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. privind actualizarea Regulaméntului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarulyj comunei Vadu Sapat
15 %

3 {raportul de avizare al secretarului comunei, nr.5626/08.11.2019, raportul de avizare al
.. {Comisiei de specialitate nr.2, nr.5627/08.11.2019 si raportul de avizare al Comisiei de

inctionarilor publici, republicata si_a prevederilor Legii r‘ir;fi77/2004 privind Codul de
onduita a personalului contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, .
- In temeiul prevederilor art.129, alin.(3), lit.c) si art, 196, alin.(1), lita) din OUG
.57/2019, privind Codul a‘gﬁi‘i}ﬁa’strativ, cu modifiearile si completarile ulterioare;

Adopta prezenta hitirare: - :

e

primaruluj comunei Vadu Sapat. i . .
ART.3 Prevederile prezentei dispozitii se aduc a cunostinta persoanelor si autoritatilor
esate prin grija secretarului comunei,

EDINTE DE SEDINTA, « CONTRASEMNEAZA,
CONSILIER, - - SECRETAR GENERAL,

- TURCESCU RODICA

-LonsiLs

Isapat, /G (/. i&_, ; NR 24

ART.2 Prevederile _prééentei dispozitii se indepiihe_sc de catfe, aparatul de specialitate  *~
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REGULAMENTUL
de organizare si filnctionare a aparatubui de Specialitate .

al Primarului conmune; Vadu Sapat

.

CAPITOLUL

DISPOZITII GENERALE :

%

primarul are subordine-un aparat de specialitate, : _ ;

(4) Aparatul de specialitate-4l primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cy
functionari publici s; jpersonal contractual, _

(5) Primarul conduée institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local, i

©) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa.isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor tnscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primdruluj s{é‘; v
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal a] sedintei, ‘ ; sy

(7) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriala 1 relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
Tomane si straine, precum si in Justitie. : b

Art.2 (1) Primaryl indeplineste urmatoarele categorii principale de afributij:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant 3l statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cy consiliul local; : |

¢) atributii referitoare 1a bugetul local al unitatii admirﬁstrativ-teritoyia_le; |

d) atributii privind serviciilo publice asigurate cetatenilor, de interes local;

¢) alte atributii stabilite prin lege. :

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul: “
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor gy
publice locale de profil; .

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumufuj sia’
recensamantului; i ;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

() nrexercitatea atributiiior prevazute la alin. (1) lit. b), primarul: ,

a) prezinta consiliului local, in primul trimestry a] anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatij administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet 4 unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii; R :

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile niecesare pentru pregatirea si desfasurarea :
In bune conditij 5 acestora; 2
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. {4) In exercitared Atributiilor prevazute la alin. (1) i c), primarul:

~ bugetar si fe supune spre aprobare consiliului local; in-conditi

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatij administrativ-teritoriale si contul deinchefere a exercitiului - -~

Y

ile-si-la-termenele prevazute de lege;

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

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de -
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale : 4

¢) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta fnregistrare fiscala a contribuabililor la organut
fiscal teritorial, atit a sediului social principal, ¢4t si a sediului secunday,

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul: |

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea In concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ; s

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)'din Codul administrativ, precum si
a bunuriler din patrimoniul public si privat ‘al unitatii administrativ-teritoriale; i

€) numeste, sanctioneaza si dispune sbspendarea, modificarea si ingetarea raporturilor de servioiu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate; precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor usbranistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; : i

) emite avizele, acbfguri-l si-autorizatiile date in competenta sa prin Iege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctal de vedere al regularitatii,
legalitatii si de i‘nM&iﬂt’eldr tehnice; ; '

h) asigura realizareaticrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in proe€sul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile fufnizate cetatenilor. :

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea eitatiilor si a altor acte de procedura, In conditiile Legii nr. 135/20710, cu ﬁ'ziodiﬁcaﬁle,
si completarile ulterioare. : f £ : e

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul 101 capitolul I'V, dupa caz din Codul administratiy. '

Art. 3 In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilorce fi- ="

revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si-desfasurarea alegerilor, la Iuarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza sj ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales. § - : : :

Art. 4 (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 7i sunt conferite de lege si alte acte:
normative viceprimarului, secretarului general sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de
competeritele ce le revin in domeniile respective. A i

i

_(2) Dispozitia de delegare trebuie sa-prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitafii

atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numaj cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile. : e

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii In conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.




sa prin acte normative. -

5 4]} P n.aplicare a activititilor date. in competenta
ril beneficiazy de un Gparat de specialitate, pe care ieondiicer=—r , ,
2 T (2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vadu Sapat este constituit din totalitatea
SONE i # - . compartimetelor de specialitate, care sunt incadrate cu_functionari publici si personal contractusl. - -

' - Aparatul de specialitate al Primaruini-comunei Vadu Sapat este organizat in conformitate cu prevederile

-OUG 1r.57/2019  privind Codul administrativ. cu miodificarile $i completarile ulterioare, Legii nr. 7/2004
privind Codul de conduiti al functionariler publici §i asigurd indeplinirea atributiilor ce revin acestuia
potrivit actelor normative in vigoare, executd hotirarile Coniliului Local si solutioneazi problemele
curente ale colectivitdfii locale. De asemenea, aparatul de specialitate functioneaz, in ceea ce priveste
personalul contractual, si conform dispozitiilor Legii nr. 477 din 08/11/2004 privind Codul de conduits a
personalului contractual din autoritafile si institutiile publice. *

Art. 6 Primarul numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul aparatului siu de
specialitate si controleazi activitatea acestuia. ,

Art. 7 Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art. 8 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercits atributii delegate de cétre primar, prin dispozitia acestuia. :

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupurie executarea atributiei . .
delfepate,™ 7 A ik s el b i

~ Art. 9 Secretarul este fiffretionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau =
i administrative ; se bucurd de stabilitate: in functie §i indeplineste atribuiile stabilite de lege si cele .
*[ incredintate de cétre Consiliul local sau de cétre primar, - e i3 ‘ ,
: Art. 10 Primarul, vicgprimarul, secretarul comunei i ‘aparatul de specialitate al primarului . =
constituie o stritcturs _funcional# cu activitate permanenta denymitd primaria comunei, care duce la
indeplinire hotirérile. consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale
colectivititii locale. * .* ‘ . _

Art. 11 I6%G4deréa delimitirii atributiilor i a stabilirii rispunderilot, in conformitate cu prevederile
OUG nr.57/2019" “privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare, se

intocmegte p‘f%;entul regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului
i comunei ¥adu Sapat, judetul Prahova. ; :

CAPITOLUL_II £ 0 e nic
_ OBIECTIVELE, SARCINILE  SI ' RESPONSABILITATILE  CE REVIN
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE L - .

‘A.Reguli generale : : e i
Art. 12 Intre diferite compartimente documentele vor circula pe bazi de semnitura de
predare/primire, inir-un registru sau borderou, in care se va 'specifica numirul §i data inregistrarii

documentului, data i ora primirii/predirii, numele si semniitura In

in clar a celui care a primit documentul.

Art. 13 (1) Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document;
astfel incat sd se elimine, pe ct posibil, intarzierea nejustificati a rezolvirii unei probleme, cu respectarea
reglementirilor legale in vigoare. ’

(2) Circuitul unui-tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de citre fiecare
compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in o
rezolvarea problemei respective. - : : e )

- Art.14 Salariatii Primiriei Vadu Sapat au obligatia de a rézolva problemele specifice si de a "+
- -raspunde solicitirilor petentilor in termen. e : T

Art. 15 Regimul general al raporturilor juridice aplicabile functionarilor publici este reglementat
de Statutul funcfionarilor publici. :

: Art. 16 Personalul care efectueaza activitdfi de secretariat, admiinistrative, protocol, gospodarire,
intrefinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de munci. Persoanele care ocupi
aceste functii nu au calitatea de functionar public, acestora 1i se aplicd legislatia muncii.
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Art. 18 F’riﬁéipii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici §i personalului
sk ébntractuql din. administratia publica Principiile care guverneaza conduitarprofes-iona_l;é__a functionarilor . -
~_publici $i a ptrsonalului contractual din administratie=publicssunt: —— == = = :
7 a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu-conform-ciruia persoanile cate ocupd diferite
~categorii de functii au indatorires de arespecta Constitutia si legile frii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei définute;
¢) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform c#ruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelai regim juridic in situatii identice sau similare; ’ .
d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients, corectitudine si
congtiinciozitate; ' .

