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REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei RAZVAD

Administratia publica locala reprezinti totalitatea activititilor desfagurate, in regim de putere publicé. de
organizare a executarii si de executare in concret a legii si de presiare de servicii publice. in scopul satisfacerii
interesului public local.

Administratia publica in unidtile administrativ-teritoriale sc organizeaza si functioncaza in temeiul
principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a
solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezintd, treburile publice.
in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice. eligibilitatii autoritatilor administratier publice locale,
legalititii si al consultdrii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

CAP.1- DISPOZITII GENERALE

ART.1. In conformitate cu prevederile art. 121 din Constitutia Romaniei §i ale alin. (1), art. 106 din
Ordonana de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ. autoritdile administratici publice. cu
modificarile si completirile ultericare, prin care se realizeaza autonomia locald in comuna RAZVAD, sunt
consiliul local ca autoritate deliberativa si primarul ca autoritate executiva.

ART.2. Consiliul Local al comunci Razvad este organizata $i functioneaza in conformitate Ordonania de
Urgentid nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 - Partea I privind Codul administrativ.

ART.3. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitugiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotardrilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local, dispune masurile necesare $i acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normaiiv alc minigtrilor. ale celorlalti
conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotérarilor consiliuh
judetean, in conditiile legii.

ART.4. Pentru punerea in aplicare a activitagilor date in competenta sa prin actele normative prevézute la
art. 3. primarul are in subordine un aparat de specialitaie alcdtuit din persoane care indeplinesc ¢ functie
publica. precum i din persoanc angajate cu contract individual de munca.

CAP. Il STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.5. Aparatu} de specialitate al primaruui este organizat, potrivit organigramel aprobatd prin
Hotarirea Consiliului Local aj comunei RAZVAD nr. 95 din 19 decembrie 2023, pe urmétoarea structurd:

1) Vieeprimar:

e Serviciul administrativ

2) Secretar general de comunai:

e Compartiment Fond Funciar, Cadastru:

e Compartiment Agricol;

e Compartiment Asistentd sociald 1 autoritate tutelara:

e Compartiment Stare civila:

o Compartiment Resurse umane;

e Compartiment Relatii cu publicui:

3) Serviciul Achizitii publice/Contabilitate, taxe si impozite locale

o Compartiment Buget. finante, contabilitate:

o Compartiment Taxe si impozite locale:

¢ Compartiment Destinatie speciala salubrizare:

e Compartiment Casierie;

e Compartiment Achizitii publice:

4) Compartiment Urbanism si Amenajare Teritoriala;



5y Compartiment Audit;

6) Compartiment Cultura:

7) Compartiment Situatii de urgenji:

ART.6. Primarul, viceprimarul. secretarul genera! al comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structura functionald cu activitate permanantd, denumitd primiria comunei, care duce la
indeptinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului.

ART.7. Viceprimarul este subordonat primarului si. in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului. atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega
o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor legale in vigoare.

ART.8. Secretarul general al comunei Razvad este functionar public de conducere, care indeplineste. in
conditiile legii. atributiile previzute la art. 243 din Ordonanta de Urgenta Nr. 57/2019 din 3 iulic 2019 -
privind Codul administrative, cu modificarile si completaricle ulterioare.

Secretarul gencral al comunei indeplineste si alte atributii prevazute de lege. precum si sarcinile date de
Consiliul Local sau de citre Primarul Comunei Rdzvad.

Prin fisa postului, fiecarei functiii se stabilesc. in concret, relafii de subordonare 1 de reprezentare,

CAP. I - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
A) Secretarul general de comuni are in subordine urmitoarele compartimente functionale:
A.1. Compartiment Fond Funciar, Cadastru

ART.9., Functionarul Public din cadrul Compartimentului Fond Funciar, Cadastru indeplineste
urmatoarele atributii principale privind executarea masuritorilor si lucrdrilor tehnice necesarc rcalizarii
planurilor de amplasament §i delimitare a bunurilor imobile. precum $i a documentatiilor aferente, intocmite
in scopul inregistrarii acestor bunuri imobile in evidentele cadastrale si juridice sau in scopul utilizarii acestora
in circuitul civil, dupd cum urmeaza:

1. Participa cand este solicitat ]a sedintele comisilor locale sau judetene de aplicare a fondului funciar;

2. Particip4 la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte compartimente din
cadrul primariei;

3. Participd ca membru in comisia de delimitare cadastrald la delimitarea hotarclor unitatilor
administrativ-teritoriale { numit prin decizie de conducere QJCOC);

4. Participa la expertiza tehnico-judiciard la solicitarea organclor abilitate:

5. Monitorizeaza procesul de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor in temeiul Legii nr.18/1991, republicata, modificatd i completatd prin Legea nr. 247/2005
in cadrul Primariei Rizvad;

6. Inainteaza procesele verbale de punere in posesie de citre OCPI cu respectarea condititor de forma §i
fond prevazuta de legislatia in domeniu:

7. Elibereaza titluri de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal. sub semnitura i
inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;

8. Pune in posesie persoanele fizice yi juridice care detin terenuri in comuna ca vrmare a hotararilor
instantelor ramase definitive si irevocabile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren si vanzari:

9. Ffectueazi punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate, intocmeste
documentatia primara { proces verbal de punerc in posesie, fisa de punere in posesie, registru de evidenta) in
vederea scrierii si eliberéri titlurilor de proprietae:

10. Reface planul de parcelare in zond, prin masurdtori conform realitatii din teren:

1. Identificd parcelele de teren in intravilanul si extravilanul comunei conform PUG, realizeazéa
corespondenta cu institutiile implicate (Ocol silvic. A.D.S. D-{a, Comisia judeteand) in demersurile necesare
eliberarii titlurilor de proprietate;

12. Identifica. misoard, verificd terenurile care apar{in domeniuhs public si privat al comunei;

13, Verifica si identifica terenurile propuse spre concesiune si vanzare;,

14. Rezolvarea de litigii, conflicte ale locuiterilor datoritd neconcordantelor din teren:

15. Asigusad raspunsurite la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a proprictdtii
precum si la cele referitoare la problemele cadastru i titluri de proprietate;



6. Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu l.egile Fondului Funciar, cu
modificarile gi completarile ulterioare:

17. Analizeazi cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentind propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare:

18. Asigurd intocmirea documentatiilor pentru eliberarea titlului de proprictate emise in conformitate
cu Legile Fondului Funciar:

19. Inainteazi citre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de Cadastru documentatia
necesard emiterii titlurilor de proprietate sau a Ordinului Prefectului (anexe, note de fundamentare, procese
verbale de punere in posesie. planuri cadastrale);

20. Intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar;

21. Transmite informatitle continute in documetatia de cadastru Compartimentului de impozite $i taxe
locale §i Compartimentului Registrul Agricol:

22. Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprictate, dupa caz:

23. Constatd potrivit legii, orice Incalcari ale normelor tehnice §i de legislatie privind delimitarea.
bornarea si ocuparea abuziva a terenurilor ce fac parte din domeniul public $i privat al comunei Razvad daca
este imputernicit de persoanele abilitate sau expres de lege si propune luarea masurilor corespunzatoare in
acest sens si numai in conditiile legii;

24. Se deplaseazi pentru a efectua constatari la fata locului impreuna cu solicitantii, intocmind in acest
sens note de constatare, procese-vetbale, schite ete. — cu sprijinul specialistului agricel sau alte persoane
imputernicite;

25. Urmireste si propune masuri optime si eficace pentru stabilirea limitelor de hotar dintre localitatea
Razvad si celelalte localitdti vecine, precum si a limitelor de hotar intre bunurile ce apartin domenulw public
s privat al comunei si cele ale persoanelor fizice sau juridice vecine cu acestea;

26. Intocmeste rapoarte, situatii citre institutiile care solicita date despre stadiu} aplicirii Legii fondului
funciar;

27. Inventariazd impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul! st intravilanul comunei ramasc
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului cu intreaga documentatie-extras
din planuri parcelare. cu propunerea ca aceste suprafete s tie trecute in domeniut privat al comunei;

A.2.Compartiment Agricol

Art.10. Functionarii publici din cadrul Compartimentului Registru Agricol indeplinesc urmitoarele
atributii principale:

1. intocmeste regisirele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei, capul
gospodiriei i membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeazd pe categorii de folosinia.
efectivele de animale pe specii si categorii, clidirile de locuit §i celelalte constructii gespodiresti.mijloacele
de transport cu tracfiune animala $i mecanica utiiaje agricole.

2. Face modificari in registrele agricole privind:

o starea civila a persoanelor inscrise in registru agricol:

« schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren:

miscarea cfectivelor de animale intervenite in cursul anului;
. Completeaza, tine la zi, registrele agricole,atat pe suport de hartie i format electronic:
. Elibereaza atestate de producator;
. Sprijina activitatea producatorilor din localitate prin eliberarea documentafiei specifice:
. Elibereaza adeverinte de rol:
. Completeaza. tine la zi §i centralizeaza semestrial datele din registrul agricol;
. Elibereaza adeverinte cu datele din registru agricol;
. Intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol;

10. Inregistreazi si modifica in evidenta electronicd a datelor din registrul agricol;

1. Face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol:

12, indeplineste cu profesionatism, loiatitate, corectitudine si in mod congtiincios indatoririle dc
serviciu si sc abfina de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii autoritatilor sau institugiilor publice in
care Isi desfasoara activitatea:
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13. In exercitarea atributitlor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

14, Rezolvid corespondenta primiti si emisa de unitate, lecturarea corespondentei primite, prezentarea
la conducator, inregistrarea, repartizarea i urmarirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea unor
raspunsuri pe baza documentdrii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei cu
materialul de baza, pregitirea corespondentei pentru cxpedierea, predarea la expedierea direct (posta):;

15, 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;

16.  Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor —cumpirarilor mostenirii:

7. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

{8. Verificd in teren detincrea suprafetelor cultivate §i stabileste existenfa produselor pentru care se
solicitd atestatele de producator:

19. Informeaza cetdtenii si urmareste respectarea normelor tehinice si a legislafiei in vigoare referitoare
fa carantind fitosanitara, combaterea bolilor i daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;

20. Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor si materializarea
acestora in PUG:

21, Arhiveazd documentele create si le preda referentului cu atributii de arhivd, pe baza de lista
inventor $i proces verbal de predare-primire;

22, FEfectueazd verificdri la gospodariile populatiei. prin sondaj la minim 20% din accstea pentru a
constata realitatea datelor declarate in registrele agricole cu cele existente la fata locului;

Functionarii publici din cadrul Compartimentului Registru Agricol indeplinesc de asemenea si alte
atributii principale:

I. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotdréri ale consiliului local, sau prin dispozitii ale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al UAT
Razvad. conform legii, dupd inscrierea in evideniele contabile:

2. Participd la toate actiunile consiliului local si ale primiriei. care au drept scop actualizarea evidentei,
administrarea. exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al UAT Razvad;

3. Face parte din comisiile special constituite pentru preluarea/predarea/darea in administrare a bunurilor
din patrimoniu;

4. Intocmeste documentatiile si organizeaza licitafii publice, in baza hotdrarilor consiliului local, avand
ca scop inchirierea, concesionarea si vdnzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei Razvad:

5. Tine evidenta terenurilor tara constructii intravilan si extravilan:

6. Asigurd evidenta miscarilor patrimoniului apartinand UAT Razvad:

7. Rezolva in termenul legal sesizérile primite de ta cetdfenii comunei Réazvad referitoare la respectarea
legahitdtii in administrarea gi exploatarea patrimoniului;

