ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA CHIOJDU
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Chiojdu, judeful Buzau

CONSILIUL LOCAL CHIOJDU, JUDETUL BUZAU :
Avand in vedere :

—referatul de aprobare al primarului comunei Chiojdu, Inregistrat la nr.
216/11.01.2024 ;

-raportul secretarului general al comunei, inregistrat la nr. 217/11.01.2024 ;

-avizul favorabil, fard amendamente, al comisiei de specialitate a Consiliunjui
Local, inregistrat la nr, 1/8.02.2024 ;

-prevederile art. 129 alin. 1), alin. 2} lit. (a) i alin. 3 lit. {¢) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

-prevederile art. 40 alin. 1) lit. (a)-(b) din Legea nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile §i completarile ultericare ;

in temeiuul art. 139 alin. 1) si art. 196 alin. 1) lit, (a) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completdrile
ulterioare,

HOTARASTE

Art. 1-Se aprobd Regulamentul de Organizare $i functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Chiojdu, judetul Buzdu, anexa la prezenta
hotérare, care face parte integranta din aceasta.

Art. 2-Pe data prezentei Isi inceteaza aplicabilitatea Hotararea Consiliului Local
Chiojdu nr. 14/2026 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Chiojdu, judetul Buzau.

Art. 3- Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotéarare
autoritagilor si persoanelor interesate.

lf.

M APRESEDINTE DE SEDINTA,

ddescu Cgarmen-Rodica

\ | [ CONTRASEMNEAZA,
){/ ' L WV Secretar general al comunei,
i }W Gherghiceanu/Daniela

CHIOJDU, 9.02.2024

Aceasti hotirare a fost adoptata de Consiliul Local al comunei Chiojdu in gedinta din
data de 9.02. 2024 cu respectarea prevederilor art. 139 alin. 1) din OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificgrile si completérile ulterioarc, cu un numér de 13 voturi
pentry, O abfineri si O voturi impotriva, din numarul total de 13 consilieri in funcgie si 13
consilieri prezenti la sedinta.



ANEXA la Hotdrarea Consiliului Local Chiojdu nr._4/2024

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CHIOJDU,
JUDETUL BUZAU

Administratia publici are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele
statului sau ale unei comunitéti distincte, recunoscuti ca atare de catre stat, valori
care sunt exprimate in actele elaborate de puterea legiuitoare.

Administratia publica in unititile administrativ teritoriale se organizeaza in
temeiul principiilor legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitdtii, autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, satisfacerii interesului public, impartialitétii, continuitafii
adaptabilittii si al consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local.

Regulamentul de organizare si functionare reprezintd consacrarea normativa a
optiunilor angajatorului in ceea ce priveste structura organizationald a institutiei,
organigrama si relatia dintre posturi. Regulamentul de organizare si functionare
reprezinta expresia personalitatii juridice a angajatorului. Potrivit art. 187 din noul
Cod civil — Legea 287/2009, republicati: ,Orice persoand juridicd trebuie sd aibd o
organizare de sine stdtdtoare si un patrimoniu propriu, afectat realizdrii unui anumit
scop licit si moral, in acord cu interesul general”. Agadar, organizarea reprezinta una
dintre conditiile fundamentale ale identitdjii unei persoane juridice. Or, aceasta
organizare este stabilitd tocmai prin Regulamentul de organizare si functionare.

Angajatorul dispune de asa-numita prerogativd manageriala care ii permite
organizarea activitatii, stabilirea posturilor si determinarca relatiilor dintre acestea.
Odata cu puterea de decizie, acesta are si responsabilitatea decizillor sale, oricare
dintre acestea putand fi contestatd in instantd, in cazul in care incalca o prevedere
legala. Regulamentul de organizare si functionare este unul dintre actele juridice,
unilaterale ale angajatorului care ii da dreptul de a stabili organizarea si functionarea
institutiei si care isi are temeiul legal in art. 40, alin.(1}, lit.a) din Codul Muncii
adoptat prin Legea 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare urmdreste descrierea rolului, functiilor,
atributillor si domeniilor de activitate ale aparatului de specialitate &l primarului
precum si a structurilor organizatorice ale acestuia. Legislatia pe care se bazeaza
intocmirea Regulamentului de organizare si functionare este cuprinsa in Constitutia
Romaniei, Codul Administrativ, Codul Muncii si alte prevederi legislative, care aduc in
sarcina administratiei publice locale atributii.

