credite ; '

Pentru piatile efectuate raspunde de exactitatea datelor si face mentiunea pe fiecare
documente ,, achitat suma de ....... lei ® , semneazd si pune parafa ;

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legaturd
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri neprevazute ce ar
putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi ;

Réspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum si a
Codului de conduitd ; '

Isi constituie documentele in dosare pe probleme si termene de pastrare potrivit
Nomenclatorului Arhivistic al unitatii si le preda la compartimentul de arhiva pe bazd de
inventare si proces-verbal de predare primire , in al doi-lea an de la constituire ;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau incredintate de citre primar gi
consiliul local ;

Art. 43 .(1) Compartlment implementare proiecte , gestionare vemturl este subordonat
direct viceprimarului, colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei
ndeplinind atributii specifice conform fisei de post si se compune din 1 posturi.
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(2) Atributiile principale responsabil implementare proiecte , gestionare
venituri :
a.-ATRIBUTII IMPLEMENTARE PROIECTE ;
“-Manager de proiect in echipele de implementare si postimplementare a proiectelor conform
dispozitiei primarului ;
-Colaborator al echipelor de realizare a aplicatiilor de finantare ; implicat in monitorizare ex-post
-Asigurd acces la punctele de documentare si informare privind publicatii, programe si proiecte
de dezvoltare in diferite domenii ;
-Intocmeste programe comune cu alte institutii si organizatii;
-Se implicd activ si continuu in dezvoltarea unor noi politici ale institutiei in vederea dezvoltarii
acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte, in acest sens, cu
respectarea strategiei comunei
-Participd la initierea si depunerea de proiecte, in vederea finantérii lor din fonduri
structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guvernamentale ;
-Efectueaza lucréri de birou curente: intocmire documente, evaludri si raportdri interne,
corespondenta specificd interna si cu partenerii/beneficiarii ONG si primarie, participarea in
sedintele operative ale primariei;
-Participd la elaborarea cererilor de fi nantare cu respectarea conditiilor de ellg|b|||ate
(financiare si tehnice) specificate in ghldurlle generale si/sau specifice aprobate ih cadrul
programelor operationale ;
-Isi aduce aportul, cAnd i se cere, fa scrierea si introducerea in MySmls, atunci cand se
impune * conform dispozitiilor in acest sens, a proiectelor care vizeazd ciezvoltarea
infrastructurii, a serviciilor UAT-comuna Calmatuiu de Sus ;
-Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, beneficiaril si finantatorii proiectelor
primariei; '
-Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaborarea sau implementarea proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile europene ;
-Particip4 la implementarea proiectelor cu surse de finanfare din Uniunea Europeana ;
-Particip3 la colectarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor;
-Implementeaza proiecte Tn echipd participdnd la atingerea indicatorilor propusi ;
-Intocmeste rapoarte de progres sau de durabilitate pentru proiectele aflate in post -
implementare ;
-Intocmeste raportarile tehnico-financiare lunare si trimestriale catre finantator ;
-Réspunde, la termen, solicitérilor venite din partea finantatorului si asigurd colaborarea intre
finantator si echipa de proiect, inclusiv pentru parteneri ;
-Colaboreaza cu furnizorii in vederea dotérii imobilelor realizate in cadrul proiectelor ;
-Redacteaz3 rapoarte lunare cdtre finantatori, parteneri si beneficiari cu respectarea
datelor prevdazute in contracte;
-Este responsabil pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectelor primariei si
atingerii rezultatelor planificate in proiecte;
-Asigur3 un circuit informational adecvat, discutii si feedback dintre diferiti actori ;
-Evalueazs impactul proiectelor primariei si fl comunica conducerii institutiei, finantatorilor si
partenerilor de proiect ;
-Pregéteste rapoartele trimestriale ale proiectelor, cat si alte rapoarte necesare;
-Particip3 la diferite seminarii si cursuri de specializare pentru absorbtia de fonduri europene
nerambursabile ;
~Indeplineste orice alte atributii trasate in temeiul legii de cétre conducatorul |nst|tut|e| ;
b.ATRIBUTII GESTIONARE VENITURI :
Activitatea de impunere fiscald : Activitatea de impunere fiscald are ca obiect stabilirea
impozitelor si taxelor locale (impozitul pe clddiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de
transport, taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor gi autorizatiilor, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclamd si publicitate, impozitul pe spectacole, taxe speciale si alte taxe locale). a
majorarilor de intarziere si a penalitatilor aferente ,a oricaror alte venituri proprii ale bugetului
local ,conform legislatiei privind impozitele si taxele locale,inregistrare in rolurile fiscale ;
- Identificarea materiei impozabile si intocmirea de rapoarte privind materia |mpozab:[a a
comunei ,in conditiile legii.
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- Participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale ,propunand
facilitati legale privind incasarea acestora.

- Verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind
calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor
fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor ;

- Calcularea impozitelor tinand cont de incadrarea clédirilor si terenurilor in zonele de

impozitare;

- Actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

- Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

- Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

- Confirmarea debitelor transmise de cdtre alte organe fiscale;

- Verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica contribuabililor
rezultatele acestora;

- Inregistreaza in evidenta pe platitor , cererile de scutire dupa aprobarea acestora.

- Prezinta persoanei insarcinate cu viza CFP, rapoartele corespunzatoare domeniului sau de
activitate cu-privire la operatiuni de debitari, scaderi, compensari, restituiri, in vederea exercitarii
controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;

- Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare fa impunerea fiecarui contribuabil
grupate in dosarul fiscal al acestuia; '

- Asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabiluiui;

~-Intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei ;

-Conduce evidenta analitica pentru venituri din amenzi , despagubiri , imputari si cheltuieli de
judecata care se constituie n surse de venit ale bugetului local

-Semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigura rezolvarea ei
in timp util ;

-Tine evidenta inlesnirilor 1a plata , acordate contribuabililor ;

-Informeaza primarul si inspectorul (contabil ) al primariei despre contribuabilii inscrisi in
evidenta speciald a insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora ;

- Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

-Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor ,intocmeste situatii statistice cu
datele necesare din documentele pe care le detine sile prezinta primarului ;

- Colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol ™ ,precum si cu celelelte structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

- Trimite instiintari persoanelor care inregistreaza debite fata de bugetut local ;

- Eliberarea certificatelor de atestare fiscald, inregistrarea figelor de Tnmatriculare a mij[oaceior de
transport si completarea cu informatii referitoare la lmpomtele si taxele locale a sesizarii pentru
deschiderea proceduru succesorale;

- Inscrierea in evidentele fiscale a debitelor corespunzitoare veniturilor la bugetul local;

- Completarea registrului de partizi — venituri pentru ewdenta impozitelor si taxelor locale pe
categorii de venituri;

- Realizarea SItuat;qur centralizatoare privind debitele si Incasdrile impozitelor taxelor si a altor
venituri la bugetul local gi transmiterea situatjilor pentru nscrierea Tn evidenta contabild.

- isi constituie documentele n dosare pe probleme si termene de pdstrare  potrivit
Nomenclatorului Arhivistic si le predd la compartimentul de arhivd pe bazd de inventare , in al
doi-lea an de la constituire
- Indeplineste si aite atributiuni stabilite prin lege ,hotarari ale consilivlui local si dispozitii ale
primarului.

Art. 44. Conform Orgamgramel, adoptata prin HCL de citre COI‘ISI|Iu| local al comunel
Cialmatuiu de Sus , in subordinea secretarului general al comunei se regasesc
urmadtoarele compartimente:

- Registru agricol ,urbanism §i amenajarea teritoriului, arhiva ;

- Asistentd sociald si autoritate tutelara ;

- Stare civild, secretariat si monitorizarea procedurilor administrative ;
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- Resurse umane,relatii cu publicul , protectia mediului ,PSI si situatii de
urgentd; A

Art.45 . Compartiment Registrul Agricol , urbanism si amenajarea teritoriului, arhiva
este subordonat direct secretarului general al comunei, colaborand in activitatea sa cu celefalte
compartimente din cadrul Primdriei si se compune din 1 posturi.

Art. 46 . Atributii principale responsabil Registrul agricol ,urbanism si amenajarea
teritoriului, arhiva :

1.-R3spunde de intocmirea , completarea la zi si centralizarea datelor din registrul agrlcol

2.- Efectueaza cu sprijinul specialistilor sondajele privind suprafata cultivatd , productii medii
si totale la culturile agricole ;

3.- Efectueaza cu sprijinul dispensarului veterinar sondaJeIe privind efectivele de animale si
productule animaliere;

4.- Intocmeste si trimite Directiei Judetene de Statisticd dérile de seama stabilite cu privire la
activitatea din agriculturg;

5.- Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face cu aprobarea secretarului
comunei ;

6.- Comunlca in termen, sub semnatura prlmarulm si secretarulm datele centrallzate ‘
forurilor competente ;

7.- Verificd in teren, prin sondaj exactitatea datelor |nscr|se in registrul agricol, potrivit
declaratiilor capilor de gospodarie;

8.- Elibereaza conform Ordonantei 33/2002 certificate ,adeverinte , dovezi si alte acte ce
se elibereaza cetdtenilor in baza registrului agricol si a documentelor din arhivd ;

9.- Intocmeste atestatele si carnetele de producitor agricol, dupd verificarea prealabild a
datelor solicitantului si eliberarii avizului consultativ in vederea eliberdrii atestatului de
producator, cu taxarea corespunzitoare a acestor certificate si le supune spre aprobare
primarului comunei ; '

10.- Conduce ewdentele in registru agncol privind fondul funciar al comunei ;

11.- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdréri si dispoziti ale
primarului care se referd la activitatea agricola,

12.- Péstreaza registrele agricole in deplind securitate;

13.- Asigurd sprijin de specialitate productorilor agricoli;