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii sunt obligate sa aibi o atitudine obiectiva, neutra fat3 de orice interes altul decat
interesul public, in exercitarea functiei detinute; s

f) integritatea morali, principiu conform ciruia persoanelor care.ocupi diferite categorii de . :
functii le este interzis si solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj’ 0

ori beneficiu in considerarea functiei pe cate o detin sau s abuzeze n vreun fel de aceasts functie;
_g) libertatea gandirii si a expriknirii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot si-si exprime §i si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii'de drept si a

bunelor moravuri; I ; : ; .
: h) cinstea 5i corectitudinearprincipiu'conform cérua in exercitarea diferitelor categorii de funcii . .-
1 ocupantii acestora trebuie si fj e'de_buni-credin; : L
i) deschiderea s tranSparenta, principiu conform cdruia activititile desfisurate in exercitarea

diferitelor categorii de femctii’sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetifenilor;
J) responsaits $i réspunderea, principiu potrivit c¥ruia'persoanele care ocupi diferite
categorii de functii #ispfund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au
fost indeplinit Jorespunzitor : o
~ Art] 19 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul =
cetdtenilor, prin participarea activala luarea deciziilor §i 1a transpunerea lor in practics, in scopul :
realizarii competentelor institutiei publice. ‘ | s el i} e st
Art.20 In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament.
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativé, pentru a Castiga §1.8 cunreninic
menfine fncrederea publicului in integritatea, impartialitatea si eﬁq%;citatea autoritdtilor si institutiilor ;

Art.21 Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul Primiriei comunei Vadu' =
Sapat, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia. -

Art.22 Functionarilor publici le este interzis: , ,

a) s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea Primarici
comunei Vadu Sapat, cu politicile $i strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual; i3 ;

b) si faci aprecieri neautorizate in legditura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primiria
comunei Vadu Sapat are calitatea de parte; ; et

¢) sé dezviiluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege;

d) si dezvaluie mformatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dac aceasta dezviluire

unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau Jjuridice. -
Art.23 In indeplinirea atributiilor de serviciu, funcfionarii publici au obligafia de a respecta j
demnitatea functiei publice detinute, corelind libertates dialogului cu promovarea intereselor primériei.
Art.24 In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de 2
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii
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e distincte de-cele previzute pentru funcfia specifici a fiecarui funetioriar™ .
e a) .au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilo
_ participarea activi I luarea deciziilor si ]
-competentelor institutiel publice;— e e s

b).au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in condifiile legii,

transparenta administrativi, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea §i eficacitatea instituici publice; * iy S

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conform‘itate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;. ' '

d) trebuie s¥ se conformeze dispozitiilor legale privind restragerea: exercitiului unor drepturi,
datorati naturii functiilor publice detinute; . ; :

e) au obligatia de a apira in mod loial prestigiul autoritifii publice in care isi desfisoary
activitatea, precum si de a se abine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia; i

f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme Cu realitatea in legatura cy =
activitatea institufiei publice incare isi desfisoari activitatea, cu politicile si strategiile =
acesteia,ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau it_idividua_i;: i e

g) este interzis si fack aprecieri ntautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare *
$i In care autoritatea publici4n/care fsi desfisoard activitatea are calitate de parte: O

h) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte’ conditii decat cele
previizute de lege; : S i

J) este imerkis¥E acorde asistentd si consultanti persoanclor fizice sau juridice in vederea
promoviirii“de actiuni juridice ori de alti natury Impotriva statului sau autoritiii publicein = '
car¢’lsi desfasoars activitatea; - : ;

k)~ Prevederile lit. f) ~ Ti) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioads de 2

. ani, dac dispozitlile din legi speciale nu previd alte termene; o < =

D) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documefitelor care contin
asemenea informatii, la selicitarea. reprezentantilor unei’ alte “atitoritifi ori institufii public
‘este permisa numaicu acordul conducitorulu autoritifii publice in care functionarul publi
respectiv isi desfisoari activitatea; : : g :

m) in indeplinirea atributiilor de- serviciu, tunctionarii' publici au obligatia de a respeci

personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,. finctionarii publici trebuie si aibi o
atitudine conciliant} si s3 evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri; i

n) relafiile cu mijloacele de informare in masj se asigura de cétre funcfionarii publici desemnati
In acest sens de conducitorul autorititii publice, in condifiile legii; ) "

0) functionarii publici desemnati si participe la acti itdfi sau dezbateri publice, in " calitate S
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritdfii publice in care Isi desfisoars activitatea; _ _ : e

p) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati

- sau-dezbateri publice,- avand obligafia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritifii publice in cadrul cireia isi desfigoar:
activitatea; . }

Art.26 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis :

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) i furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
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dF o9 urisere, in. cadril ajtii publice,  insemne ori obiecte -inseripjionate - cu sigla- sau-
denumirea partidelorpelifice ori a candidatilor acestora; e Tt =

st . Art27 In cohsidefearea funcfiei publice definute, functionasilor publici le este-interzis si permit
utilizarea” numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitafi

— O SPONSOTL

-—comerciale, precum §i In scopuri electorale. —————— e = e

~ Art28 In relafiile cu personalul din cadrul-autoritatii—pul
precum §i cu persoanele fizice sau juridice, funcfionarii publici sunt obligati s aibd un comportament
bazat pe respect, buna — credingl, corectitudine si amabilitate, * «

Art.29 Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritafii publice in care isi desfasoar activitatea, precum si persoanelor cu care
intré in legatura in exercitarea functiei publice, prin : L s

e) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

f) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

g) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase; ‘ :

Art.30 Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala §i justificati pentru rezolvarea
clarda §i eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul
egalitatii cetétenilor In fata legii si a autorititii publice, prin : - ) ! _

a) eliminarea oric#ror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile

religioase si politice, starea materiala, sinztatea, varsta, sexul; sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situafii de fapt;

Art.31(1)Functionarii publicizgare reprezinti autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invifimant, conferinte, seminarii si alte actividfti cu caracter international au
obligatia s3 promoveze o imagine favorabila t3irii si autoritatii publice pe care o reprezinti. :

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii

personale privind aspecte;'naﬁosigfcgsau dispute internatiopale. . . | :
(3) In deplasirile exferne, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduitd corespunzitoare
- regulilor de protocol sk le esfe interzisi incalcarea legilor si obiceiurilor tArii gazdi. :
Art32 Funetiondrii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le suat-destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avit
relafii de afacefi sau de naturi politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice defifute ori pot constitui o recompens in raport cu aceste functii. ‘

Art.33 (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform

prevederilor legale si s4 fsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial. {

(2) Functionarilor publici le este interzis si promits luarea unei decizii_de, citré+autoritatea
publica, de citre alfi funcionari publici, precum si indeplinirea af butiilor in mod privilegiat.

Art.34 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici -
au obligatia s4 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine. e :

~ (2) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia si examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cAnd
propun. sau aprobd avansdri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare. ! ot
" (3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea n functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme
cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduits a functionarilor publici.
Art.35 Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decit cele previzute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute. . : : itk
~Art.36 Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interziss
urmarirea obfinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane. :

Art.37 Functionarilor publici le este interzis si foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau
relafiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina Iuarea unei anumite masuri. o

blice incare isi desfasoara activitatea, -
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ATL.38 Functionarilor public: ke ot
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statului 57 a unitafii administratiy - teritoriale, s& evife producerea oricaruj prejudiciu, actionand in orice
* " situatie ca un bun proprietar. Eoitenes T : =

Art40 Funcfionarii publiei_au_obligafia s foloseased—timput

folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu Prevederile legale.