Administratia publica locald din unititile administrativ-teritoriale se organizeaza si
funciioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevézute la
partea 1 titlul III al Codului Administrativ, aprobat prin OUG nr. 5772019, cu
modificirile si completarile ulterioare si al principiilor generale prevazute in Legea nr.
199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adeptata la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local
deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

{) principiul responsabilitétii;

g) principiul constrangerii bugetare.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1)Comuna Chiojdu, este unitatea administrativ-teritoriald de baza care
cuprinde populatia rurald uniti prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din
unul sau mai multe sate, in functie de conditiile economice, social-culturale,



geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea economica,
social-culturala s1 gospodareasca a localitatilor rurale.

{2)Priméria comunei Chiojdu este o structurad functionala, fard personalitate
juridicd si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce ia
indeplinire hotérarile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive,
solujionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. Sediul Primariei este situat in satul Chiojdu, nr. 396, comuna Chiogjdu,
judetul Buzau, CP 127170, tel. 0238799618, fax 0238799500, email
priinariachiojdu@yahoa.com, pagina de internet www.comunachiojdu.ro.

Art.3. Primarul comunei Chiojdu asigurd respectarea drepturilor si libertétilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutici, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a ordonantelor gi hotararilor
Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare gi
acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlal{i conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor pregedintelui consiliului judetean, precum si a
hotdrarilor consiliulni judetean, in conditiile legii, are in subordine un aparat de
specialitate, conduce institutiile publice de interes local, precurn si serviciile publice
de interes local, participd la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pc ordinea de zi, precum side a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotdrari,
inclusiv ale altor inifiatori si in  calitatea sa de autoritate publicd executivi a
administratiei publice locale, reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile
cu alte autorititi publice, cu persocanele fizice sau juridice romane gt strdine, precum
si in justitie.

Art.4. Atributiile primarului sunt prevazute iIn Codul administrativ, aprobat prin
OUG 57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioarer si sunt cuprinse la articolele
155-157. Suspendarea si incetarea mandatulul primarului sunt prevazute in Codul
administrativ, aprobat prin OUG 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare si
sunt cuprinse la articolele 159-163.

Art.5. (1)Viceprimarul cste subordonat primarului si, In situatiile prevéazute 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.

{2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul
membrilor consilinlui local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot, Alegerea viceprimarului
se realizeazi prin hotdrare a consiliului local.

{4) Eliberarea din functic a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotarare adoptatid, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul
consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata a primarului sau a unet treimi
din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu
se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

{5) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea
din functie a viceprimarului participi si voteaza consilierul local care candideaza la
functia de viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi péstreaza statutul de
consilier local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i
aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea 1 titlui
IV din Legea nr. 161/2003, cu modificérile si completarile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului
consiliutui lecal. In cazul in care mandatul consiliului local inceteazi sau incetcaza
calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de
drept si mandatul viceprimarului, fird vreo alta formalitate.



Art.6. (1}Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar gemeral, functie
publica specifica, salarizat din bugetul local, funciionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea
principiului legalititii in activitalea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului §i realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau rudd pana la gradul al
II-lea cu primarul sau cu viceprimarul.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, Incetarea raporturilor de
serviciu i regimul disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlui II din Codul Administrativ, aprobat prin
QUG 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioiare, cu exceptia celor numiti in
conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5}, suspendarea, modificarea, incetarea
raparturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect, cu
respectarea prevederilor par{ii a VI-a, tithal II.

Art.7. (1)Atributiile secretarului general al comunei sunt cele prevazute de art. 243
din QUG 57/2019 privind Codul Administrativ, aprobat prin OUG 57/2019, cu
modificarile si completirile ulterioiare completate prin fisa postului si cu alte atributii
pentru stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora, fiind coordonator
direct al compartimentelor previzute in Organigrama aparatului de specialiatate al
primarului comunei Chicjdu, judetul Buzau.