14.- Orice confruntare sau modificare a datelor declarate de cdtre capul gospodariei i
inscrise n registru agricol le face in prezenta acestuia si cu aprobarea secretarului general al
comunei; '

15.- Responsabilititi in domeniul urbanismului , amenajérii teritoriului , si al
executarii lucrdrilor de constructii ;

a.Verifica respectarea cerintelor formulate in certificatul de urbanism privind avize,
acorduri , studii solicitate , introducerea in proiectul de autorizare si proiectul de organizare a
executiei a conditiilor formulate de emitentii de avize si acorduri ;

b.Verifica respectarea prevederilor din normele tehnlce de proiectare si executle a
constructiilor si instalatiilor si a legislatiei cu caracter general ;

c.Completeaza formularele pentru avizele de construire, certificatele de urbanism si
autorizatiilor de construire;

d.Vizeaza spre neschimbare piesele scrise si piesele desenate ;

e.Intocmeste lucrarile statistice in domeniu ;

f.Completeaza la zi registrele privind evidenta avizelor certificatelor si autorizatiilor
eliberate de Primarie ;

- g.Verifica legalitatea titlului solicitantului asupra terenului si /sau constructiilor care

confera dreptul de construire/desfiintare ;

' h.Semneaza in calitate de arhitect-sef al comunei avizele de construire, certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire;

i.Intocmeste dispozitile ce stau la baza eliberarii certificatelor de urmabism si a
autorizatiilor de construire si le inainteaza impreuna cu documentatia aferenta secretarului
comunei in vederea exercitarii controlului legalitatii;
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j.Raspunde de realizarea in tocmai si in totalitate a procedurilor privind autorizarea si
executarea lucrarilor de construire la nivel de localitate;

k.Efectueaza controale in comuna pe linie de urbanism, amenajarea teritoriului si al
autorizarii executarii lucrarilor de constructii si informeaza primarul in legatura cu cele constatate;

l.Colaboreaza cu CJT si alte institutii abilitate in procesul de autorizare a executarii
lucrarilor de constructii. _

m.Organizeaza activitatile aferente regularizarii taxelor de autorizare in colaborare - dupa
caz - cu organele financiare trimite instiintari titularilor de autorizatie , verifica si stabileste
sumele reactualizate datorate; tine evidenta in "registrul de regularizare taxe "a sumelor varsate
la buget ;

n.Asigura la nivelul autorizirii - desfiintdrii prevenirea incalcarii legislatiei in vederea
reducerii situatiilor litigicase ;

oOrganlzeaza urmarirea executiei la lucrdrile autorizate ( de la inceperea Iucranlor -
trasare si pand la receptic pe tot parcusul executiei ) tine evidenta controalelor pe faze
determinate , in constatarile si masurile uate " intr-un registru de evidenta a lucrérilor autorizate
mn

p.Participa la inceperea lucrarilor autorizate la amplasament in urma instiintarii primite;

16.- Réspunde de activitatea de arhivé la nivelul primdriei comunei Cdlmatuiu de
Sus:
a) elaboreazd, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii primariei comuneE
' Célmatuiu de Sus , nomenclatoarele arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;

b) realizeaz3, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidentd a lucrdrilor
supuse arhivérii, potrivit nomenclatorului aprobat;

c) primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul pnmaﬂel
comunei Calmatuiu de Sus si Consiliului Local Cdlmatuiu de Sus si pregéteste dosarele
pentru arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si
asigura pdstrarea acestora in bune conditii;

d) conlucreazi cu toate compartimentele din cadrul administratiei publice locale, in vederea
asigurdrii conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva;

e) verificd si preia dosarele constituite de la compartimente, pe bazd de inventare;

f) convoacd Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate;

g) intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucradii de catre Arhivele
Nationale; _

h) asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare;

i) cerceteaza documentele din arhivé Tn vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetéteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

i) pune la dispozitie, pe bazd de semn&turd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

k) verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate;

[} asigura reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

m) comunica réspunsurile catre petenti in termen legal;

n) organizeazd depozitul de arhivé dupd criterii prealabn stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale;

0) mentine ordinea si asigurd curatenia in depozatul de arhivd ;

- p) pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prlle]ul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; -

q) pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predérii la Arhivele Nationale,
“conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

17.-Elibereaza adeverinte standard;

18.-Utilizeaza fotocopiatorul sau faxul potrivit solicitarilor;

19. -ISI pastreaza evidenta propriilor lucrari;

20. ISI perfectioneaz pregtirea profesionald teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si

isi Insuseste deprinderile practice necesare executdrii unei functii publice;

21.-Participd la manifestéri stiintifice si profesionale in vederea desfagurarii pregatirii

profesionale;
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22.-Impreuné cu functionarul public din cadrul compartimentului fond funciar si cadastru ,
solutioneaza petitiile cetdtenilor pe probleme de fond fundar si cadastru ;

23.-Ca membru al comisiei locale de fond funciar participa efectiv la actiunile de stabilire
a dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor , punerea in posesie , analizarea si
solutionarea contestatiilor ;