Art.42 Functionarilor publici care desfasoard activititi publicistiéé in interes personal sau
activititi didactice le este interzis sd foloseasci timpul de lucru ori logistica autorittii publice pentru
realizarea acestora. , ' il

Art.43 (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului

sau a unititii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu, despre

valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazs s3 fie vandute;

b) cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vinzirii bunuluj

respectiv; ; . '

€) cénd poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele

Art41 Functionarii publici trebuie sé’fpr'dﬁuné‘si sd asigure, potrivit atribuiilor care le revin,

1

interesate de cumpirarea bunului nu a avut acces; ¢ , . :

(2) Dispozitiile anterioare se aplica §i in cazul concesionsrii sau inchirierii unui bun aflat in

proprietatea publicas ori privati a staului sau unititii administratv - teritoriale. ]
(3) Prevederile anterioare se aplica in-mod corespunzator; si in cazul realizarii trazactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de BMEESE o L o

Art.44 (1) Functionarilor publici le este interziss furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publici sau privat a statului ori a unititii administrativ — teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau fochiriere, in alte conditii decat cele previzute delege. . . .. -
(2) Aceleasi mterdi fii le sunt aplicabile i persoanelor incadrate cu contract individual de munc.
Art45 Fieere-¥lariat din cadrul Primariei comunei Vadu Sapat  isi desfasoars activitatea
conform prezentului-regulament, figei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scrisssau verbal de conducerea Primariei comunei Vadu Sapat. De asemenea, executs hotaririle
Consiliyldi Local Vadu Sapat ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art46 Competenta teritoriald a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
Primiiriei comunei Vadu Sapat este comuna Vadu Sapat. e Bt e Y s,

Art47 Compartimentele din eadrul Primiriei comunei Vadu-Sapatvor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Vadu Sapat, in finctie de domeniul de activitate.

: * Art.48 Functionarii publici, in domeniile lor de activitate, raspund de elaborarea corects a
proiectelor de dispozitii, a projectelor de hotaréri si a rapoartelor de specialitate, in conditiile QUG
0r.57/2019 privind Codul administrativ. : ! '

~Art49 (1) Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat s3
prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dups caz. Pardsitea institufiei in timpul programului se
face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior. :

“Art.50 Orice incélcare a atributiilor, obligatiilor §i indatoririlor de serviciu atrage rispunderea

disciplinari in Statutului functionarilor publici ori Codului Muncii, in functie de categoria salariatului :
functionar public sau personal contractual. :

Art51 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vadu Sapat are urmitoarea structura
organizatorici : - '
Primar

. Viceprimar ..
‘Secretar general
Consilier personal al primarului
Compartiment Urbanism
-consilier ¢ls., grad asistent

i




._Birou fina i

.-Consilier achizitii publice, cls. | , grad superior
--consilier ¢ls. I grad principal

-consilier,
P

ef birou.

-consilier cls.I, grad principal . e
-consilier cls.I, grad principal s :
-consilier cls.I, grad principal & ’
Compartiment Stare civila - &
-consilier cls. 1, grad superior ‘
Compartiment Autoritate tutelara
-consilier cls. I, grad superior i
Politie Locala
-politist local, ¢ls.ITI, grad principal
-politist local, cls.III, grad principal
-politist local, cls.ITI, grad principal
Compartiment Intretinere
-administrator
-guard | 5 _
-ingrijitor ”» st gt e

. Art.52 Atributiile compam%tel&r aparatului de specialitate al Primarului sunt cele previzute
de lege sau incredintate de ciitre Consilftlocal ori de ¢iitre primar, | ¢

~Art.53 Munca prestati de personalul aparatului de specialitate al Primarului presupune un grad

de organizare si de disciplini. Aceasts organizare $i stabilirea regulilor de disciplina sunt in competenta
prlmarului : Jat 7 %1 ; : . : 8]
Art.54 Primarul, viceprimarul, secretarul §i personahil din gparatul de specialitate al primarului
rispund, dupd caz, disgiplinar, material, civil, administrativ sau ‘penal, pentru faptele sivarsite in

exercitarea atributiilor Ce‘if{;}eifin, in conditiile legii.

Art.55_ Aﬁﬁiﬁé} unurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes local sau
domeniului privag-al’ cotunei reprezinti o indatorire fundamentals a Intregului personal din aparatul de
specialitate al pfimarului,

Art.56 ()Aparatul de specialitate al primarului cuprinde ‘doud categorii de personal dupd cum
Urmeasat. : ; i -f £
a) Functionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitiile Statutului f[mcﬁonaril@r publici,

‘completat cu prevederile legislatiei muncii: -

.. b) Personal angajat cu contract individual de muncs, care fiu are calitatea de functionar public si .
céruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii. ; : ;
(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului li se vor aplica in mod
corespunziitor dispozitiile prezentului regulament. = o . _ :
Art57 Primarul, viceprimarul, secretarul, impreund cu compartimentele din cadrul Primériei vor
urmiri si vor duce la indeplinire hotarérile Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.

B. Atributii :

Art.58 (1) Secretarul general al Comunei Vadu Sapat este functionar public de conducere si
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii: ' :
- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local; : - ' ' :
- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si

Intte acestia si prefect: _

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a); -
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.~ asigura pregatirea hicrarilor supusedezbaterii eonsiliului loca

“aeestulal
- poate atesta

,prin derogare de la prevederile Ordonaat_ei—ﬁufa_zeriﬁﬂlt%m-ﬁ?ﬁﬁ@ﬂBfm‘privﬁe*lﬁaﬁﬁﬁl S

' ﬁmﬁaﬁi,_ aprobata cu todificari si completart pricrEegea T 24672005, cu modificarile si completarile
—-ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte

unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza; ;
- poate propune primarului inscrierea unot probleme in proiectul ordinii dé zi a Sedintelor ordinare ale
consiliului local;
- efectucaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele congjliului local, a consilierilor locali ;
- numara voturile si consemneaza rezultatul' votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia; ! .

- informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliuluj local;
-asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- certifica conformitatea copiei cu actel‘é"“ﬁpiginale din arhiva unitatii/subdiviéiunii édmilli_Straﬁv~ )
teritoriale; ' S, o i i e
- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,

Secretarul comunei raspunde- de modul de organizare a cqmpa’_rﬁmentelor subordonate si de buna = -

desfiisurare a activitatilor, respectiv de ‘indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozifia
Primarului comunei, wme. . ' : :

Atributii delegate: 3 o

-.asigurs secxetmiaWQQmisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar, semneazi procesele verbale
de punere in posesie’insotite de documentatia intocmity conform prevederilor legale;

-coordoneazg, %ﬁ}iea si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

-isi da acordul pentru modificarea datelor din registrul agricol;

-semneaza adeveringe privind inserierile din Registrul Agricol; § o e
~-asigurd, prin persoani responsabild, comunicarea catre alesii Hdocali a procedurii, a termenelor de - - .-
completare a declaraiilor de avere-si-interese ; L s RS :
~-Organizeazd aducerea la cunostinta angajatilor a modificirilor legislative din domeniu; - oA
--coordoneazd , Indrumi activitatea compartimentelor si serviciilor aflate in subordinea sa conform ROF
si Organigrame;i j i
-.semmneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie tonform Legii nr. 50/1991, republicati
si actualizati,in cazul cand institutia are structura in domeniul urbanismuluis

-solutionarea, dupi furnizarea datelor necesare de citre compartimentele de specialitate, a plangerilor i
prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului administrativ;

-Intocmirea rdspunsurilor la adresele/sesizirile/petitiile adresate Compartimentului juridic;

-avizarea contractelor de orice naturd n -vederea asiguriirii legalitatii prevederilor contractuale si
contrasemnarea actelor cu caracter juridic cate necesiti aceasts proceduri;

--participarea in comisiile de concurs, comisiile de licitatii, etc.

-intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane in cadrul

institufiei; elaborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primaruluiin -
concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente; inaintarea acesteia spre

~avizare citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

-.claborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarulii
comunej Vadu Sapat; ; i

-.coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii de
compartimente; ia misuri in vederea aprobdrii acestora de citre conducitorul institutiei; rispunde de
gestionarea acestora si arhivarea lorii, =
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-realizarea demersurile necesare o vederea ocupani pesturiier. vacunie
respectarea leaislaticl Tn v Al servisflrpoblice subird

.. Consiliviui focal-al comunet Vadn crren g e S B e et o B i
" e =lrmirirea si realizarea corectei aplicari-a prevederiltortegate: privind: incadrarea, numirea,stabilirea

» - salariilor; modificarea raportunior de serviciu, sens in care:
a)intoemeste documentatia de numire in functie a salariatilor; et e e S

T B W] ;_b)tinégyiden;g_ﬁ,sqlor;gié; cvaluare a performanteler-profesionate individu atealesatariatifor;
¢)intocmeste documentatia privind promovarea In grade profesionale/ promovarea in clasi a %

ﬁ ol ' salariatilor;

- : d)intocmeste documentatia in . vederea modificirif, suspendirii, fncetirii raportului de ¢

serviciw/munci si sanctionirii personalulu; ;
-coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuali a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunics angajatilor: critériile de performanti in baza cirora
se realizeazd evaluarea; perioada ih care se realizeaza evaluarea; modelul cadru stabilit de lege; asiguri
consultantd salariatilor in scopul aplicirii corecte a procedurilor de evaluare; ia misuri in vederea
aprobdrii acestora de cétre conducitorul institufiel si pastrarea acestora, respectiv evidentierea
calificativelor in dosarul profesional al salariatilor; ,

-elaborarea Planului anual de perfectionare profesionala a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului; 3 :

-.elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe probleme
de specialitate cu privire la: etici, conduits, disciplina, legislatia specifici aplicabils salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese, Modificari majore ale legislatiei; asigurarea din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbal salariafilor cénsultant in aceste probleme; -

-actualizeaza/reorganizeaza componenta comisiei pentru probleme de aparare si a Cametului de
mobilizare; : ; ; i ‘

-actualizeaza si comunica lucrazile'de mobilizare la locul de munca;;

-participa obligatoriu la conyocarile de pregatire pentru aparare; |

-asigura confidentialitatea datelor si informatiilor din documentele specifice;

-asigura arhivarea in biine sonditii a documentelor pentru probleme de aparare;

Art.59 Cofit rlﬁ:lntul Urbanism | '

Atribut’iile}pdgzului

- asigurdscontroleazi §i rispunde de implementarea instrumentelor dezvoltirii urbane (planuri de
urbanism, zonificri, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a propriettii);
- asigurd consultarea populatiei in elaborarea instrumentelor dezvoltirii urbane (planuri de urﬁmi-sm,-
_ zonificdri, regulamente de administrare a proprietifii) inifiate de administratia publica locald);”

- urmdreste §1 evalueaza permanent rezultatele din domeniul urbanismulu si amenajarii teritoriului (pe
misury ce necesititile si resursele evolueazi) si propune solufii si actiuni eficiente de corectare a acestora
findnd cont de realitatea economici si de dezvoltarea durabili;

- asigurd §i rispunde de-elaborarea actelor de autoritate in domeniu (autorizatii de construire/desfiintire,
autorizatii de luare in folosint3); : - ; !

- asigura si raspunde de elaborarea actelor cu caracter informativ din domeniu (certificate de urbanism in
vederea construirii/desfiintirii, operatiuni notariale, comasiri/parceliri/dezmembriari in vederea
construirii, certificate, adeveringe); ;

- asigurdl si raspunde de elaborarea rapoartelor de specialitate — din domeniile de activitate supuse spre
analizare, dezbatere si aprobare Consiliului Local; :

- reprezintd unitatea in relafia cu cetitenii si alti factori intereasati pe problemele aflate in sfera sa de
competenta; _ i

- propune emiterea dispozitiilor Primarului in probleme specifice activititii;

- asigurd respectarea legalititii si a termenelor legale pentru solufionarea cererilor, adreselor, petitiilor
~carese afli in-domeniul siu de competengs; = L ‘

- asigurd informarea ierarhici prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru intreaga activitate a
serviciului; ' :

- verificd pe toati perioada executiei, calitatea lucririlor de constructii, instalatii §i montaj, aspectul
lucrarilor, in conformitate cu actele normative in vigoare, constatirile ficute si dispozitiile dat=
inscriindu-se in carnetul de dispozitii de santier: '
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- Organizeazd, planffica’si conduce tntrea a activitate de urbanism la nively] comunei;
A 3

de urbani'sm*sifamenaja'rea"tgi_tqri"uh__ii : = =
= intocreste si actualizeazi banca de date 4 lucrdrilor de constriictii de-interespublicsi privat, conform

" HG nr. 853/1998, autorizate de Consiliul:Local §i primrie:

- analizeazi confinutul documentitiilor de urbanism elaborate (Flanuri urbanistice generale si regulamernte

locale de urbanism) si propune avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteans de Urbanism si

Amenajarea Teritoriului; . ) ' '

- urmareste stadiul elaboririi, avizarii si aprobdrii planurilor urbanisticé Generale $i a regulamentelor

locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementirilor legale, precum si solicitarea fondurilor

necesare pentru finalizarea actiunii in conformitate cu HG 59/1 999; ;

- urmdreste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a ciror durati de executie a lucririlor 4

expirat si participa la incasarea acestora;

- asigurd indrumarea si asistenta tehnici de specialitate consiliului local in domeniul amenajrii

teritoriului precum si la amplasarea §i executarea lucririlor de interes local; i

- asigurd sprijin tehnic de specialitate consiliului loca] privind gestionarea terenurilor, constructiilor si

dotérilor tehnico-edilitare aflate in patrimoniul acestora; ‘ e

- participi la conceperea documentatiei de licitatie pentru proiectele cu finantare extern narambursabili

~ exerciti si alte atributii stabiliteprin Iegi sau acte normative, prin hotirari ale Consiliului local sau

dispozitii ale primarulni. ' i e :
Art.60 Compartimentul Antoritate tutelara : b

- raspunde de intocmirea dosérelor pentru- persoanele ‘care 'sunt beneficiare de prevederile legii nr.

416/2001 privind venitul midim garantat; - : \ AR

- intocmeste pana la"data de 30 a lunii situatiile anexa pentru dispozitiile de acordare, modificare,

suspendare si incetate »&"ﬁfatii ajutorului social, conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim

- tine evidenta &felor si centralizatoarelor persoanelor beneficiare de ajutor social; ,

- intocmeste si transmite situatia statistica lunara persoanelor ‘beneficiare de prevederile Legii nr,
416/2001 privind venitul minim garantat; j e e
~raspunde de -intocmirea dosarelor si a situatiilor solicitate penfru persoanele cafe beneficiaza de-
prevederile O.U.G. nr, 70/2011 privind masurile de protectie sociala in ‘perioada sezonului rece, cu
modificarile si completarile ulterioare; e

=raspunde de primirea actelor si intocmirea dosarelor pentru stabilirea alocatiei de stat conform Legii nr.
61/1993 cu modificarile. s completarile ulterioare; ?' _ ,

- raspunde de primirea cererilor si intocmirea dosarelor pentru stabilirea dreptului de alocatie pentru
sustinerea familiei conform .Legii nr, 277/2010, cu modificarile. si'completarile ulterioare;

-depistarea cazurilor,intocmirea dosarelor, acordarea tichetelor sociale conform Legii nr.248/2015° G
privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din famii; defavorizate, ty -
modificarile. si completarile ulterioare; , s
-depistarea cazurilor, identifica ¢a riscurilor, monitorizarea copiilor, conform HGR nr.691/2015 pentru
aprobarea Procedutii de monitorizare modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la
munca in strainatate si a serviciilor de care acestiz pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei
de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile

- raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor
situatii de dificultate, vulnerabilitate sau ' dependenta pentru prezervarea autonomiei si wprotectiei
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Persoane:, pentru preverirea mare r3 s exelhzivnii sociale, pentru promovarea-inchziu oo o
- in scopuil crestari calitat’i victi i e 3 ‘ ; ;