(2) Are atributii privind starea civild, resursele umane §i alte atributii:

» stabilegte salariile peniru personalul din cadrul aparatului de specialitate al

primarului;

» tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediulu de
studii si a concediului fird platad pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei
Chiojdu si intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta pentru subordonati;
organizeaza concursuri §i examene in vederea ocuparii posturilor vacante;
Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor;
raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de
concurs/examen;
intocmeste contractele de munca si urmdreste respectarea lor legala;
intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor fécute de sefii
compartimentelor si a ordonatorului principal de credite;
redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului;
tine evidenta dosarelor de personal si completeazi registrul general de evidenta
a salariatilor/registrul de evidentd a functionarilor publici;
stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei
de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;
¥ intocmeste si elibercaza Anexa 24,

in domeniul resurselor umane:

-Elaboreaza proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

- Asigura recrutarea de personal, organizeaza concursuri/examene in conformitate
cu prevederile legale si cu statul de functii;

-Elaboreazi, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor, proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare supus spre aprobare Consilinlui
Local si a Regulamentului de Ordine Interna, urmdrind respectarea lui;

- Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului; .

-Urmireste respectarea legalitagii privind incadrarea si salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade profesionale;
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-Intocmeste si urmareste condica de prezenta a personalului;

-Intocmeste decumentatia necesara organizirii examenelor pentru promovare;

-Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu si raspunde de corelarea
acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

-Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu
aprobate de cidtre primar;

- Controleaza respectarea disciplinei muncii;

- Realizeazé anchete administrative in colaborare cu alte compartimente privind
abaterile savarsite de angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

-Tine evidenta la zi a vechimii in muncd pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului si comunicd schimbdrile survenite compartimentrului
contabilitate;

-Pastreazd si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

- Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de
specialitate al primarului §i urmareste efectuarea acestora in pericadele stabilite;

- Evidentiaza §i comunica concediile de odihna, concediile medicale, concediile fard
plata st concediile de studii compartimentrului contabilitate;

- Elibereaza adeverintele solicitate de actualii gi fostil salariati ;

- Raspunde de activitatea privind serviciile medicale de medicina muncii prin firme
specializate pentru efectuarea examenului medical la angajare, a controlului
medical periodic, a examenului medical la reluarea activitagii;

- Coordoneaza specializarea §i perfectionarea personalului; colaboreaza cu institutii
specializate, in vederea organizirii testarii psihologice a salariastlor;

-Intocmeste planificarea cu privire la cursurile de formare organizate de persoanc
juridice autorizate ;

-Intocmeste planul de pregatire profesionald a personalului, coordoneaza
activitatea de elaborare a temelor, urmareste modul de desfagurare a pregatirii si
tine evidenta rezulitatelor obtinute;

-Arhiveazd  corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfasurata si predarea lor [functionarului responsabil cu arhiva centralizata a
institutiei , pe baza de document justificativ ;

- Elaboreazi si implementeaza procedurile operationale pentru activititile specifice;

- Inventariaza decumentele proprii;

- Respectéd normele de protectia muncii §i PSI;

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar si
secretar, prin dispozitie ;

-Informeaza ori de cate ori este nevoie primarul, asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate sau ori de cite ori este nevoie,
pe care le prezintd spre analizé si dezbatere primaruiui

Art.8.(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Chiojdu este structural pc
compartimente, potrivit Organigramei si statului de functii si asigura indeplinirea
sarcinilor ce revin Primariei comunei Chiojdu, ca organ al administratiei publice locale,
Personalul din aparatul de specialitate al primarului raspunde de executarea lucrarilor
potrivit atribugiilor stabilite in prezentul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a
actelor cu caracter normativ st a actelor adoptate la nivel local.

(2) Compartimentele de Ilucru in intelesul prezentului regulament sunt
compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului s
secretarului general.

{3} Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu
contract individual de munca, salarizati de la bugetul comunei Chiojdu.