8. Preia bunurile fard stdpdn pe baza instiinfirii compartimentului agricol si impreuna procedeazi la
trecerea lor in proprictatea statului, intoemind apoi acte de administrare ale acestora conform prevederilor
legale in vigoare;

9. Propune masurile nccesare pentru legalizarea constructiilor executate fard autorizatii sau prin
acrespectarea autorizatiilor §i legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si clidiri} aparinind
domeniului public de interes local;

10. Elaboreaza documentatii privind trecerea bunurilor din demeniul public in cel privat:

L1. Asigurd intrarea in proprietatea comunei Rézvad a terenurilor i constructiilor care. potrivit
dispozitiilor legale, ii apartin;

I 2. Asigurd existenta la nivelul institutiei a intregii documentatii privind planurile cadastrale, registrui
cadastral al proprietarilor $i evidenta terenurilor pe categorii de folosin{a;

13, Conduce evidenta operativd a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in inventarul
domeniulur public §i privat al comunei Rézvad. actualizeaza periodic evidenta acestora, operand toate
modificartle intervenite (intrarile si iegirile de bunuri in $i din domeniul public si privat, dezmembriri, casari,
etc.) cu ajutoru] programelor informatice puse la dispozitie, in colaborare cu compartimentul buget, finante,
contabilitate:;

14. Urmareste modul in care bunurile patrimoniale sunt folosite, respectdnd regulite si reglementarile
stabilite;



13. Se efectueaza verificlri in teren pentru a asigura respectarea prevederilor legale si a contractelor
incheiate:

16, Verificad in teren documentatiile cadastrale, privind terenuri proprictatea publicd sau privati a
comunel, intocmite in vederea vanzirii. cumpdrdrii. inchirierii, concesiondirii, iesirii din indiviziune precum
st pentru reconstituirea dreptului de proprietate, in conformitate cu legite in vigoare:

17. Obtine extrasele de carte funciard, copii legalizate de carte funciara, copii schite cadastrale de la
OCPI pentru necesitatile institutiei. depunerea si urmarirea documentatiilor cadastrale intocmite in vederea
inscrierii dreptului de proprietate publicd sau privatd a unor imobilc apartinind UAT Razvad;

18. Participa anual impreuna cu celelelate compartimente din aparatul propriu al primariei la procedura
de inventariere a patrimoniului institutiei;

19. Desfagoara activitati de aplicare a legii fondului funciar, a legii cadasirului si a publicitatii imobitiare;

A.3.Compartiment Asistengi sociali si autoritate tutelara

ART.11. Scopul principal al compartimentului este aplicarea si executarea legilor si a altor reglementari,
activitafi de birou sau de control privind autoritatea tutelard si protectia sociald a persoanelor defavorizate.

ART.12. Functionarii publici din cadrul Compartimentului asistentd sociald si autoritate tutelara
indeplinesc urmatoarele atributii principale:

l. Primeste ¢i administrezd dosarele de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei depusc de
cetdteni in confomitate cu legistatia in vigoare;

2. Efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor pentru incalzirea locuintei, in termenele
precizate de legisiatia in vigoare si ori de céte ori este nevoie ;

3. Actualizeazd lista cuprinzand actele nccesare in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea
locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne si combustibil petrolier ;

4. Primegte. verifica, intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, conform
Legii nr.448/2006. republicata, precum si dosarele persoanelor care beneficiaza de indemnizatie; intocmeste
pontajul lunar al asistentitor personali ai persoanelor cu handicap: intocmeste documentatiile pentru acordarea
facilitatilor Legii nr.448/2006, republicata. a persoanelor cu handicap {(adulte si minore); verifica periodic
activitatea asistentilor personali si intocmeste anchete sociale anual si ori de cate ori este nevoie: intocmeste si
inainteazd lunar la DGASPC D-ta rapoartele statistice privind situaia persoanelor cu handicap: verifica
valabilitatea certificatelor medicale si comunica responsabilului cu resurse umane situatia modificirilor
intervenite;

5. Tine evidenfa persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
compteteaza si il tine la 7i;

6. Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii. infirmitatilor.
pentru copii ai caror parinti sunt plecati din localitate sau se afla in imposibilitatea reprezentirii acestora,
pentru Comisia de Expertiza Medical, respectiv pentru Serviciul de Evaluare Complexa;

7. Primeste cererile, insofite de documentele necesare. pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru
cresterea copiilor, stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru copii, in conformitate cu prevederile
OUG. nr.111/2010, cu modificdrile i completarile ulterioare, si le transmite lunar pe baza de borderou la
Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale Dambovifa;

8. Intocmeste anchete socialc cu privire la situatia economicd, sociald, materiala a persoanelor adulte si a
minorilor aflati in dificultate, la solicitarea instantelor de judecata, la intocmirea dosarelor de acordare de
prestatii si beneficiarilor de ajutor social;

9. indeplineste sarcinile ce se impun pe linie de autoritate tutelard si urméreste  rezolvarea
corespondentel legate de aceste sarcini. in termenele stabilite de lege:

10. Propune si intocmeste documente pentru persoanc si familiile aflate in situafii de necesitate
datorate calamitatilor naturale sau aitor cauze temeinic justificate, propunand acordarea ajutorutui de urgenta:

11. intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru persoanele
beneticiare de ajutor social;

12. Fumnizeaza servicii de informarea si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu,
perscanelor interesate:

[3. La solicitarea Primarului, Consiliului local. Directiei judefene pentru protectia copilului, prezinta
rapoarte si informdri cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din localitate aflate in
dificultate;



14, [nainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legi;

15. Ffectueazi numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in arhiva, conform Legii
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulierioare:

16. Sc documenteazi yi studiaza actele normative in vigoare ce au legdturd cu postul;

17. Intocmeste dosar de legislagie pe care il actualizeazd cu actele normative din domeniul sau de
activitate:

18. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiitor din Comuna Razvad., respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date gi informatii;

19. Identifica copiii aflafi in dificuliate, elaboreaza documentafia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente misurile de protectie propuse;

20. Realizeaza $i sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

21. Actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilulut:

22. Exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situafile §i in
condiiile prevazute de lege:

23. Identifici. evalueazi si acorda sprijin material si {inanciar familiilor cu copii in intre{inere: asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra servictilor disponibiie pe plan local, asupra institufiilor speciale etc;

24. Asiguri si urmireste aplicarea misurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savérsit o faptd previizuta de legea penald, dar care nu rdspunde penal:

25. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea idenmiificdrii situafiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparifiei acestor situatii $i a stabilirii masurilor pentru
imbunitatirea acestei activitati

26. Tine evidenta copiilor din comuna aflati in institutii de ocrotire specializate, a asistentilor maternali
profesionisti si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asisten{i maternali;

27. Evalueazi situafia socio-economici a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

28. [Identifica situatiile de risc i stabileste masuri de preventie si de reinserfie a persoaneior in mediul
familial natural st in comunitate;

29. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asisten({d sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale:

30. Organizeazi acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultantd de specialitate
in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutil responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

31, Propune plasarea persoanei intr-o institutic de asistentd sociala si faciliteazi accesul acesteia in alte
institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.):

32. Evalueazi si monitorizeaza aplicarea misurilor de asisten{a sociald de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturijor acesteia.

33. Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta. de ordin financiar $i juridic et¢. ).

34, Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala,

35. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvolidrii de
programe dc asistentd sociala de interes local:

36. Evidentieazi realizarea activititilor de asisten{d sociald. inclusiv serviciile sociale acordate la
domiciliu sau in institutii;

37. Intocmeste documentatia prevazuti de lege penttu acordarea, suspendarea sau respingerea
ajutorului social, i¢ supune aprobirii primarului $i asigurd comunicarea acestora cétre solicttanti;

38, Efectueaza anchetele sociale in cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social in vederea verificani
veridicitatii veniturilor $i a starii de viaja declarate, propune mésuri primarului:

39. Face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor care
beneficiaza de ajutor social;

40. Intocmeste datele statistice: cu privire la acordarea ajutorului social. a indemnizatiilor de nastere, a
alocatiilor de sprijin si le inainteaza in termen DMFS Dambovita sau altor institutii care le solicita;



41. Efectueaza anchete sociale din partea autoritafii tutelare pentru minori ai cdror parin{i se afla in
divort sau ta solicitarea unor institutii pentru persoane adulte cu handicap sau aflafi sub interdictie si propune
primarutui luarea de mésuri ce se impun, Je comunica celor in drept, iar in acest sens colaboreaza cu organele
medicale, de invatdmant si de politie locale:

42, Participd la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap din partea
autoritafii tutelare si propune luarea de misuri primarufui, tine evidenia acestor persoane pe comund §i
comunica situatitle $1 dosarele intocmite cu privire la aceste persoane la 1.S.T.P.H. Dambovita:

43. intocmeste listele cu beneficiarii de ajutoare alimentare, destinate categoriilor de persoane. cele mai
defavorizate din Romania.

44. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite;

45. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu informatiile si documentele de care 1a
cunosiinta ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu:

46. Asigurd arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

47. Efectueaza controale periodice asupra activitatii asistentilor personali i prezintd semestrial un
raport Consiliujui Local:

48. Avizeaza raporturile de activitate intocmite de asistentii personali care va cuprinde datc privind
evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de recuprare st integrare
sociala in cazul existentiei unui astfel de program;

49. 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 Guvernuiui nr.691/19.08.2015 cu modificarile st
completarile uterioare:

50. Primeste dosarele si intocmeste documentatia necesara acordarii stimulentului educational.
conform, Legii nr. 248/2015, cu modificdrile si completarile ulerioare:

51. Realizeaza obiectivele si masurile necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie,
conform Legii nr. 217/2003, republicata, cu modificarile $i completdrile ulerioare;

52. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducé prejudicii institugiei,

A.4.Compartiment Stare civilid

ART.13. Functionarul public din cadrul Compartimentul Stare Civild indeplineste urmatoarele atributii
prm(:lpalc
. Intocmesc. 1a cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatoric si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanclor fizice indreptatite potrivit dispozititlor art. 10 alin. (1) din Legea nr.
11971996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora. certificate de stare
civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. Primesc si solutioneaza cererile pentru cliberarea formularelor standard multilingve;

3. Inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registrele de stare civila - cxemptarul i sau, dupa caz. exemplarul ii, in conditille prezentelor norme
metodologice;

4. Primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le selutioneaza in conformitate
cu prevederile prezentelor norme metodologice;

5. Primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului produs
in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile
consulare de cariera ale romaniei acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmese
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederca emiterii
avizului conform de catre D.P.C.E.P Dambovita, si. uiterior, in vederea aprobarii/respingerii cereril de catre
primarul unitatii adminisirativ-teritoriale competente:

6. Primesc cererile de transcriere a certificaiclor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale
actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin, cfectueaza verificarile si
intocmesc referatul cu propuncre de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit
electronic. impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful D.P.C.E.P
Dambovita in coordonarea/subordinea carnia se afla si. ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente:



7. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele prezentate in
motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996. republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare. structurii de stare
civila din cadrul D.P.C.E.P Dambovita. la carc cste arondata unitatea administrativ-teritoriala;

8. Primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriale;

9. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau al
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmese documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful D.P.C.E.P Dambovita. in
coordonarea/subordinea caruia se afla si. ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a
rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

10. Primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere dc aprobare sau respingere si le transmit electronic
D.P.C.E.P Dambovita, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiel de
aprobare/respingere a cereril de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenti
romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in romania;

11. Reconstituie registrele de siare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

12. Inscriv in registrele de stare civila exemplarul [, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

13. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanci si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau cu privire
la regimul matrimenial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile
respective si le transmit electronic spre aprobare D.P.C.E.P Damboviia;

14, Elibereaza. la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 18. adeverinta in format electronic se semneaza de ecmitent, se aplica sigiliul S.1.LE.AS.C. si se
genereaza un cod de verificare care i confirma autenticitatea;

15. Certificatul in format electronic se semneaza de cmitent. se aplica sigiliul S.1.1L.LE.AS.C. si sc
genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

16. Distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare civila/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase. evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibila, nu mai
tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

17. Asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a registrului de stare civila exemplarul I1.

18. Elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1)-(3) din Legea
nr.119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, cu respectarea prevederilor regulamentului (ue) 2016/679:

19. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996,
republicata. cu modificarile si completarile ulterioare, i a autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) din
aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarite si completarile ulterioare,
precum si ale regulamentului (ue) 2016/679:

20. Asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de starc civila;

21. Propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort. pentru anul urmator, si il comunica
anual D.P.C.E.P Dambovita;

22. Sesizeaza imediat uvnitatea de politie competenta si informeaza D.P.C.E.P Dambovita in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea acielor de stare civila, a certificatelor de stare
civila, a extraselor multilingve ale actclor de stare civila si a certificatelor de divort. in vederea darii acesteia
in urmarire:



23. Transmit de indata structurii de stare civila din cadrul D.P.C.E.P Dambovita extras pentru uz oficial
de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in urmarire a
certificatelor de stare civila cliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase:

24, Verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

25. Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii soi, in fafa
ofiterului delegat de la primiria care are in pistrare actul de cisitorie sau pe raza cireia se afla ultima locuinta
comuni a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativd, iIn registrul de intrare — tegire al
cererilor de divort si acorda sofilor un termen de 30 de zile calendaristice, peniry eventuala retragere a
acestora;

26. Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor {cererile de divort pe calea
dministrativi, certificatele de nastere. certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile
pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscrisd in actele de identitate) si constituie dosarul de divort:

27. Constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor. in conditiite metodologiet cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobati prin H.G, nr, 64/2011;

28. Clibercaza certificatul de divort care va 1 inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare:

29. Solicita. prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar judetean de
evident a persoanelor. alocarea, din registrul unic al certificatelor de divort. a rumarului certificatultui de
divort, care urmeaza a ti inscris pe acesta;

30. Desfasoard activitiyi de primire. examinare. eviden|a si rezolvare a petitiilor cetitenilor pe linie de
stare civila:

31. Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitagile operative ale m.a.i., in scopul
realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiu! legii;

32. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirca muncii, modificarea metodologiilor de lucru ete.:

33. Raspunde de activitigile de selectionare. creare, folosire si pastrare a arhivei de stare civiia:

34, Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitlitor legale. a ordinelor si instructivnitor care
reglementcaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor:

A_5.Compartimentul resurse umane

ART.14. Scopul principal al compartimentului este aplicarea i executarea tegilor precum si gestionarea
documentelor de evidenta a personalului.

ART.15. Functionarul public din cadru!l Compartimentului Resurse Umane indeplineste urmatoarele
atributii:

1. Organizeazad si coordoncazd intreg procesul de recrutare si selectic de personal pentru posturile
vacante/ temporar vacante, aprobate de conducerea institutiei:

2. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/ examen pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi. pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

3. Propune primarului membrii in comisiile de concurs, de contestatii. secretarii de comisii, precum si
membrii din partea conducerii in comisiile de disciplina si comisia paritara si secretarii acestora. Intocmeste
referatele si dispozitiile care stau la baza constituirii acestor comisii:

4, Efectueaza lucrari privind incheicrea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a raportului de muncd pe pericadd nedeterminatd si determinatd, precum si pentru acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul
de specialitate si sefii de birow;

5. Inmancaza salariatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care privese raporturile de
serviciu $i de munca; arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;

6. Asigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionartlor publici definitivi
de executie sau conducere; arhiveazi in dosarul profesional juramantul;

7. Colaboreazd cu personalul de conduccre in vederea intocmirii fiselor de post, rdspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale:

8. Intocmeste documentatia. conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti. Raspunde de
intocmirea actelor necesare informdrii sefului compartimentului in care sunt recrutayl debutanyi asupra



legislatiei specifice. La sfarsitul pericadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea numirii in
functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

9. intocmeste. gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ate functionarilor publici, precum si de
dosarcle personale ale personalului contractual conform prevederilor legale:

10. Colaboreaza la fundamcntarea necesaruluil de cheliuielile de personal previzute in buget cu
conducerea biroului contabilitate, taxe si impozite locale:

i1. intocmeste situatia privind planificarea concediilor de edihna. in vederea aprobarii de catre Primar
§1 umiregte respectarea e

12. Colaboreaza cu referentul din cadrui compartimentului contabilitate la intocmirea, verificarea s
avizarea pontajului;

13. Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea dc salariat, privind vechimea in munci, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare. sporuri de conducere, salarii de merit, spor de vechime etc.);

14. Solicitad personalului din aparatul de specialitate completarea si‘sau actualizarea declaratiitor de
avere, a declaratiilor de interesc, prin platforma ¢-dai, asigura gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare. Raspunde de transmiterea declaratiilor de avere §i a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate conform legislatiei in vigoare:

15, Solicita alesilor locali completarea sifsau actualizarea declaratiilor de avere/interese. prin platforma
online c-dai si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de transmiterea
declaratiilor de averc si a celor de interese conform legislatiel in vigoare;

6. Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;

17. Participéd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
alaturi de secretarul general al comunei, pe care il supune aprobirii Primarului $i adoptérii Consiliului Local:

18. Intocmeste si actualizcazi Registrul de evidenta a salariagilor $i Registrul de evidenia a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare:

19. Pe baza fiselor de evaluare ale personalui contractual intocmeste Planul de formare profesionala al
angajatilor pe care il supune aprobarii Primarului; urmareste evidenta planificarii §i participarii angajatilor la
diverse {orme de perfectionare profesionala:

20. Pe baza rapoartetor de evaluare ale functionarilor publici intocmeste Centralizatorul: ,.Plan de
perfectionare profesionala pe anul (in curs)™ pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare;

21. Colaboreaza cu compartimentul buget. finante, contabilitate in vederea participarii functionarilor
publici la programele de formare si perfectionare:

22, La solicitarea justificatd a sefilor, aprobaid de cétre Primar si cu avizul ANFP. intocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consilivlui Local pentru transfomarea unor posturi vacante,
prevazute in statul de functii;

23. intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatorica. numarul i catcgoria functiilor, numarui de angajati, sau noi angajiri in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

24. Intocmeste organigrama, statului de funcyii pentru aparatul de specialitate al Primarului, conform
lepislatiei in vigoare:

25. Raspunde potrivit legii de intoemirea actelor privind incadrarca, transferarea, delegarea, detasarea.
incetarea, etc. a raporturilor de serviciu/raport de munca pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului:

26. Urmareste acordarea si/sau retinerea uner drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii Ia
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca:

27. Urmireste evaluarea activitigii §i cariera functionaritor publici/perscnalului contractual integrate in
sistemul de evaluare a performantelor la nivelul institutiei, de asemenea asigurd consultanta in intocmirea
acestora si gestioncazd fisele de evaluare a posturitor pentru functionarii publici si personalul contractual din
subordine:

28. Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intecmite
de personalul de conducere si de catre serviciile subordonate Primarului:

29. Trimite catre ANFP Bucuresti, dispozifiile privind moedificarea raporturilor de serviciu al
functionarilor publici in conditiile legii: rdspunde de transmiterea ciitre ANFP a dispozitiilor;

30. Opereaza in baza de date. trimisa catre ANFP, pe problematici specifice. raspunde de
corectitudines si validitatea bazei de date:
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31. Colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributitlor privind organizarea, salarizarea, resurselor
umane si perfectionarea functionarilor publicii din cadrul aparatului de speciatitate al Primarului;

32. Asigura crearea bazei de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

33. Colaboreaza cu ITM-ul si AJOFM in realizarea situatiilor si a rapostarilor privind personaiul
contractual;

34. Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum §i confidentialitatea asupra activitaii
biroutui in afara celor care sunt in contradictie cu principiul transparentei in administratia publica; Trebuie si
ofere functionarului public §i personalului contractual, in baza principiului transparentei toate informatiile
referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia. din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si
informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind iiberul acces la informatiile de interes public;

35. Asigura impelementarea procedurii de pantouflage la nivel de primarie si monitorizeaza situatiile
privind interdictiile de post angajare in institutiile publice;

A.6.Compartiment Relagii cu publicul

ART.16. Functionarii publici din cadrul Compartimentul Relatii cu publicul indeplinesc urmatoarcle
atributii principale:

1. Asigurd relatia directda a Primériei cu cetiteanul si acordd sprijin cetdtenilor in indeplinirea
tormalitdtilor cerute de lege:

2. Asigurd relationarea si comunicarea directd cu cetdtenii prin serviciul de registratura si prin
preluarea apelurilor telefonice;

3. Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date dc catre superiorii ierarhici din
ordinul si numai cu acordul acestora in scopul informarii cetatenilor sau a institutitlor interesate:

4. Asigura convocarca perscanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea primarului.
Respecta nota interna data de domnu! primar cu privire la programarca zilnica pentru convorbiri, sedine de
lucru, ete:

5. Asigurd primirea zilnicd a publicului in primarie oferd informatii la compartimentul de relatii
publice si sc ocupd de indrumarea acestuia spre compartimentele in competenta carora intri solutionarea
problemelor ridicate;

6. Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate
Primariei si Constliului l.ocal: distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, in vederea
solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul
institutiei:

7. Intocmeste §i urmareste aplicarea procedurii de sistem privind activitatea de inregistrare si circuit al
documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in cadrul institufiei, a
procedurii operationale privind comunicarea:

8. Programeaza si intocmeste zilnic, saptaménal si lunar agenda de lucru a primarului, colaborand si
consultind Tn permanenta pe domnul primar cu privire la derularea evenimentelor si a posibilelor modificari;

9. Lecturarea corespondentei primite si prezentarea sefului institujlei pentru vizare si repartiare pe
compartimente, pregatirea unor raspunsuri pe baza documentdrii prealabile, dactilogratierea lor, pregitirca
corespondentei pentru expediere, predarea la registratura sau expedierea direct pentru primar;

10. Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea imprimantet calculatorului,
utilizarea maginilor de copiat, cunoasterea tchnoredactarii computerizate si a programelor pentru acestea:

[I. Furnizarea de informatii conducerii. unele selectate prin mijloace directe. altele obfinute pe baza
delegarii de autoritate de la alte compartimente sau unitati subordonate:

12. Este responsabil cu furnizarea informatiilor de interes public conform Legii nr. 344/200]
privind liberul acces la informatiile de interes public:

I3. Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public, conform
legii 544/2001:

14. Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

I5. Planificd si asigurd primirea delegatiilor. directorilor, administratorilor de institutii, agenti economici,
a personalului din primarie. a consilierilor locali si a altor persoane. conform agendei de fucru a primarulvi;
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16. Pastreazd stampilele aflate in gestiune i raspunde pentru corecta aplicare a acestora pe toate
documentele;