24.-intocmeste referate pentru Comisia Judeteana de Fond funciar si documentatiile privind ,
corectarea , modificarea sau anularea dupé caz a titlurilor de proprietate sau obtinerea de duplicat
ale acestora ;

25.- Primeste si rezolva corespondenta pe problemele de fond funciar si cadastru , fn termen
legal ;

26.- Contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munc§ corespunzator, la
pastrarea secretuluide serviciu si a secretului profesional ;

27.-Constituie documentele in dosare pe probleme si termene de péstrare potrivit
Nomenclatorului Arhivistic si le predd la compartimentul de arhivd pe baza de inventare si proces
verbal de predare-primire in al doilea an de la constituire ;

28.-Indeplineste alte atributii stabilite prin lege sau mcredmtate de catre primar si consiliul
local precum si cele rezultate din acteie normative in vigoare ;

29.-Angajatul se obliga sa duca la indeplinire atributiile mai sus mentionate in conformitate cu
prevederile' Regulamentului (UE) nr.679/2016 (art.28), privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste preiucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si s&
prelucreze datele personale cu respectarea cerintelor legale si in conditii care sd asigure
confidentialitatea, securitatea si respectarea drepturilor persoanelor vizate ;

Art.47 . Compartiment Asistenta social si autoritate tutelard este subordonat direct
secretarului general al comunei, colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din
cadrul Primariei si se compune din 1 posturi.

Art. 48 . Atributii principale responsabil Asistentd sociald si autoritate tutelard :

1. exercita in mod permanent atributii cu privire la ocrotirea minorilor si a persoanelor

majore lipsite de capacitatea de exercitiu in cazurile prevazute de lege;

2. intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si majori

si urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tutela;

3. intocmeste anchete sociale in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata,pe baza
investigatiilor efectuate in teren , precum si anchete sociale in domeniul autoritétii tutelare si
asistentei sociale ;

4.stabileste Iegaturl cu autoritatile implicate 1 n protectla copllulw vulnerabil din punct de
vedere medical si social; _

5.initiaza impreuna cu Directia Judeteana pentru protectia copilului ,actiuni de prevenire a
abandonului ;prin stabilirea legaturilor cu familia copilului;

6.raspunde de aplicarea prevederilor Leg.nr.196/2016 privind venitul minim de mcqumne .
cu modificarile si completarile ulterioare ;

7.primeste si intocmeste documentele pentru acordarea dreptului la alocatia de stat,alocatia
de sustinere ,indemnizatia pentru cresterea copilului ;

8.executa toate lucrarile privind acordarea asistentei sociale;

9. se ocupa de rezolvarea petitiilor pe probleme de asistenta sociala si autoritate tutelara

,in termenul legal ; _

10.Primeste dosarele si intocmeste documentatia necesara acordarii stimulentutui
educational, daca aceasta actiune intra in sarcina autoritatilor locale ;

11.Monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in
strainatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, conform Hotararii nr.691/19.08.2015;

12.Asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primaru! comunei
Calmatuiu de Sus ;

13.Intocmirea referatelor sociale pentru comisiife de expertiza medicala — copii si adulti in
vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

14 Realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie,
conform Legii 217/2003, republicata;

15.Intocmeste dosare pentru acordarea ajutoruiui pentru incalzirea locuintei si a
stimulentului pentru energie conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie
sociala pentru consumatorui vulnerabil de energie ,modificata ;
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16.Efectuarea anchetelor sociale la cererea:
Instantelor judecatoresti
Organelor de politie
Organelor de cercetare penala
Institutiile de ocrotire
Consiliul Local Calmatuiu de Sus
Unitati scoalare pentru acordarea burselor de scolarizare;
I.M.L. pentru expertiza medico-psihiatrica pentru personae cu boli psihice;
Alte situatii.

17.Efectueaza deplasari pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cat
mai multe locuri, de la cat mai multe persoane si de la mai multe autoritati, pentru efectuarea
anchetelor sociale.Cele mai multe anchete, in special cele privind divorturile si si incredintarile de
minori, necesita doua sau mai multe deplasari.

18.Efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodica in cazurile de:
Minori pusi sub tutela;
Persoane l|p5|te de discernamantul faptelor carora li s-a instituit tutela;
Persoane cdrora li s-a instituit curatela ;

19.Efectueaza anchete sociale in cazul persoanelor varstnice care incheie acte juridice de
instrainare a bunuritor ce le apartin in scopul ingrijirii si intretinerii.Ancheta se efectueaza atat la
domiciliul vanzatorilor, cat si al cumparatorilor .Conform Legii nr.17/2000 privind asistenta
persoanelor varstnice, se impune prezenta unui delegat al Compartimentului Asistenta Sociala si
Autoritate Tutelara in fata Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice;

20.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confi dentlal detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; :

21.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;

22.Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
* programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

23.Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masuritor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

24.Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiifor de serviciu si a mandatului
care | s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

25.Propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;

26.Semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

27.Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor fa relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, organelor cu act|V|tate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe care o
desfasoars;

28.Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea propne si predarea
acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;

29.Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

-30.Sa respecte prevederile Codul de conduita al functionarilor publici.