(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Chiojdui, judetul
Buziu, destinat pentru asigurarea functionarii locale.

Art.9.(1) Aparatul de specialitate al primarului igi desfigoara activitatea in baza
prezentulul Regulament si in baza prevederilor legale.



(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Chiojdu se aplicd tuturor salariatilor institutfiei si are ca scop
asigurarea exercitirii la nivel optim a atributiilor ce revin autoritatii administratiei
publice locale.

Art.10 Pentru simplificarea exprimarii, in cuprinsul textului prezentului Regulament
de organizare si functionare, se foloseste in continuare urmdétoarea terminologie:

a) CL —Consiliul local al comunei Chigjdu;

b} Primarul - Primarul comunei Chiojdu;

c) Viceprimarul -Viceprimarul comunei Chiocjdu;

d) Secretar- Secretarul general al comunei Chiojdu;

e) ROF- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitale al
Primarilui comunei Chiojdu;

f) FP- Functionar public in aparatul de specialitate al Primarului comunei Chiojdu;

g)FC- Personal contractual in aparatul de specialitate al Primarului comunei Chiojdu;

Art.11. Functionarul public este perscana numitd, in conditiile legii, intr-o functie
publicd si prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaza in conditii de
obiectivitate, profesionalism, legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de catre
autarititile si institutiile publice a atributiilor prevazute de lege.

Art.12. Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt: principiul
legalitatii, principiul competentei, principiul performantei, principiul eficientel i
eficacititii, principiul impartialititii §i obiectivitatii, principiul transparentei, principiul
responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale, principiul orientérii cdtre
cetitean, principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice, principiul bunei-credinte,
in sensul respectdrii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce, principiul
subordonéarii ierarhice.

Art.13.(1) Personalul contractual este incadrat in temeiul unui contract
individual de munci sau contract de management, completat cu prevederile Legn nr.
53/2003, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, si cu alte legi speciale
care reglementeazi regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului
de management -dupad caz- si are rol de realizare a activitétilor direct rezultat.e din
exercitarea atributiilor autoritatilor §i institutiifor publice care nu implica exercitarea
de prerogative de putere publicd si de a sprijini pe demnitarul sau alesul loga.l la
cabinetul caruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea
atributiilor care ii sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

{2) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual
se stabilesc in raport cu categoria din care face parte dupa cum urmeaza: ’

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin
figa postului; _

b) pentru functiile exercitate in executarea uwnui contract de management, prin
clauzele contractului de management.

(3)Personalul contractual poate ocupa urmatoarcle categorii de functii:

a) functii de conducere;

b) functii de executie;

¢} functii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarilor si alesilor locali §i in cadrul
cancelariei prefectului.

Art.14. Regulamentul are la baza urmatoarele principii:

a) legalitatii: organizarea §i functionarea comparlimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului trebuie reglementata potrivit legislatiei in vigoare;

b} celeritafii si eficientei: actiunile administrative trebuie supusc rezolvdrit in
momentul oprtun, fird tergiversari, iar cei care au atributia de rezolvare a actiunn
trebuie sa fie capabili s& rezolve efectiv;

¢) asigurarea continuitadgii serviciului public - serviciile trebuie s3 funcgioneze
conform unor programe de lucru adaptate cerintelor continuitatii vietii sociale, pe
intrega durata a anului, fara perioade de intreruperi;




d) conducerii ierarhice; seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune corelativ
cu obligatia subordonatului de a executa dispozitiile primite, sub rezerva legalitatii
lor;

e} responsabilitatea personala a functionarului public, indiferent de nivelul functiel -
este direct raspunzator pentru modul de indeplinire a indatoririlor sale de serviciu;

f) asigurarea atitudinii participative a personalului: modul de organizare a activitatii
si comportamentul factorilor de conducere trebuie sa inducd funcpionarilor
sentimentul importantei lor, pe cel al utilitdgii muncii pe care o presteaza si s le
stimuleze participarea responsabila la rezolvarea problemelor cu carc se conirunta
institutia;

g) ameliorarii continue a calitagii serviciului public: analiza permanentd a activitafii
desfisurate, in vederea determinirii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea
masuriler pentru inlaturarea acestora;

h) promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmérirea continua a aparifiel unor noi
cerinfe de actiune administrativd, organizarea st desfasurarea prompta a acestora:

i) evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune
subordonatului, decat In caz de grava deficienta;

j) suplinitori de serviciu, in caz de necesitate: functionarii din cadru unui
compartiment functional trebuie sa fie capabili sd preia activitea colegilor
indisponibili.