17. Asigura activitatea de arhiva flind responsabila cu evidenta, inventarierea. selectionarea, pastrarea si
folosirea documentelor Primariei Razvad:

18. Transmite si primeste faxuri cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local si se asigura de
respectarea circuitului documentelor:

19. Monitorizeazd zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrarc - iesire. a mapelor cu
documentele emise de serviciile primirici si se asigura ¢d a fost respectat circuitul documentelor;

20. Asigura tchnoredactarea documentelor Incredintate de primar, viceprimar i secretarul comunei;

21. Comunicd intra — institutional prin informarca primaruvlui, viceprimarului, secretarului, sefilor de
birouri, membrilor compartimentelor, pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune si pentru asigurarea
unor functii continue;

22. Asigurd convocarea telefonicd a Consilivlui Local. la solicitarea primarului  pentru  ridicarca
materiaielor de sedintd primite de la secretarul comunei :

23. Realizeaza informarea primarului §i transmite structurilor implicate cu privire la reclamatii, sesizari,
petifii, sugestii §i propuneri ;

24. Claseaza acte pe dosare specifice de lucru, indosariaza yi preda la arhivd institutiei . in conditiile legii,
corespondenta remisa de primar. precum si corespondenté proprie:

25. Va transmite deciziile conducerii cu precizie peniru a nu fi posibile interpretari ulterioare care si
genereze neindeplinirea sau indeplinirea partiala sau incorecta a unor sarcini din partea functionarilor;

26. Rezolvarea unor probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru
desfagurarea in bine a intalnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor de
afaceri. cunoasterca, pregatirea corespondeniel protocolare cu ocazia diferitelor evenimente:

27. Participa la activitasi comune cu alte scrvicii din cadrul primarici ;

28. Studiaza si aplica legislatia in domeniul activitatii pe care o desfasoara;

29. Este responsabil cu protectia datelor conform regulament nr. 679/201 6 avand urmatoarale sarcinii
principale:

- informarea si consilierea operatorului, sau a persoanel imputernicite de operator precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul prezentului
regulament si al altor djspozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor:

- monitorizarea respectarii prezentului regulament a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intem
referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputerrucite de operator in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal inclusiv alocarca responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare
si de formare apersonalului implicat in operatiunile de prelucrare precum si auditurile aferente:

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce privesle evaluarea impactului asupra protectiei datelor s
monitorizarca functionarii acesicia;

- cooperared cu autoritatea de supraveghere:

- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare inclusiv consultarea prealabila precum si, daca este cazul consultarea cu privire la orice alta
chestiune.

30. Primesgte s1 expediaza documente prin intermediul factorilor postali.delegati.curierat, fax.e-mail:

31. Descarca, inregistreaza si expediaza corespondenta de pe site-ul institutiei: cereri. propuiteri, sesiziri.
rectamatii. petitii i sugestii primite on-line $i raspunde dc distribuirea acestora in urma rezolutiei primarului;

32, Verifica documentatia depusia si daca aceasta este completd,o inregistreaza;

33. Primeste si clibercaza raspunsurile transmise de compratimentele de specialitate din cadrul primariei:

34. Urmareste solufionarea si redactarea, in termenu! legal, a raspunsurilor elaboraie de directitle si
serviciile de specialitate ale primdriei, citre cetiteni;

35. indep]inirea atributiilor Legii nr. 52/2003 privind transparcnta decizionald in administratia publica:




B) Serviciul Achizitii publice/Contabilitate, taxe si impozite locale are in componentd urmitoarele
compartimente functionale

B.1.Compartiment Buget, finante, contabilitate

ART.17. Scopul principal al serviciului estc aplicarea i executarea legilor s1 a altor reglementar,
activitifi de birou sau de control, referitoare la activitatile contabilitate, financiar, impozite $i taxe.

ART.18. Functionarii publici din cadrul Compartimentului Buget, Finante, Contabilitate indeplinesc
urmitoarele atribufii principale:

1. intocmese  lucrdrile referitoare  la:  elaborarea  bugetului de  venituri §i  cheltuieli.
atit  in faza de proicct ¢t i cea definitiva, rectificarca  bugetului, contul anual de
incheiere a exercifiului bugetar pe anul precedent. in vederea adoptarii acestuia de cétre consiliul local:

2. Intoemese  documentatiile referitoare la modificarea repartizrii pc trimestre a cheltuielilor, a
efectuarii virdrilor de credite bugetare inire subdiviziunile clasificatiel bugetare i le inainteaza spre aprobare,
dupa caz, consiliutui focal sau ordonatorului principal de credite:

3. Intocmesc documentatia necesara utilizarii fondului de rulment pand la lichidare si o supune spre
aprobare consiliului local pentru finantarea actiunilor sau a sarcinilor intervenite in cursul anului, precum si
pentru inliturarea unor calamitati naturale cu propunerea de utilizare a fondului de rezerva
bugetari, intocmind pentru aceasta documentatia ce se supune aprobirii consiliului local:

4. Analizeaza lunar situatia realizarii veniturilor sl cheltuielijor bugetului.
informcazi  conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora §i propune mdsurile
nccesare care trebuie uate atunci cdnd se constatd ¢d acestea nu se realizeazi conform prevederilor legale:

5. intoemese documentatia necesari deschiderii creditclor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor
aprobate in buget. raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor ce se inainteazé la trezoreric:

6. Intocmesc inchiderea Junara a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de cheituieli,
inocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, investitii §i venituri proprii;

7. Intoecmesc bilantul, respectiv darea de seama contabild si anexele, trimestrial §i anual §i le depun la
Directia Generald a Finantelor Publice:

8. Asigura finerea evidentei lunarc a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor bugetare, urmarind
incadrarea in prevederile aprobate;

9. Asigura efectuarea inventarierii anuale 2 patrimoniului unitatii, urmarind miscdrile care se fac in
gestiuni, in cursul anului i asigurd valorificarea procesului verbal de inventariere intocmit de comisia de
inventariere, raspund de evidentierea in contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din dezmembrarea
bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale ale Comisiei de casare;

10. Verificd existenta documentelor care si ateste receptionarca de materiale §i bunuri de natura
obicctelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori §i ia misuri in cazul constatirii unor eventuale
diferente:

11. Intocmesc borderourilc de retineri si ordinele de plata;

12. Vireazd la diversi terti, garantiii imprumuturi la diferite banci., impozit pe salarii. CAS, fond de
sanatate si fond somayj;

13. Urmdresc cfectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin trezorerie, ridica
extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise in acestea:

14.  Asigurd tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe,
obiecte de inventar, matcrialelor, carburantilor, intocmind lunar balantele la materiale, mijloace fixe, obiecte
de inventar-pe gestiuni;

15. Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casicrie si ia masuri corespunzitoare
pentru evitarea unor situatii in afara legii, asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 22/1969 privind
constituirea de garantii materiale pentru gestiuni;

16. Acordd vizd de control financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local si raspunde
pentru legalitatea si eficienfa operatiunilor cuprinse in  documentele prezentate de compartimentele de
specialitate, verifica obligativitatea vizei de legalitate a secretarului comunei pe referatul privind scaderea din
contabilitate;

17. Intocmesc Registrul Jurnal:



18. Intocmesc statcle de plata a salariilor, indemnizatiilor, concediilor de odihna, concediilor de
boald, pe baza pontajelor de prezentd $i a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi banesti, avizate de
secretarul comunei §i asigura plata acestora;

19. Verificd statele de piata pentru acordarca ajutoarelor sociale si a alocatiilor;

20. [ntocmesc si preda elibereaza adeverinte privind salarizarea personalului la cererea acestora;

B.2.Compartiment Taxe $i impozite locale

ART.19. Functionarii publici din cadrul Compartimentul Impozite si Taxe locale indeplinesc
urmatoarele atribufii principale:

I. Efectueaza incasiri si plati in numerar peniru persoane fizice 5i juridice, pe bazi de documente legal
ntocmite;

2. Impunerea cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport aflate in proprietatea contribuabililor
persoane fizice;

. Stabilesc impozitele si taxele locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

. Verifica declaratiile de impunere si actele prin care se atestd dobdndirea proprietatii bunaurilor:

. Veriticd si preia documentele necesare radierii autoturismelor proprietatea persoanelor fizice:

. Opereazi scutirea de impozite cu respectarea prevederilor legale:

Stabilesc valori de impozitare a cladirilor in vederea Instraindrii. respectiv dezbaterii succesorale;

. Opereazi zilnic chitante si ordine de plati in registrele nominate de rol si in evidenta informatizata,

9. Intocmesc si elibereaza certiticate fiscale;

10. Primesc procesele-verbale de contraventie, imputatii, despagubiri i urmiresc incasarea sumelor
respective;

11, Tin evidenta nominald §i centralizatd a debitelor curente si restante, a majorarilor de intarziere si
asupra incasarli impozitelor. taxelor §i a altor veniturl ale bugetului si informeaza conducerea cu privire la
nivelul acestora comparativ cu evalulrile bugetare:

12.  Urmaresc achitarea integrald si la termen a obligatiilor fiscale, pe baza datelor din evidentele {inute
pe calculator, pe registre si alte documente de evidentd conduse manual:

13. In situatia in care constatd neplata la termen a impozitelor si taxelor locale de citre contribuabili.
calculeazi  majorarile de intarziere i pun  in aplicare procedurile de executare  silita,
intocmind in acest sens documentele oficiale pentru  aplicarea masurilor si formelor de executare silita;

14. Intocmegte un raport anual, conform legisiatiei in vigoare privind aprobarea impozitelor si taxelor
locale, si it prezinta Consiliului Local:

15, Supune spre aprobare Consiliului Local inventarierea materiei impozabite in baza HCL-urilor;

16. Analizeazi si solutioneazi suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate bugetului local;

17. Propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre impozitele
si taxele locale:

[8. Preia contractele de concesiune si inchiriere, vanzari cu plata in rate {locuinte) asigurand opcrarea
lor in evidenta veniturilor si intocmeste lunar facturile cu valoarea chirici, redeventel, pret de vanzare/ rate,
dupa caz:

19, Stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local:

20. Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosare fiscale;

21. Indeplinesc si alte atributii prevazute de lege sau insircinari date de primar.
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B.3. Compartimentului destinatie speciali salubrizare

ART.20. Functionarul public din cadrul Compartimentului destintie speciali salubrizare indeplineste
urmatoarele atributii principale:

1. Administreaza taxa speciala de salubrizare pentru utilizatorii casnici:

2. Determina cuantumul st inacseaza taxa speciala de salubrizare pentru utilizatorii casnici;

3. Efectueaza incasari in numerar pentru persoane fizice, pe baza de documente legal intocmite;

4. Incaseaza i tine evidenta taxei de habitat, actualizeaza periodic situatia cu reprezentanti ADI;

5. Elibereaza decizii de impunere pe cladiri, terenuri i mijloace de transport aflate in proprietatea
contribuabililor persoane fizice;

6. Stabilesc impozitele gi taxele locale datorate de contribuabilii persoane fizice;
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7. Verifica declaratiile de impunere si actele prin care se atestd dobandirca proprietitii bunurilor:

8. Verifici si preia documentele necesare radierii autoturismelor proprietatea persoanelor fizice:

9. Opereaza scutirea de impozite cu respectarea prevederilor legale:

10. Primeste matricola de debite de la consilierul superior;

11. Stabilesc valori de impozitare a cladirilor in vederea instriinirii, respectiv dezbaterii succesorale;

12. Opereaza zitnic chitante si ordine de platé in registrele nominale de rol si in evidenta informatizata:

13, lnreglstreaza in extrasul de rol unic, borderourile de debite si scaderi amenzi circulatie si alte amenzi;

14. fncaseaza impozite si alte taxc stabilite de Consiliul Local eliberand chitante din programul de
incasdri. pe care le inregistreaza in registrul de rot

15. Primesc procesele-verbale de contraventie, imputatii, despagubiri §t urméresc incasarea sumelior
respective;

16. Inscrie zilnic in borderou sumele incasate de la cetateni, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, pe
care le preda in aceeasi zi, impreuna cu sumele incasate, sau cel tarziu a doua zi la prima ora la casieria
primariei;

17. Tin evidenta nominala si centralizatd a debitelor curente §i restante, a majorérilor de intarziere i
asupra incasirii impozitelor, taxelor i a altor venituri ale bugetului $i informeazd conducerea cu privire la
nivelul acestora comparativ cu evaludrile bugcetare:

18. Intocmeste si inmancaza sub semnatura contribuabililor instiintari de plata. procese verbale de
impunere, somatii si titluri executorii si tine evidenta dovezile de inmanare a acestora,

i9. inlocmc_ste si elibreaza certificare de atestare fiscala pentru persoane fizice:

20. Urmiresc achitarea integrald si la termen a obligatiilor fiscale, pe baza datelor din evidentele finute
pe calculator, pe registre i alte documente de evidenta conduse manual;

21. In situafia in care constatd neplaia la termen a impozitelor i taxelor locale de citre contribuabili.
calculcaza majordrile de intarziere si pun in apllcare procedurile de executare silitd, intocmind in acest sens
documentele oficiale pentru aplicarea masurilor §1 formelor de executare silitd prin poprire :

22. Intocmeste actele de insolvabilitate ale persoanelor fizice atunci cand este cazul §i le predi
consilierului persoane juridice in vederea prezentarii spre aprobare Consiliului Local:

23. Efectueazd periodic confruntarea a situatiei fiscale pe fiecare contribuabil tn vederea corectarii
eventualelor nepotrivirii intre inregistririle de rol si rolurile nominale:

24. La inceputul fiecdrei luni caledaristice va prezenta pentru luna expirata situatia incasérilor pe surse
de venit precum si a situatiei centralizate si stadiul lichidarii pozitiilor de rol pe curent i rdmagita;

25. Analizeazi si solutioneaza suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate bugetului local:

26. Verifica persoanele fizice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local:

27. Asigura si rispunde de integritate, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
in fiecare dosar;

28. Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

29. Asiguri preluarea in baza de date a informatiilor din dosare fiscale;

30. Riispunde de neaplicarea corecta a legislatiei in vigoare a HCL-urilor si a dispozititlor Primarului:

31. indep]ineste orice alte dispozitii date de citre primar si superiorul ierarhic in limita competenielor i
in conditiile legit;

B.4.Compartiment Casierie

ART.21. Functionaru! public din cadrul Compartimentului Casierie indeplineste urmatoarele atributii
principale:
1. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie;
2. Incaseazi unele impozite si taxe locale;
3. Intoemeste borderouri si borderouri centralizate privind sumele incasate:
4. Intocmeste registrul de casa in care inregistreazi atét incasarile cdt si platile in numerar pe baza
actelor justificative vizate pentru controlul financiar preventiv si aprobate de persoancle competente;
5. Efectueazi plati in numerar {salarii, avansuri spre decontare, ajutoare sociale, etc.) numai persoanelor
indicate in documente sau celor imputernicite de acestea pe baza de procurd autentificatd, spcciala sau
generald;
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6. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale:

7. Gestioneaza bunurile materiale { mijloace fixe, obiecte de inventar. materiale consumabile). intocmind
recepiii, fise de magazie si eliberdnd bunuriie materiale pe bazd de bon de consum:

8. Ridica numerarul de la trezorerie;

9. Ridica extrasele de cont si le preda in contabilitate pentru a fi inregistrate;

10. Depune la Trezorerie toate sumele incasate la termenele stabilite de lege:

11.  Stabileste soldul zilnic al casieriel $i asigurd intocmirea corecta a jurnalelor de casa;

12, Asigurd aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului exislent in casieria
proprie:

[3. Justifica in scris anularea chitantelor sau operatiunile eronate efectuate in baza de date. prin
intocmirea sesiuni de lucru cu seful ierarhic;

4. Raspunde de integritatea numerarului, a chitantelor si a altor documente incredintate:

15. Sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pasireaza in seiful din dotare al casieriei;

16.  Urmareste circuitul documentelor de incasarii in numerar in scopul asigurarii integritatii:

17. Intocmeste si certifica prin semnaturi actele justificative care fac obiectul operatiunilor supuse
controfului financiar- preventiv §i rispunde de exactitatea. realitatea i legalitatea datelor inscrise:

18. Asigurd necesarul de imprimate si formulare tipizate necesare desfdsurdrii activitafii de
contabilitate, impozite §i taxe:

19. Tine evidenta formularelor tipizate necesarc in activitatea finaciar -contabild. precum si a
necesarului acestora;

20. Sc ocupa de achizitionarea bunurilor (mijloace fixe, obiecte de inventar materiale) pentru buna
desfisurare a activitatii administrative:

21. indeplinesc si alte atribugii prevazuie de lege sau insirciniri date de primar.

B.5. Compartiment Achizitii publice

ART.22. Functionarii publici din cadrul Compartimentului Achizitii Publice indepiinesc urmatoarele
atributii principale:

. Inteprinde demersurile necesare pentru inregistrarea, reinoirea‘recuperarea inrggistririi autoritatilor
contractuale in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul:

2. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice si strategia de contractare. pe baza necesititilor si
prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorita{ii contractanic ;

3. Llaboreaza decumentatia de atribuire ori, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentagiei
de concurs;

4. Elaborcaza si transmite anunfurilor de intentie. de participare. de atribuire a contractelor dc achizific
publicd sau concesiune si celelalte documente catre Monitorul Oficial al Romaniei, Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, Autoritatea Nationald de Reglementare a Achizitiilor Publice, Operatorul Sistemului Electronic de
Achizitii Publice, la termenele si in cenditiile stabilite de reglementarile legale ;

5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

6. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea nr.
98/2016, asigura condititle de rezotvarea a contestatiilor legate de procedurile derulate de Legea nr, 101/2016.

7. Realizeaza achizitiile directe;

8. Constituie $i pastreaza dosarul de achizitic publicé;

9. Propun spre aprobare ordonatorului principal de credite privind constituirea comisiilor de evaluare
pentru atribuirea contractelor de achizitic publica sau concesiune potrivit prevederilor legale;

10. Comunica catre ofertanti a rezultatelor participarii la procedura de achizitie publicd sau concesiune;

11. Formuleaza clarificari tuturor solicitantilor ofertanti, care au obtinut. in conditiile legii. documentatia
pentru elaborarea si prezentarea ofertei si asigurarea transmiterii catre top ofertantii a comunicirit privind
rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii i lueriri;

12. Monitorizeazd derularea contractelor de achizitic publicd i concesiune in care Consiliul f.ocal
Razvad cste parte si informeaza operativ ordonatorul principal de credite:

13. Participd la realizarea Stategiei de Dezvoltare Locali;

14. Sustin relatii de parteneriat cu toti factorii de promovare economicd §i sociald a comunei. persoane
fizice. juridice sau alte institutii:
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15. Propunc realizarea si dezvollarea de parteneriat public-privat;

16. Se implica in pregitirea structurilor la nivel local in vederea cresterii capacitatii de implementare a
legislatiei in conformitate cu acquis-ul comunitar §i a cresterii capacitdtii administrative pentru gestionarea
fondurilor structurale:

17. Concep si redacteazd documentatiile necesare solicitdrii de finantare pentru proiectele proprii ale
Consiliufui Local;

18. Sprijind autoritatile administratiei publice locale si colaboreazd cu acestea pentru elaborarea de
strategii, prognoze $i programe de dezvoltare proprii:

19. ldentifica surse §i programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor
proprii ale Consilivlui Local sau la cerere, a proiectelor consiliilor locale i institutiilor publice subordonate .

20. intoemese contractele de inchiriere, concesiune, conventii (de folosinta temporara), urmarese modul
in care sunt respectate clauzele din contractele cu privire la respectarea destinatiei si a celorlalte obligatii
stabilite prin contracte. rezolva solicitarile cu privire la modificérile clauzelor si prelungirea contracteior;

21, Contractele, actele adittionale semnate si inregistrate le inainteazd Compartimentului Buget.
Finante,Contabilitate $i persoanelor din compartiment cu atributii de urmarire i indeplinirea acestora:

22, intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri care vizeazd activitatea
compartimentuiui in vederea promovdrii lor in Consiliul Local;

23.In vederea indeplinirii sarcinilor care ii revin, colaboreaza cu toate birourile. serviciile sl
compartimentele din cadrul aparatului propriu al consilinlui local, cu toate institutille si serviciile publice de
sub autoritatea consiliului local;

24, Asigurd functionarea echipamentelor de calcul din reteaua locala a Consiliului Local si face
trimestrial revizia acestora;

25. Prezintd propuneri privind distribuirea si redistribuirea echipamentelor informatice in functie de
necesitdfile concrete si de prioritati:

26. Primeste sesizarile cu privire la defectiunile tehnice si avizeaza referatele de necesitate cu privire la
realizarea reparatiilor;

27. Asiguri asistenta tehnicd pentru utilizatorii echipamentelor, tine evidenta echipamentelor de tehnica
de calcul:

28. Participa cu propuneri la elaborarca bugetului anual pentru informatizare, achizitii si investitii;

29. Comunica cu celelalte structuri ale administratiei publice locale si centrale, precum si cu furnizorii de
produse si servicii IT { tehnologia informatiei ), pe domeniul sau de activitate;

30. Asigura postarea documentelor cu caracter public din partea compartimentelor pe site-ul oficial al
Primariei Razvad, precum si in Monitoru!l Oficial Local al Razvadului;

31. Asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date §i protectia datelor personale;

32. Asigura raportarea datelor in platforma informatica SALT in calitate de raportor titular:

C. Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului

ART.23. Scopul principal al compartimentului este aplicarea si executarea legilor, studii, indrumare,
elaborarca unor proiecte de reglementiri, lucrari pregatitoarc pentru luarea deciziilor, privitoare la urbanism si
amenajarea teritoriului.