J02 persoanete st tamiliile aflate in difioultafe, presiiies catizele care au generata Inerabilitatesi-—
T T i ot el B o : =
.- este responsabil cu consilierea, orientarea si ajutorul pentru realizarea demersurilor necesare obtinerii
.. drepturilor sociale; Bt - =
- elaboreaza planul de interventie; = e o
. = participa la elaborarea planului de individualizat de asistenta si ingrijire;
- participa la elaborarea strategiei si planului de asistenta sociala locala; ;
- identificarea persoanclor defavorizate,intocmirea situatiilor centralizate, conform HGR nr.799/2014
privind implementarea Programului operational Ajutorared persoanelor defavorizate, cu modificarile. si
completz!.rile ulter‘_‘ioare; iy g & _ _ ]
- sa stabileasca situatia reala a familiilor care ay probleme din cauza modului de viata nesatisfacator, cu
datorii, cu probleme de alcoolism, consum de droguri din partea unuia dintre membrii familiei, sau cu
Persoane care nu sunt in stare sa se descurce singure din cauza varstei inaintate, a bolii;
- sa ajute peroanele cu handicap, oferind sfaturi, ajutor in completares diferitelor formulare si cereri;
- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatiilor, elaboreaza
documentatia necesara pentru acordarea acestor prestatii, in conditiile legii; \ i &
- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
i} acestora, asupra drepturilor copilului $asupra serviciilor disponibile pe plan local; :
o | - asigura si umareste aplicarea masurilor de Prevenire si combatere a consumului de alcool s droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a compettaimentului delicvent; !
- viziteaza periodic Ia domicilip.fhiliile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;
- inainteaza propuneri primgrului;:in cazul in care este necesara Inarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii; iadl o : ' % S
_ - urmareste evolutia dézveliarii copilului si modul in care parintiii acestuia isi exercita drepturile si isi
1 indeplinesc oblighfiite Tt copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in
' familia sa; g, ot ! ’ ;
- coIabore;za‘”gu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului-i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
- respecta si promoveaza demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecarel persoane; o
- b trebuie sa practice, sa tolereze, sa faciliteze sau sa colaboreze la mici o forma de discriminare bazata -
 Pe rasa, etnie, sex si orientare sexuala, varsta, convingeri politice sau religioase, statut marital, deficiente
sau dizabilitati, situatie materiala si/sau orice alta preferinta, caracteristica, conditie sau statut; ;
; fespecta si promoveaza dreptul persoanelor la antodeterminare si le asista in eforturile lor de a-si
identifica si clarifica scopurile, in vederea alegetii celei mai bune optiuni; s
= poate limita drepturile persoanelor la autodeterminare atunci cand, ‘in judecata profesionala, actiunile
prezente si/sau viitoare ale persoanei prezinta un risc pentru ei insisi si/sau pentru ceilalti;
- trebuie sa se bazeze pe principiile respectului apararii intimitatii, confidentialitatii si utilizarii
responsabile a informatiilor obtinute in actul exercitarii profesiei; - i
- are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care fau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu execeptia
: informatiilor de interes public; _‘
] - il este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea
functiei publice pe care o detine, avand in permanenta respect fata de lege si loialitate fata de intereselé
institutiei: . ; : ; g ' _ ;. :
- respecta normele de conduita profesionala si civica 'si indeplineste orice alte atributii dispuse de primar, -
conform prevederitor legale; ' G "‘
- raspunde de primirea cererilor si intocmirea dosarelor pentru stabilirea indemnizatiei pentru cresterea
copilului pana la 2 ani si a stimulentului conform OUG nr.111/2010, cu modificarile, si completarile
ulterioare;
- sa athiveze sistematic si sa verifice materialele date spre arhivare, adica sa fie capabil sa gaseasca rapid
documentele depuse in arhiva.
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! institutiei

i lorimar, secretar

- Art.61 Compartimtent Stare Cidilas -~ = == - i : e ey

e | intbcme;_te{ potrivﬁ legii, acte de nastere, de casitorie s1 de deces si elibereaza acte doveditoare;
.. * Inserie mentiuni, in condifiile legii si ale met_o_dologiilo:, pe marginea actelor de stare civilit aflate 3n e

pastrare §i tritmite comuniciri de mentiuni pentru:"msCrieré'?n_rPg:icfrﬁ = e e

* Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise tn formulare;

* Elibereaza extrase de pe actele de stare civils, la cererea autorittifilor, precum si dovezi privind
tnregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice; % ;

« Inainteaz structurii de evidenta a persoanclor din cadrul seryiciului, pani la data de 5 a lunii urmatoare,
Inregistrdrile, comunicarile nominale pentru néscutii vii, cetateni romahi, ori cu privire la modificarile
intervenite In statutul civil al persoanelor? varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezults ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
* Trimite centrelor militare, péni la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile decesului, livretul militar, a
persoanei supuse obligatiilor militare;

. Tntocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistics, pe care le trimite lunar sub semnatura sefului de serviciu al Directiei Judetene de
Statistic; J ‘

» Oficiaz3 casitorii Tn baza delegérii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

* Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneali
Speciald pentru anul urmator, care va ficomunicat de seful serviciului, Directiei Judetene de Evidentaa
Persoanelor; e £ : st g ‘

* Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse parfial sau
total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor tnscrise; :

» Intocmesgte documentatia negesara pentru rectificarca actelor de stare civild in conformitate cu
prevederile Legii 1 17/2006 cf; modificare $i completare 2 Legii 119/1996 cu privire la actele de stare
civila; : i e i THa

* Primeste cereri péﬂf_ﬂrs’ffﬁ;mbarea numelui pe cale administrativi si efectueazi verificirile prevazute de
OG 41/2003 aprabata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe calea administrativa;

» Intocmeste umentatia necesard privind acordarea de trusouri pentru nou-nascuti conform normelor
de aplicared Legii 482/2006;

* Se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistratd in registrele de stare
civild si propune sefului serviciului initierea de actiuni in instanti; _ # i
* elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva): : : i

* verifica statele de salarii si-dosarele de personal In vederea intocmirii referatelor si adeverintelor pentru
stabilirea vechimii in munci si copii de pe documente; 7 ;i

* la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de vanzare,
Instrainare, partaje, acorduri unice; autorizafii de construetii, planuri, certificate de urbanism, hotirari ale
Conisiliul Local si dispozifii alé Primarului, impreund cu documentatia aferents, etc.);

* asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicits, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semmatur;

* rdspunde la corespondentd cu autoritiile administratiei publice privitoare la sesiziri ale unor petenti,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivi;

* asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza registrul de
evidenti curents; :

+ verificd integritatea documentelor imprumutate dup4 restituire; . ‘

* teactualizeaz, ori de ciite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei;

* organizeazi evidenta materialelor documentare intoemind instrumentele de evidentit prevazute de

- Instructiunile mentionate supravegheazz folosirea instrumentelor de evideni4 si se ingrijeste de

conservarea in bune conditii a acelor instrumente;
* asiguri secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu termene
de péstrare expirate; g




teriaf[elor,dﬂcrr:m?ﬁ‘(‘g:&. i
Sstingidic si clintinarea

~5F de arhivi dupa criterii prealabil stabifitee——-~~ = " -

“informeaz3 condficerea unitafii si propune masiri in vederea asigurarij condifiilor corespunzatoare de

‘pastrare $i conservare a arhivei; e

* pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectwirit acrinmyde—

~control privind situafia-arhivelor de la ‘creatori: = e B 1

© * asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentry depozitul de arhivi pe care i1
gestioneaza; o : koo

* asiguri respectarea normelor legale privind secretul de serviciy si confidentialitatea 1n legatur cu

faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti ; |

* verificd si preia de Ia compartimente, pe baza de inventare, dosarele Ronstituite;

* infocmeste inventare pentru documentele fira evidents, aflate in depozit; -

-intocmirea, completarea sj pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publici,

evidenti al salariatilor; ; s .
-planificarea concediilor de odihni; tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de odihng; a
concediilor de incapacitate de muncd, a coneediilor fira plata gte.; 1 ' ; iR
-Intoemirea rispunsurilor la adresele/sesizirile/petifiile adresate Compartimentului juridic ;
-opereaza in Registrul Electoral © ., & :

Art.62 Birou finanéi

posturi functii publicé™; -
P A el

(1) Sef bireu(contabilitate buget) — functie de conducere :

ar_contabil se subordoneaza direct Primarului si are in componentd 6 . ..