31.Intocmeste documente privind acordarea drepturilor persoanelor cu handicap
prin:a)eliberare adeverinta optiune; b)intocmire ancheta sociala , c)ntocmire dispozitie curator
special pentru persoana incadrata in grad de handicap;

32.Intocmire anchete sociale semestriale;

33.Intocmite dosarele conform legii 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap (angajare asistent personal , acordare indemnizatie pentru persoana cu
handicap grav) ;

34.Primeste raportul semestrial de activitate al asistentufui personal pentru persoana cu
handicap grav;
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35.Initiaza organizarea privind participarea personalului angajat conform legii 448/2006 o
data la 2 ani ia instruirea organizata de catre anagajator sau ori de cite ori legea o va cere;

36.isi constituie documentele in dosare pe probleme si termene de péstrare potrivit
Nomenciatorului Arhivistic i le predd la compartimentul de arhivé pe bazd de inventare , in al
doi-lea an de la constituire

37.primegte corespondenta,asigura inregistrarea acestela si repartlzarea la compartimentele
de specialitate din aparatul de specialitate al primaruluu precum si urmérirea rezolvdrii acesteia,
in termenul legai;

38.indeplineste si alte atributiuni stabifite prin Iege hotarari ale consiliului local si dispozitii
ale primarului.

Art. 49 . Compartiment stare civila , secretariat si monitorizarea procedurilor

administrative este subordonat direct secretarului general al comunei, colaborand in activitatea

sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei si se compune din 1 posturi,

Art. 50 . Atributii principale responsabil stare civild , secretariat si momtorlzarea

procedurilor administrative:

1. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si

elibereaza persoanelor fizice indreptdtite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare

CIVI|a inregistrate;

2.Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate n pastrare §i trimite comunicéri de

mentiuni pentru inscriere Tn registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II,

in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

3.Elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; .

dovezile cuprind dupa caz precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de

stare civila;

4.Efectueaza transcrieri, rectificari, modificari , anuldri si reconstituiri privind actele de stare

civila;

5.Trimite n termen de 10 zile de |a data intocmirii actului de stare civild sau a modificrilor

intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire

la modificarile intervenite In statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale

persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de

identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serwcmlw public comunitar

local de evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

6. Utilizeaza Sistemul Informatic pentru Emiterea Actelor de Stare Civild ;

7.Dispune masurile necesare pastrarii registrelor i certificatelor de stare civila in conditii care s

asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat

desfagurarii activitatii de stare civila;

8.Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din Ilstele de coduri

precalculate, pe care le pdstreaza si le arhiveazd In conditii de deplind securitate;

9. Opereaza in Sistemul National Informatic de Evidentd a Persoanelor (SNIEP)

10.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitillor legale,a ordinelor si instructiunilor care

reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

11. Elibereaza extrase de pe actele de stare civila,la cererea autoritatilor ,precum si dovezi

privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

12.Trimite structurii informatice din cadrul serviciului ,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,precum si actele de identitate ale

persoanelor decedateiar la centrele militare —livretele militare pentru persoanele supuse

obligatiilor militare;

13.Intocmeste buletlne statistice de nastere ,casatorie si deces pe care le trlmlte directiei

judetene de Statistica.

14.Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale

administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

15.La solicitarea instantelor ,efectuiaza verificari cu privire la anularea ,completarea, rectificarea

ori modificarea actelor de stare civila,declararea disparitiei sau mortii pe cale judecatoreasca si

.inregistrarea tardiva a nasterii;

16.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii,modificarea metodologiilor de lucru,etc;
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17.Intocmeste situatii statistice,sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar trimestrial SI
anual in cadrul compartimentului de stare civila ;

18.Identifica persoanele a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuta;

19. Efectueaza operatiuni in REGISTRUL ELECTORAL .

20. Se ocupa de inregistrarea petitilior pe probleme de stare civila ,urmarind rezolvarea lor in
termen ;

21.Comunicd Camerei notarilor publici sesizarea privind deschiderea procedurii sucesorale,
conform prevederilor legale ;

22.Are atributii de ofiter de stare civild, manuieste sigiliul si parafele de ofiter de stare civila
conform dispozitiei primarului ;

23.Urmdreste achitarea taxelor locale pentru activitatile de stare civila,

24.0ficiaza casatorii,

25.Elibereaza livrete de familie,

26.Intocmeste si elibereaz3 la cererea persoanelor interesate formularul Anexa 24,
27.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind starea civild ce ii revin in baza sarcinilor
rezultate din legislatie si repartizate spre rezoivare;

28.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

29.Raspunde material si disciplinar pentru abuzuri si nerespectarea obligatiilor de serviciu ;
30.Isi va insusi toate actele normative in materie de stare civila, urmand o perfectionare continua
a pregatirii profesionale ;