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND COMPETENTELE §I ATRIBUTIILE

Art,15. Competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care confera
functionarilor drepturi si obligatii de a desfdsura, in regim de putere publica si sub
propria responsabilitate, o activitate de naturd administrativa.

(1) Competenta este de doua feluri:

a) Competenta profesionala;

b) Competenta de serviciu;

(2) Competenta profcsionald reprezintd totalitatea cunostintelor, abilitatilor si
deprinderilor necesarc pentru exercitarea umnei functii in cadru aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chiojdu. Impreunad cu calititile psiho-fizice,
competenta constituie criteriu de incadrare si promovare a functionaritor in aparatul
de specialitate,

(3) Competenta de serviciu, denumitd in continuare “atribufie de serviciu “ este
abililatea §i totodatd obligatia ce revine unui functionar, de a realiza © anumita
actiune (activitate) precis stabilitd. Atributia de serviciu constituie o parte a activitatil
organizate ce se desfasoard pentru realizarea atributiilor in cadru aparatului de
specialitate al primarului.

Art.16.- (1) Stabilirea aributiilor de serviciu este operatiunea prin care se€
precizeaza, in mod clar si neechivoc, actiunea ce trebuie rcalizatd precum si
compartimentul functional, respectiv perscana care are dreptul si obligatia de a realiza
actiunea respectiva.

(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre
exigentele actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, o
incarcatura de munca uniformi pe compartimente si pe functionari.

(3) Se interzice cricarui compartiment si oricirui functionar desfasurarea
oricirei activitati care nu intrd in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de
analizi si conceptie care au in vedere buna functionare a institufiei i a celor de
suplinire in serviciu.

Art.17. (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

(2) Atributiile viceprimarulhii se stabilesc prin dispozitia Primarului.
(3) Atributiile secretarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

Art.18. (1) Atributiille de serviciu ale Compartimentelor se stabilesc prin
prezentul regulament in capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al
Primarului .



[2) Atributiile de serviciu ale oricdrui compartiment pot §i trebuie sa fie
modificate prin dispezifia Primarului ori de cite ori este necesar, ori situatia o
impune.

Art.19.(1) Atribugiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din
compartimentele aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile
prezentului Regulament §i prin fisa postului care trebuie sé fie clard, concisa, explicitd
si lipsita de echivoc,

(2) Fisa postului se intocmeste in patru exemplare de seful direct. Ea se
aproba de primar, se semneazi de cel care a intocmit-o i de funcgionarul la care se
referd. Un exemplar se inmaneaza functionarului in cauza, un exemplar se pastreazi
de cel care intocmit-o, un exemplar se preda sefului direct al celui care a Intocmit-o 5
un exemplar se preda celui care gestioneazi dosarele de personal pentru a o conexa
la dosarul de personal,

{3) Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricand
Primarul. La primirea sesizirii, Primarul numeste o comisie care va verifica cele
sesizate si va propune, in termen de 10 zile, medul de solutionare. Din comisic nu
poate face parte cel care a intocmit si nici cel care a facut sesizarea insa acestia
trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea prin
dispozitie, care este definitiva.

(4)Fisa postului se poate modifica ori de cite ori este necesar, dupa aceeasi
procedurd ca si in cazul intocmirit initiale.

CAPITOLUL IIT
REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU
1. ASPECTE GENERALE

Art.20.- Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
cuprinde:

a) Organizarea aparatul de specialitate al primarului

b} Atributiile compartimentelor functionale.