-Agributiile postului:
-efectueaza controlul intern in cadrul biroului ec-financiar: ; S
-asigura’ si raspunde pentru buna organizare si functionare a -activitatilor econonfico- ﬁ"i;aciafe ale
comunei Vadu Sapat; ; L ik ; :
-participa la toate actiunile si discutiile unde se analizeaza probleme economico ~ finaciare;
-asigura indeplinirea atributiilor autoritatii locale in domeniu] economico- finaciar;

-angajeaza instituitia, prin semnatura,alaturi de ordonatorul principal de credite ,in toate operatiunile; s
-fapunde pentru implementarea legislatiei in domeniul economico — finaciar ce cade in competents
autoritatii locale; ' : -
-asigura solutionarea corespondentei biroului in termenele legale;
-Organizeaza si conduce circuitul documentelor cu caracter special;
-asigura indeplinirea prevederilor regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primaruluj cu privire la organizarea si functionarae biroului ; :
-evalueaza activitatea petsonalului din cadrul birouluj si propune aplicarea prevederilor legale referitoare
dezvoltarea carierei functionarilor; st : '

- raportarea in scris lunar si ori de cate ori este cazul,catre management,pe baza unor indicatori
prestabiliti,a unor informatii ec.financiare precum si a datoriilor si creantelor;
~conduce si coordoneaza urmatoarele activitatis
--realizarea projectelor bugetelor formate la nivelul comunei Vadu Sapat
~-executia bugetara si incheierea exercitiului financiar;

Y




SOTZANIZArea si conduc

-inregistrarea.stabilir SLLIEERIRIOE bupriare debinei L perseancior fizice sijuridice; =
Sosdinheiniies piam ’ e

-.derularea procedurifor dé atribuire contracteferdeachizitie publica:  *© >
—=-UCIAFIrea executarii contractelor;
' -finalizarea procedurilor de derulare a contractelor; e = - 2

--formarea registrurluj general de evidenta a investitiilor,— —
-registrul de evidenta a fiecare; investitii: ; ' '

j -formularea strategiilor de dezvoltare economico — finaciara a comunei Vady Sapat si de dezvoltare a
serviciilor locale de utilitati publice, ki :

Ae

(2) consilier principal: ‘

Atributiile postului:
-.Completeaza ordine de plata

~Completeaza registrul de ordine de plata

--Evidenta contabila venituri urmarire operativa furnizori

- Intocmeste state de plata salarii )

-Intocmeste raportarile referitoare la salarii si asigura transmiterea in timp legal a acestora catre organele
abilitate

-Indosariaza documentele cu care lucreaza P e : ZVS _ B
~-Colaboreaza 1a tinerea corecta sj I zl a évidentei financiare si contabile, precum si Ia salvarea datelor :
informatice; Ve S . ' g il :

-evidenta contabila ~domeniy public si privat

~-evidenta contabila amortizare : :
~evidenta contabila objecte de inventar,materiale timbre postale,bilete de spectacol,imprimate cu regim
special. gy s ' ; i '

~Intocmeste documents de plata catre organele bancare,urmareste si verifica extrasele de cont emise de
catre banca b 2 ; ‘

-participa la intocmirda rd]ﬁtarﬂc}r lunare,a situatiilor financiare

Fi

-.alte atributii clj:(t(& de primar, secretar,

Atributii defegate corespunzatoare functiei sef birou contabilitate;
-efectueaza controlul intern in cadrul biroului contabilitate; e SR
-asigura si raspunde pentry buna organizare si functionare a activitatilop economico- fihaciare ale «
-participa la toate actiunile sj discutiile unde s¢ analizeaza probleme economico — finaciare;
-asigura indeplinirea atributiilor autoritatii locale in domenijul £Conomico- findciar; Pt
-angajeaza instituitia, prin semnatura,alaturi de ordonatory] principal de credite »intoate operatiunile; = v
-fapunde pentru. implementarea legislatiei in domeniul economico — finaciar ce cade in competenta
autoritatii locale; e sing : ] : ; ‘

-asigura solutionarea corespondentei biroului in termenele legale;

al primarului cu privire Ia organizarea si functionarae biroujy; ; : ; _
- raportarea in scris lunar si ori de cate ori este cazulcatre management,pe baza unor indicatori
prestabiliti,a unor informatii-ec.financiare precum si a datoriilor si creantelor: :

-conduce si coordoneaza urmatoarele activitati:

-Tealizarea proiectelor bugetelor formate Ia nivelu] comunei Vadu Sapat

~-executia bugetara si incheierea exercitiuluj fanciar;

-Organizarea si conducerea contabilitatii; B i

-inregisirarea,stabilirea,_incasare_a si urmarirea creantelor bugetare,debitelor persoanelor fizice si juridice;

(3) consilier principal:

Atributiile postului:




i .

= -tiserie ;
-efectueaza varsaminte [atreZoreria locala [a termeneie stabilite conform reglementarilor i Vigoare -
.. -ridica de la trezorrie numerarul necesar conform prevederilor bugetare

_ -alte atributii date de primar, secretar, sef biroy . - s et

mpozite si taxe logale
incasate in borderouri desiisiwaiiare rom

medsed sz i

‘intocmeste registrul de casa in care inregistreaza atat incasarile cat s nmune;arﬁiﬁ% P

-intocmeste Yacturi clicnti si urmareste incasarealor —— =

-intocmeste, la termenele previzute de lege, raportul . de specialitate, asigurand prezentare:
documentelor necesare primarului si consiliului local in vedered aprobirii impozitelor si taxelor loaglac:
-Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirdri in domeniul de activitate
al functiei, in vederea promovirii lor i Consiliul local; ' SR
-preia declaratiile de impozite si taxe, asigurind wverificarea ,_si‘-‘valoﬁﬁcarea acestora  potrivit
reglementirilor legale tn vigoare; asigura asistenfa pe linia modului de completare a declaratiilor de
Impozite §i taxe, potrivit legii; £ras
-calculeazd matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotirarii
consiliului local, atét Ia persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile de debite;
-inscrie mijloacele de transport in anul in curs, atét la persoane fizice cat si juridice sile debiteazi, radiazs
mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere; - gt
-intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de Judecati, precum si taxe succesiuni si emite
confirméri de debite; . : - S S : il sk
-Intocmegte situatia de inchidere de lund §f trimestru, pe surse de venit: : ol
-verifica periodic borderourile desfisuiitoare ale casierului §i face confruntarea cu chitanfierul tip stat; =

executare silita (somatii, note constatare); b e Nl
-efectueazi impunerea din oficiu. in cazul contribuabililor care nu si-au corectat, in urma instiintari,
declaratia initials, precum si it cazul contribuabililor care nu au depus declaratii; : iy
-stabileste - penalititile~ penst nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si taxe, conform
prevederilor - legaler fﬁ&iﬂe documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestafiilor
formulate impotziva #telor de impunere pentru impozite si taxe locale, majoriri de Intdrziere, penalitifi,

de citre persohe juridice : R
-asigurd réSpectarea reglementrilor legale privind accesul la dosarele fiscale; asigury si rispunde de
integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de ficcare dosar fiscal;
intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea contribuabilulfii; r;

platitorilor care soliciti relatii referitoare la aplicarea executirii silite si a modalititilor de stingere
creanfelor bugetare; _ i : ‘ b
-elaboreazi, pe baza datelor definute, informari si situalii privind realizarea creanelor bugetare, pe care le
prezintd primarului sau consiliutui local; 2
-{ine evidenta Inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale acordate si modul de respectare ‘a acestora;
intocmeste actele necesare efectusirii compensirilor si restituirilor $i le supune aprobirii primarului: - =0
-opereaza in registrul de intrare iesire :
-evidenta contabila chirii concesiuni

(4) consilier principal

Intocmeste, la termenele previzute de lege, raportul de specialitate, asigurdnd prezentarea tuturor
documentelor necesare primarului si consiliului local in vederea aprobdrii impozitelor si taxelor locale;
-raspunide-de-fntocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarri in domeniul de activitate
al functiei, in vederea promovirii lor in Consiliul local; :
-preia declarafiile de impozite §i taxe, asigurdnd verificarea si valorificarea acestora  potrivit
reglementirilor legale in vigoare; asigura asistenfa pe linia modului de completare a declaratiilor de
impozite si taxe, potrivit legii; B R ' S %
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7 fanspoit conform hotardriii

citsiem R
-atét la persoane fizice carsijuridice stie debiteaza, radiaza = =

fiscale pe baza certificatului de radierer = — SR

SR P e o
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sport diir cvidentel

. -intocmeste borderouri debite pentru amenzi §i cheituilei de judecats, precum §i taxe succesiuni i emite

confirmiri de debite; . : e —

-'t-;-- S N — S
onfruntarea cu chitanfierul tip stat;”

-transmite Tngtiingdri contribuabililor care nu au depus’ declarafii sau ale ciror declaratii contin erori;

Intocmeste instiingirile de plats pentru persoane juridice precuih §i actele necesare aplicirii misurilor de

executare silita (somatii, note constatare); =

-efectueazi impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat, In urma Ingtiingarii,

declaratia initial, precum §i in cazul contribuabililor care nu au clepus‘declaraﬁi;_

-stabileste penalititile pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si taxe, conform

prevederilor legale; intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor

formulate mpotriva actelor de impunere pentru impozite si taxe locale, majoriri de intérziere, penalititi,

de citre persoane juridice ; Lo

-asigurd respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale; asigurd si rdspunde de

integritatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din documentele continute de fiecare dosar fiscal;

intocmeste certificate fiscale cu impozite i taxe achitate la zi, la cererea contribuabilului;