31.Respecta regulamentul de ordine interioara si procedurile de Iucru,

32.Primeste corespondenta,asigurd inregistrarea acesteia si repartlzarea la compartlmentele de
specialitate din aparatul de specialitate al primarului precum §i urmarirea rezolvarii acesteia, In
termenul legal;

33. in calitate de responsabil privind monitorizarea procedurilor administrative, desfasoara
urmatoarele activitati conform PROCEDURII de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale
unitagilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic, aprobata prin O.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrative ;

34.1si constituie documentele in dosare pe probleme si termene de pastrare potrivit
Nomenclatorului Arhivistic si le preda la compartlmentul de arhiva pe baza de inventare , in al
doi-lea an de la constituire

34.indeplineste si alte atributiuni stabilite prin lege ,hotarari ale consiliului Iocal Si d|sp02|t|| ale
primarului.

Art. 51. Compartimentul Resurse umane, relatii cu publicul , protectia mediului ,PSI
si situatii de urgenta;

in domeniul resurselor umane :

1. Gestiunea resurselor umane fa nivelul institutiei, conform prevederilor legislative
prevazute in OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completrile
ultericare; Hotdrarea nr. 553/2009, privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici; Legea 53/2003, privind Codu! Muncii.

2. evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, invoirilor, nemotivatelor, primelor de
vacanta;

3. evidenta tuturor salariatilor din institutie , a angaJarllor, a modalitatilor de incetare de
contracte individuale de munca si raporturi de serviciu conform prevederilor legale in
vigoare.
intocmirea fisei postului pentru toate functiile;
asigurd evidenfa nominald gi statisticda a personalului, actualizeazd permanent
documentele de personal, potrivit reglementarilor de linie, §i desfigsoard activitéti
nemijlocite Tn acest sens; :

6. asigura, conform atributiilor care Ti revin s potrivit actelor normative in vigoare,
incadrarea in posturile prevazute n statul de organizare a personalului necesar;

7. asigura respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal i libera circulatie a acestor date in domeniul de competents;

8. monitorizeazad evolutia starii §i practicii disciplinare fn randul personalului, intocmeste
documentele de personal privind acordarea recompenselor si aplicarea sanctiunilor;
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9. asigurd parcurgerea procedurilor legale de cercetare, stabilire si aplicare a sancfiunilor;
10.tine evidenta recompenselor i sanctiunilor acordate/aplicate personalului si le trece in
documentele personale ale angajatilor;
11. organizeaza si asigurs desfasurarea evaludrii anuale a activitatii si conduitei personalului;
12. elaboreazd documentele de organizare, planificare si evidentd a pregatirii continue a
personalului;