ART.24, Functionarii publici din cadrul Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului
indeplinesc urmatoarele atributii principale:

1. Urmdreste respectarea Regulamentului Genceral de Urbanism si a PUG-ului;

2. Asigurd intocmirea avizelor de oportunitate pentru elaborarea documentatiilor de urbanism ce se
executd din bugetul local sau din alte fonduri si avizeaza toate documentatiile de urbanism ce se executd din
bugetul local sau din alte fonduri gi avizeaza toate documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriald a
localitati;

3. Analizeazd operativ continutul documentatiilor depuse i restituie, dupa caz, documentatiile
corespunzitoare pentru: eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatitlor de censtructii si demolare.
autorizatiilor de racorduri si bransamente. autorizatiilor privind utilizarea temporara a locurilor publice pentru
realizarea de lucrari i pentru depozitarea de materiale, numai dupa obtinerea aprobirii de la organele abilitate;

4. Stabileste avizele i acordurile legale neccsare autorizarii lucrdrilor;
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5. Redacteaza si propune eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire i demolare
pentru locuintele individuale si anexele gospodaresti ale acestora. autorizafiile privind utilizarea de lucrari i
pentru depozitarea de materiale:

6. Calcuieazd taxa de autorizare pentru cererile ce urmeaza a fi depuse si aduce la cunostinta beneficiarilor
luerdrii autorizate, taxa de regularizare a autorizatliei;

7. Emite si tine evidenta autorizatiilor privind luerari de racorduri si brangamente la retelele publice de apa.
canalizare. gaze, energie electrica, retelelor de comunicatii:

8. intoecmeste sau verificd situatia de lucrdri si participa la receptia reparatiilor executate la scolii,
dispensare si sediul administrativ;

9. Pregiteste si inainteaza in vederea obtincrii avizelor structurii de specialitate din cadrul consiliului
judetean si a acordului unic, proiectul de certificat de urbanism sau de autorizatie de construire /desfiintare:

10. Asigurd caracterul public al actelor de autoritate eliberate:

11. Asigurd evidenta certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor dc construire/desfimntare;

12. Participd la trasarea constructiilor $i la receptia finald a acestora, intocmeste procesele-verbale de
receptie la terminarea lucrérilor.

13. Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii de pe raza comunei:

14. Semneaza de primirea corespondentei. petitii. cercri specifice departamentului §i asigura rezolvarea in
termen legal;

15. Elibereaza la cerere adeverinte privind existenta unor constructii si certificate de calitate pentru
constructii;

16. Asigurd asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza premergétoare avtorizarii:

17. Colaboreazi cu QCPI in vederca asigurarii planurilor cadastrale, imobiliare $i edilitare penteu comuna:

18. Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare;

19. Analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatelor cu
reglementirile din documentatiile urbanistice legal aprobate:

20. Sintetizeaza conditiile din avizele si acordurile obtinute in corelare cu proiectul de autorizare a executiei
lucririlor de constructi;

21. Duce la indeplinirca HCL si dispozitiile primarului referitoare {a urbanism si tine cont de recomandarile
organelor superioare de indrumare si control;

22. intocmeste si transmite situaiile statistice solicitate de diverse institutii

23. Transmite lunar la [JC situatia autorizatiilor eliberate:

24. Organizeazd si exercitd controlul in teritoriu fn ce priveste modul de aplicare a prevederilor din
autorizatia de construire si disciplina in urbanism; instituie registrul de efectvare a controlului si asigurd
evidenta proceselor-verbale de contraventie .

25. Constati si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.50/1991, republicata, cu
modificarite si completirile ulterioare si aduce la cunostinta conducerii primiriei constructiile evacuate fara
autorizatie cu incalcarea prevedcrilor acesteia;

26. Supravegheazi aplicarea prevederilor din planurite de urbanism i amenajarea teritoriului. in acord cu
planificarea de medin, urmareste in teritoriu respectarca autorizatiei de construire si demolare emise i
sesizeaza conducerea primdriei;

27. Propune adoptarea de programe pentru infiinjarea si dezvoltarea refelelor de canalizare, colectare 2
apelor fluviale, de aprovizionare cu apa potabila, pentru spatii de epurare a apelor uzate ale localitatii i pentru
transportul in comun :

28.Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului, amena)ari
teritoriale, autorizarea constructitlor ete.:

29. Stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii lucrarilor,

30.Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei, atribuie numerele acestora si intocmeste documentatia
primara privind aprobarea nomenclaturii stradale:

31. Preda la arhiva institutiei toate documentele specitice care trebuiesc pastrate;

32. Inlocuieste persoana care are atributii de arhitectul sef atunci cand aceasta nu este prezenta la locul de
munca;
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D. Compartimentul Audit

ART.25. Scopul principal al compartimentului cste asigurarea cbiectivd si consilierea, destinate sa
imbunitateasca sistemele $i activitifile institutiei. sprijinirea indeplinirii obiectivelor acesteia printr-o abordare
sistematicd §i metodicd. prin care se evalueaza si sc imbunatiteste eficacitatea sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controlului $i a proceselor administrarii.

ART.26. Auditorul are urmatoarele atributii principale:

1. Elaboreazi norme metodologice specifice entititii publice in care isi desfasoard activitaiea, cu avizul
structurii teritoriale, iar in c¢azul entitatilor publice subordonate, respectiv atlate in coordonarea sau sub
autoritatea altei entitdti publice, cu avizul acesteia;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

3. Efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua dac sistcmele de management financiar gt
control ale entitatii publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, reguiaritate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

4. Informeaza structura teritoriala despre recomandarile neinsusgite de catre conducatoru! entitdtii publice
auditate, precum si despre consecinfele acestora:

5. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern;

7. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii. raportcazid imediat conducatornlui
entitati publice si structurii de control intern abilitate;

8. Verifica respectarea normelor. instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate, si
poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitdfii publice in cauza:

9. Auditeaza cel putin o data la 3 ani urmatoarelc:

e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
tondurile comunitare;
s platile asumate prin angajamente bugetare sau legale, inclusiv din fondurile comunitare;
» vidnzarea. gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unitatilor admiaistrativ teritoriale;
s concesionarca sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitdtilor
administrativ-teritoriale;
e constituirea venitutilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilirea titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora:
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabii si fiabilitatea acestuia:
sistemul de luare a deciziilor:
sistemele de conducerc si control, precum si riscurile asociate unor astfe] de sisteme:
sistemele informatice;
urmarirea utilizarii de catre terti, indiferent de natura juridica a acestora, a fondurilor publice
gestionate de acestia, in baza finantarii realizate de Consiliul Local Razvad.

10. Urmirirea procedurilor utilizate pentru elaberarea documentelor justificative. circulatia acestora si a
sistemelor de contabilizare;

i1, Verificarea procedurilor prin efectuarea testelor de conformitate, sondaje, identificarea punctelor
forte si a punctelor slabe:

s analiza procedurilor;

. controale necesare,

e efectuarea de controale interne de detectare {(confruntirile cu banca. confruntarea balantei
analitice cu cea sintetica, etc.);

12. Aplicarca normelor nationale de audit tinanciar (procedurile si principiile fundamentale care stau la
baza activitatii):

13. Utilizarea tehnicii sondajului, urméarind ca in emiterea unor judecati, riscurile sa fie cat mai mici;
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14, Raspunde de comunicarea in timp util a rapoartelor de audit $1 a masurilor corective citre toti cei
implicati;

15. Raspunde de corectitudinea st promptitudinea cu care fumizeaza informatiile din domeniul sdu de
activitate;

16. Raspunde de comunicarea corecta $i in timp util a zonei auditate §i a datel programate pentru
realizarea auditului;

17. Raspunde de intocmirea corectd si la timp a documentelor specifice auditului;

18. Raspunde de stabilirea metodelor de culegere a datcler: interviu, examinarea documentelor 51 a
inregistrarilor;
pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupd caz;

20. Are responsabilitagi in stabilirea necesarului de instruire in domeniul auditului intern;

21. Raspunde de pastrarca si protcjarca documentelor intocmite si utilizate pe parcursul auditului,
evitand deteriorarea lor.

22. Raspunde de realizarea raportului de audit pe baza evaludrii obiective a capacitafii de a realiza
obiectivele propuse in conformitate cu politica in domeniul calitagii:

23. Concluziile din lucrdrile efectuale sc vor concentra in rapoarte destinate utilizatorilor dmainte
stabiliti:

24. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces:

E. Compartimentul Cultura

ART.27. Scopul principal al compartimentului este de a facilita accesul la informatie prin asigurarca si
punerea la dispozitie a tuturor materialelor nccesare utilizatorilor bibliotecii comunale Razvad, in scopul
satisfacerii necesitatilor de educare, informare. documentare. cercetare si recreere ale acestora.

ART.28. Personalul contractual din cadrul Compartimentului Cultura indeplinesc urmatoarele atributii
principale:

. Gestioncaza si pastreaza in bunc conditii colectiile si celelalte dotari ale bibliotecii;
. Opereaz3 la timp in documentele de evidente a colectiilor;
. Enregistreazé fisele de cititori n registrul de evidenta a utilizaiorilor;
. Inserie documentele solicitate de cétre persoane in fisa de imprumut;
. Completeazi termenui de restituire pe fisa cu termenele de restituire a cdrtii;
. Inregistreazd imprumutul in registrul de evidenta zilnica a activitatii bibliotecii scolare:
. Identifici si scoate fisa de cititor;
. Verificd documentele restituite si efectueaza scaderea lor din fisa de imprumut;
. Verificd colectiile in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;
10, Recupereazi la timp publicatiile imprumutate;
1. Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;
12, intocmeste si pune la dispozitia cititorilor  “Regulamentud utilizatorilor " in vederea cunoasterii
normeler de imprumut;
13. Realizeaza o evidentad computerizati a tuturor publicatiilor si 0 baza de date a utilizatorilor;
14.  Stimuleaza donatiile si facilitcaza obtinerea unor sponsorizéri in scopul dezvoltarii colectiilor:
[5. Raspunde de tot ce tine de dotarea bibliotecii cu not publicatii, intretinerea localului, atragerea unui
numar cat mai mare de cititori, precum si de organizarea unor actiuni specifice:
16. Efectueaza operatiuni dc scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate (R.M.F. si
inventarul bibliotecii);

17. Efectueazi alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune 51 inaintarea
acestora la contabilitate;

18. Efectucaza statistica de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora gi a
documentelor ¢liberate spre lectura;

19.  Participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei:

20. intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor. recuperare fizica sau valorica a documentelor
deteriorate ori picrdute de vtilizatori si aplicarca de sanctiuni pentru nerestituirea in termen a documentelor de
biblioteca. in conditiile legii:
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21. FElaboreaza, in colaborare cu alte entitatii specializate. i pune la dispozitie suporturi informative
(fluturasi, brosuri etc.) necesare promovirii localititii;

22. Bibliotecaru invitd elevii si se inscrie la biblioteca scolard 31 53 vizeze fisele de inscriere pentru
anul scolar in curs;

23. Colaboreaza cu unele compartimente ale 1SJ si CCD. in vederea realizirii activitatii de formare
continud;

24, Colaboreaza cu cadrele didactice, compartimentele didactic-auxiliare ale scolii. cu parintii si elevii
in vederea organizarii unor activitati educative:

25.  Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale utilizatorilor care
frecventeaza biblioteca;

26. Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi
biblioteca:

27. Intocmeste programui anual de activitate al bibliotecii: dupa aprobare. ia masuri pentru realizarea
lui;

28. Prezintd lunar raportul de activitate superiorului terarhic- primarul comunei Razvad;

29, Organizeazi si rispunde de buna funcgionare a Centrului Internet pentru Public;

30. Organizeaza manifestdrile culturale, avand drept scop principal. promovarea imaginii bibliotecii ca
centru important de culturd si educatie;

31. Riéspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual:

32. Respectd legislatia in vigoare, normele, ordincle, reglementarile emise de Ministerul Cultelor si
Culturn i conducerea institutiei:

33. Rispunde de intreaga activitate a bibliotecii:

34, Pastreaza confidentialitatca documentelor;

35. Raspunde de buna implementare a proiectului Bibilonet-lumea in biblioteca mea prin care se ofera
gratuit publicului larg la calculatoarele conectate la internet;

36. 'Tine evidenta utilizatorilor serviciului Biblionet in format electrenic si traditional (caiet de evidenta
zilnica a activitatii), raspunde de buna functionare a echipamentelor si raportcaza la termenele prevazute;

37. Executd orice alte sarcini repartizate de catre primar in limila competentelor si in conditiile legii:

F. Compartimentul situatii de urgenta

ART.29. Personalul contractual din cadrul Compartimentulut situatii de urgenta indeplinesc urmatoarele
atributii principale:

1. Conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitati naturale si catrastrofe:

2. Planificd §i desfigoard controale, verificdri si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste cu acordul Consiliului Local masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetatenilor i gospodariile cetatenesti din sectorul de competenta.