-intocmeste Situatia de inchidere de luni si trimestr

primite; intocmeste actele. necesaréaplicarii procedurilor de executic silitd; solutioneazi cérerile
plétitorilor care soliciti relatii referitoare Ia aplicarea executarii silite i a modalitifilor de stingere & '
creantelor bugetare; iy Fiai ol
-elaboreaz, pe baza datelor detinuts, informari §i situatii privind realizarea creantelor bugetare, pe care le
prezintd primarului sau consiliufui local; s ;

-{ine evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale acordate i modul de respectare a acestora:
Intocmeste actele necé'sérggfecmﬁrii compensérilor si restituirilor si le Supune aprobdrii primarului;

-evidenta contabikechirifConcesiuni

-alte atributii i;l;te de-phimar, secretar, sef birou

5) Cofsilier principal:
-.Intocmeste state de palta salarii

-Intocmeste lunar declaratiile de impozite, taxe si coniributii aferente salariilor; *

,(_ e
-Intocmeste raportarile referitoare la salarii si asigura transmiterea in timp legal a acestora cafre organele

‘abilitate

-Indosariaza documentele cu care lucreaza : e
=.Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si icontabile, precum sj la salvarea datelor . ...
Informatices.. «oiv i ; : o
-evidenta contabila —domenil public si privat
-.evidenta contabila amortizare

-.evidenta contabila obiecte de inventar,materiale,timbre postale,bilete de spectacol,imprimate ¢u regim
special. B
-.evidenta contabila chirii-concesiuni

- participa la intoemirea raportarilor lunare,a situatiilor financiare

-Alte atributii date de primar, secretar si sef birou.

(6) Consilier achizitii publice
Atributiile postului; ; ; -
--Intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform procedurilor prevazute in ordonanta

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; i

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale-
autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor; publice; g

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
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: ~=aplicd’si finalizéaZza procedurile de atibuire; e LT = T AT G
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- realizeaza achizitiile directe;
" - constituie sj pastreaza dosarul achizitiei publice. e e e e e
-intocmeste Caietul de sarcini pentru achizitiile publice pentru care pot f-fumi i

""" ~achizifiilor de lucrari,proiectare si altele pentru care nu are specialitate; A
~ -.initiaza procedurile de atribuire a contractelor.de achizitie publica; :
-.indeplineste procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica cu respectarea termenelor
prevazute in planul dchizitiilor publice; -
-.intocmeste dosarul achizitiei publice; ;
-.urmareste derularea contractului; . : w
-initiaza procedura de finalizare a contractuluj prin convocarea comisiei de efectuare a receptiilor;
! -completeaza  dosarul  achizitiei cu documentele  doveditoare asupra faptului finalizarii
contractului/acordului ;
-intocmeste raportul cu privire la procesul achizitiei publice si ia masurile necesare pentru implementarea
prevederilor din domeniul achizitiilor publice;
§ -intocmeste raportul/fisa cu evidenta stadiului de executie a fiecarui contract;

-colaboreaza cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului pe baza de solicitari
scrise/referate si/sau procese-verbale; / : b o : :
24 -asigura managementul unei bune furnizari a serviciilor comunitare de utilitati publice pe raza comunei
= Vadu Sapat prin urmarirea, monitoriZarea indeplinirii a indicatorilor dé petformanta pe care fiecare
| operator economic si le-a asumat pe baza contractelor; : g : :

-intocmeste documentatiile necesare pentru serviciile de utilitati publice pe baza documentatiilor cadry
aprobate prin legi, ordonante, hotefari ale Guvernului, ordine ale’ ministruluj de resort, alte documente
oficiale; '_ e S ol :

-tine evidenta separgﬁﬁ a futuror documentelor fiecarei investitii;

-pregateste dosarul sicereréa pentru solicitarea finantarii;

-intocrmeste analizele edst(-f)encﬁciu asupra investitijlor;

- solutioneaza corespondenta atribuita; '

- asigura arhi#area propriilor documente conform nomenclatorului institutiei;

-exercita-Controlul financiar preventiv.
- alte atributii date de catre primar si secretar.

Art, 63 Compartimentul Registrul Agricol

Atributii: - R

- completeaza la zi registrul agricol in format hartie si electronic; i
- raspunde de intocmirea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor in temeiu] Legii nr. 247/2005
privind reforma in domeniile. proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente si a H.G. Nr.
1095/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Titlului VII din legea nr. 247/2005; s
- indeplineste atributiile prevazute de H.G. nr. 890/2005, in calitatea sa de membru al comisie] locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor: Lt R

‘a) impreuna cu secretarul comunei preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu
prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole; :

b) verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute Ia art.9 (4) si (5) din Legea nr.
18/1991 precum si la art. 6 din Legea nr. 1/2000; — :

¢) impreuna cu presedintele comisiei stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren, ' .
pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii, impreuma cu

atribuit in mod legal altor persoane; -. : 5 : '

d) intocmeste situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin. (2) 72 din Legea
nr. 18/1991 precum si in cazurile in care proprietarii renunta la titlul de proprietate pentm intrarea in
legalitate;
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. 1) identificd terenurile atribiite in mod ilegal si sésizeaza primarul;—

- pastreaza si tine eVidenta hartilor cadastrale ale comunei;
* asigura inregistrarile curenta in balanta funciara a localitatii cat si evi

agricol al tertnurilor cu destinatia de constructie; ~ — - S ——

-. intocmeste documentatia aferenta eliberarii titlurilor de- roprietate-conform fegmnt 1/2000 si propune

* modificari si corectari in titlurile eliberate in conditiile legii;

- Impreuna cu secretarul comunei pregateste documentatia pentru sedintele Comisiei locale de fond
funeiar; ‘ #

-. gestioneaza planurile cadastrale din teritoriul administrativ al comunei Vadu Sapat;

- realizeaza procedura privind vanzarea terenurilor din extravilan,confbrm Legii nr.17/2014 privind unele
masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a
Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea . Agentiei Domeniilor Statului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-elibereaza adeverinte de rol;

- elibereaza atestatul de producator si certificatul de comercializare conform Legii nr.145/2014;

- clibereaza extrase de pe planurile cadastrale ale comunei Vadu Sapat;

-opereaza in registrul national R.A.N. si RE.N.N.S. : g,

~ alte atributii date de primiar, viceprimar, sécretar

ol .‘%’ b <l _ !
Art.64 Compartiment politie locala se subordoneazs direct primarului. Are in components 3
posturi, functii publice- referent. . i 2

--asigura ordinea si linistea publica-in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine publica;
- previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia localitatii si comertul stradal precum si
alte fapte stabilite de catre Consiliul Local; AT e . : :

--asigura paza obiectivelorbunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local conform
planurilor de pazas s-hbrd'ﬁ-‘g;ubliea; '

-.asigura insotirea-si-protectia reprezentantilor primariei ori a altor personae cu functii in institutiile
publice la exeetitarea unor controale sau actiuni specifice;

-.particip&;dupa caz,la asigurarea fluentei fraficului rutier,cu ocazia efectuarii unor lucrari de
modernizare si reparatii ale arterelor de circulate; i .
-.asigura supravegherea parcarilor auto,a unitatilor scolare,a zonelor comerciale *si de{‘agrement,a
pietelor,a cimitirelor, si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine-publica; - b

-.constata contraventii si aplica sanetiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea prevederilor
legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenid localitatilor, comertul stradal, protectia
mediului inconjurator, precum si faptele care afecteaza climatuli social, stabilite prin lege, hotarari ale
consiliului Jocal sau.dispozitii ale primarulu: : Sk

-.participa la asigurarea masurilor de ordine cu ocazia adunarilor publice, meefing-uri, manifestarilor
cultural-artistice si sportive organizate la nivel local; ‘

-.infervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor

conflictuale, prindered unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate

si rezolvarea acestora; :

-.actioneaza impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati prevazute de
lege la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii, explozii,
avarii, accidente, epidemii, epizootii, calamitatile naturale s; catastrofe; precum si delimitarea si
inlaturarea urmarilor procate de astfel de evenimete; PRRR