13. Alte atributii stabilite de primar sau consiliul local.

in domeniul relatii cu publicul : _
a) oferé cetdtenilor informatii generale despre activitatea si serviciile institutiei, atat direct, la
sediul institutiei, cat si prin telefon, e-mail sau alte canale electronice,
b) consiliaza si indruma publicul cu privire la procedurile administrative, documentele necesare
pentru diverse solicitiri si modalititile de acces la serviciile institutiei, oferind explicatii clare
despre proceduri, drepturi si termenele legale pentru solutionarea cererilor sau petitiilor;
¢) primeste, Inregistreazi si gestioneaza cererile, petitile si sesizérile adresate institutiei de cdtre
cetateni, in scris, e-mail sau alte canale electronice, inclusiv cele legate de eliberarea unor acte
oficiale, autorizatii sau alte servicii publice;
d) asigurd inregistrarea corespondentei oficiale transmise/primite de institutie;
e) asigurd repartizarea documentelor inregistrate ciitre compartimentele din cadrul Autoritati, in
functie de rezolutia pusd de conducerea Autoritatii, in vederea solutiondrii, asigurandu-se ca
fluxul de documente este gestionat eficient;
f) informeazd cetatenii despre stadiul cererilor sau a petitiilor, comunica acestora eventuaiele
probleme aparute in procesul de solutionare; :
g) dupd analiza initiald, petitille/sesizérile sunt transmise, dupa caz, spre solutionare
- departamentelor/compartimentelor competente din cadrul institutiei, impreund cu detaliile si
eventualele recomandari;
h) directioneazé autorittilor si institutiilor publice competente, intermen de 5 zile, petitiile gresit
indreptate cétre Autoritate,
i) pentru solutionarea corectd si prompta a petitiilor, colaboreazd stréns cu alte compartimente si
departamente din cadrul institutiei;
j) dupé solutionarea petitiei de citre compartimentele competente, se ocupa de redactarea
raspunsului oficial catre petent in termenul legal, oferind solutii sau explicatii clare privind
deciziile luate; '
k) elaboreaz3, in termenul previzut de lege, raspunsul la petitiile repartizate spre solutionare de
catre presedintele Autoritatii;
D) urmareste expedierea réspunsului cdtre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea
petitiilor;
m) este responsabil cu gestionarea solicitarilor de informatii de interes pubiic, a5|gurandu se ca
cetBtenii au acces la datele si documentele necesare intr-un mod transparent si in conformitate
cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
maodificarile si completdrile ulterioare; '
n) asigurd, din oficiu si la cerere, accesul la informatiile de interes public, redacteazd réspunsul
citre solicitant, atunci cand informatia solicitatd este de natura celor care se acorda din oficiu,
precum si motivarea int&rzierii furnizérii informatiei ori a respingerii acestora in conditiile legii;
o) afiseazé pe site-ul institutiei sau la aviziere informatiile de interes public, precum hotarari,
reglementarl planuri de actiune, bugete, rapoarte de activitate, anunturi si comunicate;
p) asigura elaborarea si distribuirea de materiale informative care s8 prezinte activitatea
institutiei;
q) intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, prevazut de
Hotararea Guvernuiui nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 si urmdreste publicarea acestuia pe site-ul Autorfidti;
r) asigura evidenta petitiilor repartizate pe structurile din Autoritate;
s) realizeazi activitatea de monitorizare a solicitérilor, a petitiilor i a oricdror alte documente si
informatii primite, de repartizare a acestora catre compartimentele din cadrul Autoritdti sau catre
alte institutii in a caror sfera de competenta intrd problematica petitiilor/solicitérilor respective i
de redactare a raspunsului catre solicitanti;
t) organizeaza activitatea privind acordarea de audiente cetatenilor la conducerea institutiei;
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u) ofera sprijin atat cetétenilor, cat si reprezentantilor institutiei in timpul audientelor, facilitind
comunicarea si clarificarea problemeior ridicate; asigurd multiplicarea materialelor si lucrdrilor
pentru conducerea Autoritati
v) intocmeste documentatia necesar si asiguré expedierea prin posta militara sau prin Posta
Romand a intregii corespondente realizate de compartimentele din Autoritate;
w) asigurd activitatea de francare a corespondentei Auforitstii, respectiv estimeazd costurile
aferente expedierii corespondentei, intocmeste borderourile pe tipuri de scrisori, intocmeste
deconturile aferente cheltuielilor de expediere;
x) indeplineste orice sarcini suplimentare stabilite de conducerea Autoritdfii ;
In domeniul protectiei mediului :
- Organizeazd, coordoneazd si réspunde de desfisurarea in mod eficient a activititii din cadrul
compartimentului Protectia mediului ;
- Aplicd legislatia privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de protectie ale mediului; - - -
Réspunde de respectarea legislatiei in domeniul colectdrii selective si a gestionarii deseurilor la
nivel local;
- Initiazd mésuri administrative la nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in
concordantd cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare local3;
- Réspunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a
calitatii aerului in vederea reducerii valorii limit3;-
- Elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatle privind modul de
gestionare a degeurilor la nivel local;
- Initiaza si réspunde de desfasurarea activitatilor de protectie a mediului la nivel Iocal;
- Primeste gi rezolva corespondenta specifica domeniului de activitate;
- Informeaza conducdtorul institutiei asupra problemelor de medlu ivite la nivelul comunei si
propune masuri de remediere;
- Colaboreaza cu organizatjile neguvernamentale in vederea implementérii de proiecte comune,
pe teme privid protectia mediului;
- Colaboreaza cu institutiile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Teleorman, Comisariatul
Judetean Teleorman al G&rzii de Mediu, Directia de San&tate Publicd, Oficiul pentru Protectia
Consumatorilor) in efectuarea unor controale tematice, la agenti economici ce isi desfisoard
activitatea pe raza comunei;
- Participd, in urma invitatiilor, la seminari si dezbateri pe teme de mediu, sinétate si dezvoltare
si promovare locala;
- Participd la comisiile de analiza tehnica, infiintate in baza Ordlnulm Prefectului, pentru avizarea
diferitelor documentatii;
- Réspunde, cu promptitudine, solicitarilor venite din partea organismelor abiFitate, in scopul
diminuarii efectelor unor poludri accidentale;
- Se preocupa In permanenta de cunoag;terea legisiatiei nationale; studiaza problematica
europeand in domeniul protectiei mediului, in scopul elabordrii strategiilor locale;
- Afigeazd/dezafiseaza anuniurile de mediu;
- Organizeaza si participa la actiunile de ecologizare a a comunei Calmétuiu de Sus ;
- Réspunde de respectarea prevederilor legale in privinta colectdrii selective in-cadrul Prim&riei
comunei Calmatuiu de Sus i a colectdrii deseurilor menajere la nivel de comung;
- Urméreste ducerea la ndeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale prlvmd protecgla
mediului si a hotérarilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al comunei
Calmatuiu de Sus ;
- Colaboreaza cu Politia locald in vederea prevenirii depozitérii necontrolate a deseurilor;
-'Promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in leg&turd cu importanta
protecylel mediului;
- Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
gl juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note interne, etc.), conform atributiilor din legislata in
vigoare; -; - Elaboreaza Planul Local de Gestiune a Degeurilor si il actualizeazé atunci cand este
cazul;
- Urmareste si rdspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevézute in Planul de actiune
pentru protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati proveniti din surse agricole;
- Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificand Tn teren dacd sunt indeplinite conditiile prevézute de lege;
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- Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Cdlmétuiu de Sus fn vederea aducerii la cunostint, promovarii si/sau
aprobarii studiilor, lucrérilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
- Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportéri solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, sau alte organe administrative !a nivel judetean sau
national;
- In calitate de responsabil cu asigurarea activitétii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodadrirea apelor, solicitd rapoarte, informéri Politiei Locale, cu privire [a modul de
respectare pe teritoriul comunei Calmatuiu de Sus a prevederilor legale in domeniu, respectiv
actiunilor de contro! derulate de aceasta, sanctiuni aplicate, mésuri dispuse persoanelor fizice si
/sau juridice pentru conformare;
- In calitate de responsabil cu asigurarea actrvrtatn de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la
adoptarea unor H.C.L. in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a comunei
Calmatuiu de Sus cu prevederile si cerintele Iegale,
- Participd la sedintele si intrunirile ce au ca tem# m#suri de protectia mediului organizate de
Primdria comunei Célmé&tuiu de Sus sau alte institutii non/guvernamentale;
- Initiazd si urmdreste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei Caim&tuiu de
Sus ;
In domenlul PSI si SITUATII DE URGENTA