3. Atentioneaza cetdfenii asupra unor mésuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna,
in perioadele caniculare $i cu secetad prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice.

4. Raspunde de informarea cetatenilor unitiyi administrativ teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie
de catre primar.

5. Supravegheaza unele activitifi cu public numeros de naturd religioasa. cultural sportiva sau distractiva,
sérbitori traditionale.

6. Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activititilor de prevenire a situatillor de urgentd
la nivelul unitatii administrativ teritoriale $i lc supunc spre aprobare consiliului local.

7. Raspunde n fatd primaruiui si a consiliului local de activitatea destasurati de S.V.S.U..

8. Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatétire a activitagii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S. L.

9. Elaboreazd tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si cfectueaza instruirea in domeniul situatiilor
de urgenta la nivelui administrativ-teritoariale al primariel.

10. Acorda asistenta tehnicd de specialitate conducatorilor de unitai subordonate primdriei (unititi de
invitdmant, unitagi saniate. camine culturale) si veriticd indeplinirca masuritor stabilite.

1't. Urmadreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre.

12. Participd la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor (controale cursuri, instructaje. analize,
consfatuiri concursuri) organizate de 1.S.U. Dambovita.



13. In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistentd si consultantd tehnica de specialitate de la
[.5.U. Dambovita.

14. Semneaza de primirea corespendentei. petitii, cereri specifice compartimentului §i asigura rezolvarea
in termen legal;

i5. Rezolvarea problemclor privind ecologizare si colaborarea cu personalul cu atributii privind sanatate
$i securitate in munca in rezolvarea situatiilor;

16. Responsabil pentru urmirirea si indeplinirea obligatiilor legale privind gestionarea deseurilor potrivit
legislatiet in vigoare;

CAP. 1V- ATRIBUTIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL SERVICIULUI
ADMINISTRATIV

ART.30. Scopul principal al Serviciu administrativ este efectuarea activititilor administrative, de
gospodarire, intrefinere- reparatii, deservire si paza.

ART.31. Guardul indeplineste urmétoarele atributii principale:

{. Asigurd curdfenia si igiena in spatiile repartizate de citre superiorul siu ierarhic. periodic, prin
utilizarea materialelor si sotutiilor chimice de igienizare specifice, In conformitate cu normele igienico-
sanitare stabilite de conducerea administrativa:

2. Sa mature zilnic holurile si scirile institutiet:

3. Sa spelc ccl putin de doua ori pe saptamana holurile i scrile institutiei, sau de catc ori sc considera
necesar pentru mentinerea curateniei;

4. 8a mature sau/si sd speic holul, scarile institutiei ort de cate ori este nevoic (cel putin o data pe zi)
pentru a indeparta urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor;

5. Sa stearga praful si panzele de paianjen din holuri si scarile instifutiei ori de cate ori este nevoie in
vederea mentinerii aspectului de curatenie a institutiei;

6. Sa spele geamurile imobiluiui ori de cate ori este nevole in vederea mentinerii aspectului de curatenie
a institutier:

7. indepirtarea rezidurilor si resturilor menajerc este efectuatd periodic cu congtiinciozitate, ori de cate
ori este necesar,

8. Depoziteaza rezidurile si resturile menajere in locurile special amenajate si le predad la colaboratorii
special angajati pentru debarasarea si reciclarea degeurilor menajere sau/si periculoase:

9. Saptamanal sa verifice starea de uzurd a tomberoanelor, avand obligatia sd anunte viceprimarul, iar in
lipsa accstuia a primarului. de necesitatea etectudrii de reparatit sau de inlocuire a tomberoanclor:

10.  Sa anunte de indata viceprimarul, iar in lipsa acestuia primarul, pentru orice neregula constatata cu
privire la starca peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte. fisuréri,
degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, ete.};

11. Sa asigure curifenia din zona spativlui verde aferent (sd strangd ori de céte este nevoie hartiile,
crengile. frunzele, cte. de pe spatiul verde);

12. 53 duca la indeplinire si sa respecte deciziile institutiilor locale cu privire la curdtenia trotuarului
aferent instituties;

13.  $a mentina curdtenia din subsolul institutiei:

14, Sa viziteze zilnic subsolul institutiei in vederea mentinerii curdfeniei si pentru a constata daca au
intervenit defectiuni la reteaua de alimentare cu apa rece potabila, energie termicé, canalizare (ex.: scurgeri.
inundatii, , et¢.) sau patrunderi fortate in subsol:

5. Sa asigure curdtenia in celelalte spatii ale institutiei (Sald de sport, Barzi sportivd. Biblioteca
comunalad);

16. Si ia in primire toate materialele necesare asigurarii curdjeniel, intretinerii spatiului verde,
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia si asigure pastrarea i utilizarea
acestora in bune conditi;

17.  Sa manifeste grija deosebitd in manuirea st utilizarca materialelor $i echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea. distrugerea sau pierderea lor:

18. Participd la determinarea necesarului de matcriale destinate curdteniei:

[9. Aeriseste regulat spatiile repartizate;

20. Verifica inventarul si functionalitatea pieselor de mobilier din dotarea incapertlor st semnalcaza
lipsurile sau defectiunile;



21. interzicc accesul cetagenilor in sediul primariet dupa orele de program;

22. La iesirea din program predd paznicului, pe baza de proces- verbal bunurile din inventarul
Primiriei si consemneaza in acesta evenimentele petrecute in timpul serviciulu;

23, instiinteaza primarul si viceprimarul despre toate evenimentele petrecute in timpul serviciului, iar
in caz de urgentd aduce la cunostinta unuia dintre salariatii Primariei Razvad despre evenimentele petrecute:

24, Asigura expedierea corespondentei in timp util la Oficiul Pogtal Razvad:

25. 1In timpul indeplinirii programutui de lucru este necesar purtarea echipamentului de lucru (halat,
manusi):

ART.32. Paznicul indeplineste urmétoarcle atribugii principale:

i. Monitorizeaza intrarea si iesirea cladirii, sedivlui social al obiectivului pe timpul zilei §i noptii;

2. Monitorizeaza si protejeazd autovehicolele ce se afld in propietatea institutiei pe timpul zilei i noptii:

3. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

4. Poate fi insarcinat cu paza altor clidiri, a autovehiculelor sau a altor echipamente din raza comunei:

5. Personalul de paza este obligat s5d cunoascé indatoririle ce-i revin fiind direct rdspunzitor pentru paza
si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;

6. Raspunde conform reglementdrilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasé a
sarcinilor ce-i revin;

7. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricdror fapte de natura sd aduci prejudicii unitatilor pazite:

8. Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;

9. Sa opreasca si sa legitimeze persoancle despre care exisia date sau indicii ca au savarsit infractiun ori
alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentelc proprii, iar
in cazul infractiunilor flagrante, sa prinda si sa prezinte politiei pe faptuitor. sa opreasca si sa predea politiei
bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori
paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri. Procesul-verbal astfel intocmit
constituie act de sesizarc a organelor de urmarire penala:

10. Sa incunostinteze de indata seful san ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurite luate;

11. La intrarea in serviciu are obligatia sa ia in primire pe baza de proces —verbal;

12, Retine si conduce la politic persoanele care incearca sd spargd sau sa comitd alte infractiuni sau
fapte antisociale;

13. In cazul in care perimetrul pazei sau in raza de activilate a acesteia sunt descoperiti oameni certati
cu legea, sunt descoperite colete, pachete sau obiecte cu un continut dubios va anunta de urgentd organul de
politie iar pana la sosirea acestuia vor f1 luate masuri de indentilicarc a persoanelor respective si confiscarea
obiectelor:

14, In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, 1a retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube,
sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evemimente si sa ia primele masuri pentru limitarca
consecintelor evenimentului;

15. 1a misuri de alarmare in caz de incendii, explozii $i calamitéti naturale;

16. In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoaneior, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

17.  Saia primele masuri pentru salvarea persoanclor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre:

18. Legitimeazi persoanele suspecte sau striline din localitate §i in cazul in care sunt gésite cu diferite
obiecte asupra lor pe care nu lc pot justifica le va refine $i va anunta postul de polifie;

19.  Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmarire penala sau de organele de politie;

20. Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date si informatii;

21. Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului. cu exceptia locurior de
munca unde se impune © alta tinuta:
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22, Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anuntc in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

23. Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-an fost incredintate, potrivit planului de paza;

24, 54 fic apti de munca. iar la intrarca in post si nu fie in stare de ebrietate;

25. 5@ nu consume bauturi alcoolice in timpul pazei si s3 nu plece din post inainte de iesirea din
Progrant,

26.  Sé poarte in timpul serviciului semnul distinctiv cu mentiunea PAZA:

27. Executd orice alte sarcini repartizate de cdtre primar si  viceprimar in limita competenielor, de
exemplu: lucrari de intretinere, de reparatii, de igienizare a spatiilor repartizate din cadrul U.A.T. Rizvad.

ART.33. SOFERUL indeplineste urmatoarele atributii principale:

I. Transportul dus-intors al elevilor scolilor din comuni intre localitatea de domiciliu si unitatea de
invaf@mant in carc isi desfisoard cursurile, dar si conducerea altor autoturisme s1 utilaje specifice
administratici publice pentru care are calificarii si competente:

2. Executd activitatea de transport persoane/materiale/documente, in deplind sigurantd, exclusiv in
interes de serviciu;

3. Soferul este responsabil pentru conducerea in siguranti a autoturismelor sau camionetelor pe traseele
stabilite, respectand normele de circulatie si legislatia rutiera.