-.controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere,industriale sau de orice fel si de respectare a -
igienizarii. zonelor. periferice si & malurilor cursurilor de apa,sesizand ‘primarul cu privire la situatiile de
fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;

~-comunica, in cel mai scurt timp posibil, organele abilitate datele cu privire la aspecte de incalcare a
legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cuniostinta cu ocazia indeplini_rii_ ‘
miisiunilor specifice; £




" i ;-. AR N
R B R e i

e

A e

bl

£ RS B s SR
" . =.sprijina Politia Romaria in activitatile de depistare a persoanelor
) '-'-‘-’pédepselqr,‘ precunt si a persoanelor disparute;

- -pe baza condicii-de prezenta sia cererilor de concediu;

¢, 1n conditiile stabilite prin regidament fineriaga-
" eXecutare 4 uporihotarari; 4l
- OFiu A de tllbirare a o dipublice: s e

‘-intocmeste situatia orelor de munca prestate de catre politistii

-.intocmeste documentul de programare a concedhﬂﬁ?i@é;:.dﬂma si-] supune aprobarii de catre dlpnmér, )
--indeplineste orice alte atributi stabilite, prin lege sau delegate.
L

Art.65 (1) Compartimentul intretinere se subordoneazi direct viceprimarului §1 este compus
din 3 posturi personal contractual. ‘ %

(2) Guard: : '
- Transmite corespondenta Consiliului Local si Primariei la Oficiul postal cat si in localitatea Vady
Sapat, la locuintele cetatenilor, cand i se solicita, 5
--Executa curatenia in sediu] Primariei, dependintele, we-urile, anexelor institutiei;
- Intretine si infrumuseteaza permanent atat exteriorul imprejurimilor primariei cat si interiorul acesteia.
-Raspunde de asigurarea securitatii pe timpul serviciului, cand personalul primariei este plecat, a
birourilor si in special a birouly; de stare civila si a caseriei.
-Interzice intrarea persoanelor straine in incinta primariei in perioada in care personalul este plecat.
-In intreaga sa activitate trebuie sa dea dovada de inalta tinuta morala, respectand ptevederile legale de

(3)administrator : s i
- Organizeaza si coordoneaza activitati de salubrizare 3 localitatii;
- Organizeaza si coordoneaza Intretinerea iluminatului public; ; :
- coordoneaza toate acti_i{itatiénéu privire la reparatia si intretinerea drumurilor publice:
- - organizeaza si coordeneaza activitatile Bibliotecii si Caminului Cultural;
-Sprijina activitatea eviltetst religioase; : :
“Prezinta rapoarte siinformatif primarului si viceprimarului privind realizares obiectivelor cuprinse in
programul de mdnagement: ‘
-asigura invéntarierea, evidenta statistica si bunurile primariei si localitatile;

-sprijina si rurmareste ealizarea planurilor de dezvoltare rurala; ‘ i
-opereaza in registrul national RAN.SiRENN.S,; i

-indeplineste orice alte atributii date de primar,viceprimar si secretar. -
—indeplihés’t’_édﬁée.alte atributi1 date de primar,viceprimar si secretar

4)ingrijitor :
- atributii de fochist, ;
-atributii buldoexcavatorist

primariei: primarie, - scoli, gradinite, anexe gospodaresti, - camera oficiala  primarie; ”
- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarij deseurilor rezultate in urma
operatiunilor din imobilele mentionate; : ; ‘

- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa; : :

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta hatura pe care le are in gestiune;

-indeplineste orice  alte atributii.  date e primar,viceprimar s secretar
Art._ﬁ_',ﬁ.c'onsili_eru-l'-. ersonal al primarului

*  Asigura consilierea primaruluj pe probleme specifice;

* . Participa si coordoneaz activitates privind elaborarea documentelor specifice; :

®  Reprezinta, prin delegare, primarul Comunej Vadu Sapat la actvitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor-cu-atributii similare;
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e tSemests noiele de prezentare a unor. 'iuicrarifdm_:}lmgi_lt_s_"’pentr:u_}i fi prezentate pri‘m'aru}-d-j
T TSRS T e e e R —————
R Mentine legatura cu aparatul executiv 4] primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;

*  Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate; 7 :
; * Raspuide de realizarea la timp si infoemai 3 atributiifor ce-i revin “potrivit-legii, programelor
‘ .. aprobate sau dispuse expres de catre conduceres institutiei, si de raportarea asupra modului de realizarea
i acestora; ° i -

———

CAPITOLUL 10
Art'.67. organizarea timpului de munci ;

LProgramul de lucru al functionarilor publici si personafului contractual este :
Luni —Joi : 08.00 - 16.00 ; Vineri : 8.00 -14.00.

Pentru guard, se stabileste un programul de lucru decalat astfel:

Luni - vineri: 06.00 — 14.00

Pentru politia locala: conform graficul aprobat lunar, :
IL.Durata saptaménii de munca este de 5 zile Tucratoare, far a zilei de munca Ia locurile de munca obisnuite . *

este de 8 ore, exceptie facand personalul din cadrul Politiei locale. - : : 5 i

}f lll. Salariatii care renunta la concediul fegal pentry ingrijirea copilului pana la 2 ani beneficiaza ds
& reducerea timpului de Iucru cu 2 ore P&z, fara sa fie afectat salariul de baza si vechimea in munca.
f_é IV.Evidenta zilnica a prezentei Ia lucry a salariatilor se realizeaza _prin condica de prezenta pe care
-salariatii o semneaza personal la inceperea si terminarea programului de lucry, 2

V. P_rogra.marea_t concediilor dq.ﬁdfhna se face dupa consultarea salmiaﬁlgr,_ tindnd seama de _nec;esité

VL. (1) Orice salaria’t,a;g'drepﬁﬂ la concediu firs platd, a cliror durati thsumats nu poate depisi 90 de zile
lucréitoare anual, pentrif regetvarea urmdtoarelor situatii personale: : . ‘

a) sustinerea’ &arfienului de bacalaureat, a examenului de admitere T institutiile de invitimant.
superior, curs sprat sau fars frecvents, a examenelor de an universitar, ¢4t si a examenuluj de diploms,
pentru sala;jaﬁfiare urmeaza o formi de invigaimant superior, curs seral sau fira frecvents; e :

b) sustinerea examenuluj de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, i

cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat; 2 o4

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta institutie. ‘ i,
9 (2) Salariafii au dreptul la concedii fard platd, fird limitd prevéizuta 1a alin. (1), tn urmatoarele situatii: o

afld la tratament in striingtate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministeruluj Sanatatii. -

(3) Concediile fira plati pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele previzute anterior

pe o durati ce nu poate depasi 30 de zile lucritoare anual, luate integtal sau fractionat.

(4) Primarul si viceprimarul beneficiazi de concediu fird plati si concediu pentru formare profesionald, -
potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncil, republicatd, cu modificirile si completdrile -
ulterioare. Concediile fars platé pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele previzute
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republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. RS
VIL. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fara plata si de studii se tine de

catre consilierul cu atributii din cadrul compartimentului stare civila, In cazul in care intarzierea sau .«
absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boala,
accidertt, etc.) salariatul are obligatia de a informa, in urmataorele dous zile lucratoare, pe seful ierarhic.
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Art.68 D-o'él;m;ntel'e emise de Primaria “comunei Vadu Sepat vor cuprinde : antet, numar de

“inregistrare, numele si_prenumele Primarului, Secretarului si celuj care il infocmeste si semnitura
“acestora. -« ' o 2

Art.69 (1) Drept de semnaturd si stampils au: Bt e i
a)Primar = aedy, , s 5
b)Secretar. s t “

(2) Semnitura “ pentru “ se poate da numai in cazuri exceptionale si mumai in Situatiile in care
legea nu interzice acest lucru. Prin * caz exceptional “ se infelege concediul de odihng al primarului,
concediul medical, concediul fara plata, pentru perfectionare profesiorls, de reprezentare a comunei in
afara unititii administrativ-teritoriale si, In toate cazurile de mai sus, numai cu delegarea expresd din.
partea primarului. . ' ] _ '

_ Art.70 (1) Sigiliile Consiliului Local Vady Sapat si Primarului comunei Vadu Sapat se pistreazi -
de secretarul comunei si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doui autorititi
administrative aritate mai sus sau unde legea impune acest lucru, -

(2) Starea civila are stampila proprie si are drept de semnitura ofiterul de stare civila si delegatul
de stare civila. , :
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