16. Elaborarea Planului de Evacuare in caz de incendiu

17. Elaborarea si afisarea instructiunilor in caz de incendiu sau cutremur

18. Elaborarea registrelor de evidenta

19. intocmirea fiselor de instruire mdmduala in domemul prevenirii si stingerii incendiilor —
situatii de urgenta

20. Stabilirea si elaborarea tematicilor de instructaj

21, intocmirea Fisei Obiectivului conform anexa 5 din OMAI 1474/2006

22. Instructajul in domeniul PSI-SU (prevenire si stingere incendii — situatii de urgents):
instructajul introductiv general
instructajul la locul de munca
instructajul periodic
instructajul pe schimb, acolo unde situatia o impune
instructajul special pentru fucrdri periculoase
instructajul la recelificarea profesionald
instructajul pentru personalul din afara operatorulul economic sau a institutiei

23. Testarea salariatilor:

s testarea introductiv generald
e testarea anuald de verficare a cunostintelor
24. Emiterea deciziilor pe linie de PSI cu privire la:
organizarea apardrii impotriva incendiilor
numirea structurii cu atributii de aparare impotriva incendiilor
instructajul personalului
reglementarea fumatului
reglementarea permiselor de lucru cu foc deschis
masurile speciale in sezonul canicular
puncte vuinerabile la incendiu
utilizarea stingatoarelor
comportament in caz de incendiu/cutremur
25. Consultanta la intocmirea Planului de Interventie in caz de Incendiu
26. Consultanta in vederea obtineril Autorizatiei de Securitate la Incendiu
27. Proceduri, obligatii si responsabilitati in situatii de urgent
28. Reprezentare in caz de control

CAPITOLUL 7
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

32



Art, 52 .Procedurile de iucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare, care trebuiesc respectate intocmai de citre toti salariatii aparatuiui de specialitate al
primarului, pentru a se asigura bunul mers al activitéj;ilolr.

REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR IN CADRUL
INSTITUTIEL

Art.53. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreazé la compartimentul
Registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina
de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate, pe baza vizei
primarului inscrisa pe documentele respective.

Art.54. Registratura urmdreste solutionarea si redactarea in termen a rispunsurilor, expedierea
acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.55. Semnarea raspunsului cdtre petenti se face de citre primar, precum si de seful
compartimentului care a solutionat petitia.

Art.56.Toate documentele care circuld intre compartimentele Prim3riei vor primi un numar de
inregistrare din Registrul de intrare-iesire a documentelor. Intre compartimente, documentele vor
circula pe baza de semndtura de predare/primire, consemnate in Registrul de predare primire a
corespondentei.

Art.57. Procedurile de !ucru generale stabilesc modalitatea in care mai muite compartlmente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Deasemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare, care trebuiesc respectate intocmai de cétre toti salariatii aparatului de specialitate al
primarului, pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC
Art. 58. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei.

Art. 59. Pentru a se asigura informarea eficients si corectd a cetdtenilor care se adreseaz

Primariei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relati cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia,
din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cet8tenilor, precum si
toate modificarile care apar pe parcursul timpuiui.

CAPITOLUL 8
DISPOZITII FINALE

Art.60. Atribuiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autoritdtilor administratiei publice locale, precum si
cu hotdrari ale Consiliului Local al Comunei CALMATUIU DE SUS.

Art.61. Prezentul Regulament va intra fn vigoare in termen de 10 zile de la data aprobarii lui Tn
Consiliul local si se va transmite tuturor compartimentelor pentru a fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

PRESEDINTEPE : EDINTA
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SECRETAR GENERAL,