4. 54 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s& nu consume astfel de bautur;
in timpu} serviciului;

5. Sa nu absenteze fard motive temeinice $i fard sa anunie in prealabil conducerea unitafii despre aceasta ;

6. Este obligat si se prezinte [a serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzitoare $i s
respecte programul stabilit:

7. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intem s international de marfuri;

8. Se preocupd permanent de imbunatitirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

9. Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

10. Verifica si actualizeazd documentele {care av termene de valabilitate) aferente mijlocului de
transport:

I'l. Respectd prevederile regulamentului intern, a procedurilor de lucru, dispozitii, decizii/note interne
ale conducerii;

I2. Nu péaraseste locul de munca decit in cazuri deosebile si numai cu aprobarca sefului de compartiment;

13. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului. drogurilor, medicamentelor, etc,
care reduc capacitatea de conducere;

I4. Soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef:

I5. Executd operativ §i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici;

16. S¢ comportd civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele dc
control;

1'7. Atét la plecare cat si la sosirea din cursi, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusive anvelopel;

{8. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului st anungd imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile:

19. La sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzitor, insotitd de
diagramele tahograf;

20. La parcarea. soferul va lua toate mésurile pentru asigurarea autoturismului sau autovehicolului folosit:

21. Comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice cveniment de
circulatie in care este implicat;

ART.34. Muncitorul necalificat indeplineste urmatoarele atributii principale:
l. Efectueaza lucrari de captuseli zidarie si demolare constructii;
2. Efectueaza lucrari de reparatii la pardoseli din gresie. faianta sau mozaic;
3. Intretine curatenia in spatiile repartizate;
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4. Intretine spatiul verde din curtea Primariei si spirijina activitatca de toaletare a arborilor situati pe
domeniul public:

5. Reparatii, interventii asupra defectiunilor aparute la instalatiile termice. electrice, sanitare:

6. Planifica activitatca proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme interne si conform
indicatiilor primite in vederea optimizarii timpuiui de indeplinire a acesteia:

7. Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta:

8. Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in
termenele finale;

9. Efcctueaza curatenia in spatiile repartizate prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea
protocoalelor de curatenie;

10. Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a sculelor si uncltelor (pompe. motocease. drujbe,
greble, lopeti, furci, topoare etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le
depoziteaza in conditii de siguranta;

I'1. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara. care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

12. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca. foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca;

13. Nu paréseste locul de munca decét in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea sefilor ierarhici;

14. Comunica imediat sefului ierarhic si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor percum si orice
deficientd a sistemelor de protectie:

15.Nu va exploata aparatura din dotare obosit sau sub infuenta alcoolului, drogurilor. medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere:

16. Isi insugeste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii atributiilor
postului;

I'7. Analizeaza impreund cu viceprimarul frontul de lucru identificat, pentru stabilirea sarcinilor specifice:

18. Identitica cu responsabilitate riscurielc potentiate in vederea luirii masurilor de minimizare a
acestora. in timpul desfasurarii activitatii;

19. Identifica cu responsabilitatc materialele cu grad de risc ridicat;

20. Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in inutd corespunzatoare si s
respecte programul stabilit;

ART.35. Administratorul sala de sport indeplineste urmatoarele atributii principale:

I. Planificarea si coordonarea activititii administrative ( curafenie, intrefinere si protocol) pentru sala de
sport si baza sportiva:

2. Efectucazd operafiuni dc incasdri (prin chitantier), asigurd predarea incasarilor la compartimentul
casierie al primariei;

3. Efectueazd inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de lege impreuna
cu comisia de inventaricrea:

4. Mentinerea la zi a evidentei intregului patrimoniu institutional;

5. Complctarea la timp a documentelor (orarul salii, registrul de evidentd, inventarul silii, procescle
verbale de predare-primire, fisele de protectia muncii si P.S.1., acte contabile. etc.):

6. Registrul de evidentd va contine in mod obligatoriu urmatoarele: data, nt. chitantei, numele celui carc
a achitat contravaloarea taxei, nr. de persoane care au achitat taxa de utilizare/abonamentu! a silii { de la ...
pana la....};

7. Asigura buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladiriilor { apa, canalizare, incalzire, mobilier):

8. Asigurd aprovizionarea, instalarea i intrefinerea echipamentelor, instalatiilor, mobilicrului cladiriilor:

9. Rezolvi. prin consultare cu conducerea unitagii, toate problemele ce revin sectorului administrativ al
salii de sport si al bazei sportive:

0. Adminstreaza si rispunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul salii de sport si
bazei sportive pe care o are in administrare;

I'l. Planificarea. organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare destasurdrii activitatii;

12. Primeste materialcle care se aprovizioneaza. verifica cantitajile indicate in  documentele care le
insofesc yi controleazi cit esie posibil calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a
se evita degradarea respectandu-se §i normele dc protectia muncii si PSI;



13. Raspunde de ordinea si curajenia care trebuie sa fie in sala de sport, in grupurile sanitare, etc:

14. Sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora;

15. Asigurd integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de micd mecanizare si a sculclor de mana din
dotarea salii de sport:

16. Raspunde de arhivarea documentelor specifice, asigurd pastrarea in arhiva institutiei, timp de 10
(zece) ant a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

17. Respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al autoritafi sau
institufiei publice;

18. Rispunde de intocmirea corectd a sarcinilor conform fisei postului;

19.  Achizitionarea resurselor noi si a materialelor necesare desfaguririi activitatii specifice;

20. Folosirea eficienta si in conformitate cu regulamentul salii de sport anexelor si materialelor din
dotare;

21. Intocmirea si respectarca programului de lucru si a orarului la sala de sport;

22. Respectarea prevederilor legislatiei in vigoare i a prezentului regulament de catre utilizatori:

23. Intocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-pretuare a salii, a bazei, a terenurilor, a altor
materiale cu profesorii de educatie fizica si reprezentantii utilizatorilor;

24. Constatarea producerii pagubelor $i stricaciunilor, identificarea autorilor §i solicitarea remedierii
acestora de catre cei care le-au produs:

25. Participarea activi la organizarea unor programe. concursuri §i competifii sportive ia carc este
solicitat de catre Censiliul Local sau Primaria Comunei Razvad;

26. Intocmirea de rapoarte de activitate la solicitarea primarului i a membrilor consiliului local:

CAP. V- Reguli si proceduri de tucro generale

ART.36. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Razvad conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini. De
asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc
respectate intocmai, de cétre tofi salariatii pentru a se asigura bunu! mcrs al lucrurilor.

ART.37. Aprovizionarea cu materiale consumabile, mijloace fixe §i obiecte de inveniar se va efectua
numai in baza unui referat de necesitate i oportunitate.

Referatul va fi semnat de salariatul care solicitd aprovizionarea. va purta viza Compartimentului Buget,
Finante. Contabilitate, si a Compartimentului Achizijii Publice, fiind aprobat de primar sau viceprimar, in
limita delegatiilor de competenta.

ART.38. Toate contractele incheiate de Primaria comunei Razvad cu persoane fizice sau juridice vor fi
semnate de primar, secretarul general al comunet si vor purta viza de control financiar preventiv.

Odata semnate, actele juridice vor putea fi propusc spre medificare numai in baza unui rcferat in care sa
se stipuleze natura modificirilor intervenite §i numele functionarulvi/angajatului care se face vinovat de
redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv.

ART.39. Functionarii publici i personalul contractual din cadrul Primarici comunei Riazvad au obligatia
de a utiliza tehnica de calcu! (calculatoare, imprimanie, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in
scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite,

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de caleul a persocanelor din afara institugiei.

ART.40 Telefoanele si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu, cu respectarea
prevederilor legale in materie.

Contravaloarea depisirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de citre tofi
membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix. prin grija Compartimentului Buget, Finante,
Contabilitate.

Autoturismul din dotare se va folosi numai cu acceptul primarului si viceprimarului.

ART.41. Toate documentele care circuld in §i intre compartimente vor primi un numdr de inregistrare,

intre compartimente documentele vor circula pe bazi de semnétura de predarc-primire, intr-un borderou.
in care se va specifica numirul si data inregistrarii documentului, data i ora primirii-predarii, numele i
semnatura celui care a primit documentul.
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CAP. VI - Norme generale de conduita profesionala

ART.42. Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarii publici $i personalul contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Razvad sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei st a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legite tarii:
b) prioritatea interesului public, in excreitarea functiel detinute;
¢) asigurarea egaliiatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia persoancle care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare:
d) profesionalismul. principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia
dec a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate. competenta, ecficienta, corectitudine si
constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta. principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
sunt obligatc sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in
excreitarea functiei detinute:
f} integritatea morala, principiu conform caruia perscanelor care ocupa diferite categorii de functii le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect. pentru ei sau pentru aitii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie:
2) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cv respectarca ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii
acestora trebuie sa fie de buna-credinta:
i) deschiderea si transparenta, principiu conform carnia activitatile desfasurate in exercitarca diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor:
1) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciv nu au fost indeplinite
corespunzator,
k) onestitatc si prudenta privind acceptarca anumitor functii sau beneficti la incetarea functiei publice sau a
raportului de munca, principiv potrivit caruia persoanele ale caror mandate sau functii inceteaza trebuie sa
manifeste rezerve in desfasurarea unor noi activitati profesionale care av legatura cu atributiile antcrioare si
care pol genera conflicte de interese.

CAP. VIl - Dispozitii finale

Art.43. Prezentul regulament sc completeazd cu :

- dispozitiile Ordonantei de Urgentd Nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificiriele si
completarile ulterioare, in ceea ce priveste drepturile. obligatiile. sanctiunile si raspunderea functionarilor
publici in exereitarea functiei publice pe care o detin:

- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare. referitoare la
drepturile, obligatiile, sanctiunile si rispunderea personalului contractual.

Art.44. Adoptarea si modificarea prezentului regulament se face cu votul majoritatii consilierilor
prezentt, la propunierea primarului,

Art.45, in termen de 15 zile de la data intrérii in vigoare a hotdrarii prin care se aproba regulamentul de
organizare si funciionarea al aparatului propriu de specialitate, sefii de servicii §i compartimente vor face
propuneri de reactualizare a figelor postului pentru fiecare salariat in parte, daca sunt modificarii.

Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si respensabilitagile salariatilor, reiesite din
legislatic si din prezentul regulament si se aprobi de cétre primar. Atributiile personalului se stabilesc in
detaliu prin figa postului care se elaboreaza pe baza modelului aprobat prin hotarare de guvern.

Art.46. In desfasurarea activitatii. compartimentele de specialitate din Primaria comunei Razvad si
serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale. vor intretine relatii functionate cu Institutia
Prefectului ~ Judetul Dimbovita, organele centrale ale administratiei publice si institutiile specializate.

Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei,

Art47. (1)Tot personalul va analiza §i propune misuri pentru cresterca operativitatii si eficientei in

rezolvarea problemelor profesionale. Astfel



- vor analiza periodic st vor raspunde de modul in care se realizeazi implementarea Sistemului de
Management al Calitatii la nivelul activititii pe care o coordoneaza :

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se refera la activitatea compartimentutui. informand conducerea primariei ;

- colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata de personalu}
unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-] coordoneaza. pentru ¢a acesta sa ia masuri in
sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor. cu continut secret. rispund de scurgerea de informatii si de instrainarea
documentelor din cadrul serviciilor pe care Ie conduc;

(2) intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind legistatia
muncti, in vigoare, Codul administrativ si Regulamentul de Ordine Interna.

Art.48. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplind constituita in
conformitate cu, Ordonantd de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrative si cu Legea nr. 53/2003
privind Codul Muncii, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Art49. Sefii de servicii si compartimente participa la sedintele in pten ale Consiliului Local si la
comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul {or de activitate.

Art.30 (1) Toy salariatii primiriei au obligatia de a respecta programu! de lucru stabilit de conducere.
deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de personalul Primiariei comunei Rézvad, vor fi
consernnate in registrul aflat 1a poarta principala a institutiei.

(2) Personalul Primiriei, care efectuaza deplasdri in teren in interes de serviciu. are obligatia sa
intocmeascd un raport privind constatarea in teren si si-l prezinte sefului ierarhic superior.

(3) Nerespectarea alin.(1} si (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform Legii nr.
53/2003 privind Codului Muncii. republicat, si a Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ultcrioare.

Art.5t. Corespondentd venita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice,
va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturi- Primarul comunei Rizvad - Compartimentul in cauza.

Art.52. Toate compartimentele au obligatia sa trimita Compartimentul Relatii Publice informatiile de
interes public, conform legii. in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei.

Art.53, Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora asigurand, sub
semndturd, luarea la cunostinti de catre toti salariatii din subordine.

Art.54. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va i reactualizat ori de cate ori se va
impune, prin hotdrarea Consiliului Local.
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