Art.21. - (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului  este
reprezentarea grafici prin care se exprimd modul de structurare a resurselor umanc
pe compartimente functionale si principalele relatii ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sd reflecte sintetic
principalele  atribugii pe care le exercitd gi trebuie sa aibé corespondent in Statul de
functii.

(3) in cadrul organigramei, functiile de conducere si compartimentele sunt
reprezentate prin dreptunghiuri In care se inscrie denumirca compartimentului. In
parfea stangd a dreptunghiului, care reprezintd un compartiment, se inscrie numarul
total de personal, numarul functiilor de conducere, numdérul functiilor de execujie,
numarul functiilor ocupate si a celor vacante. Liniile care unesc dreptughiurile
reprezinti relafiile de subordonare.

Art. 22.- Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii,care este tabelul ce
cuprinde functia, clasa si gradul profesional, conditiile de studii pentru toate posturile
din cadru aparatului de specialitate, grupate pe compartimente funcgionale.

Art. 23. - (1) Relatiile de serviciu ( functionale ) sunt de trei tipuri: jerarhice, de
colaborare, colegiale;

(2) RELATIILE IERARHICE-sunt relatii ce se stabilesc, in timpu! serviciului
intre orice persoani cu functie de executie mai intai cu seful direct, iar in continuare
cu primarul.

{3) RELATIILE DE COLABORARE - sunt relatii ce s¢ stabilesc intre
functionari pentru realizarea prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relafii
se stabilesc intre functionarii aceluiasi compartiment functional, intre factori de
conducere sau intre membri echipelor create pentru realizarea unui anumit obicctiv.
Colaborarea presupune schimbul liber de opinii §i existenta unui coordonator, cu ©
competenti realad recunoscutd si capabil sa integreze eforturile celor ce celaboreaza in
vederea atingerii objectivului. Relatiile de colaborare trebuie s& existe la toate nivelele,



pentru a se crea mediul propice schimbului liber de idei, de a propune salutii la
diverse probleme, care nu pot fi finalizate in alt mod.

(4)RELATIILE COLEGIALE —sunt toate relatiile neformale de colaborare
intre functionarii autoritdfii locale, care se stabilesc pe timpul serviciulul. Se va
mentine o atmosfera de lucru armonioasi, bazata pe respect, pe diplomatia de a lucra
cu omul, pe incredere si pe responsabilitatea functiei detinute. Aceste relatii trebuie
sa respecte doud conditii: si nu dauneze serviciului, s nu contravina prezentului
regulament.

Art.24. Titularii drepturilor si obligatiilor de putere ierarhicd sunt: primarul,
viceprimarul §i secretarul general al comunei.

Art.25, (1) Inegalitatea icrarhicad nu afecteaza in nici un fel egalitatea deplinad a
functionarilor, sub aspectul drepturilor si indatoririlor cetifenesti.

2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang
inferior, precum si in raporturile dintre functionarii de acelagi rang, fiecare trebuie sa
respecte demnitatea celuilalt. )

{3) In raporturile de serviciu se foloseste, de reguld, prenumele de reverentd. In
caz contrar, functionarul de rang inferior este indreptéfit sa foloseasca in relatile cu
functionarul de rang superior acelasi mod de adresare pe care il {oloseste acesta sau
sa pretinda folosirea de reverenta.

(4) In relatiile de serviciu sunt interzise cu desavarsire manifestarile emotionale de
genul tipetelor, insultelor sau injuriilor indiferent de siluatie si de mivelul
functicnariler, prin orice mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incélcare acestor reguli se poate adresa oricdrui
factor de conducere sau, dupa caz, organelor de stat competente. Daca sesizarea a
fost adresati unui factor de conducere din institutie, acesta este obligat sa-i dea curs,
iar daca, va lua masuri corespunzitoare cu privire la vinovat, masuri care, in functie
de graviditatea situatiei, pot merge de la obligarea la scuze publice, pand la aplicare
celor mai drastice sanctiuni disciplinare, in caz de atitudine recalcitrantd sau
recidiva.

Art.26.- Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia
Primarului “echipe de lucru pluridisciplinare® alcatuite din specialisti din orice
compariiment care fiinteazi pana la rezolvarea problemei pentru care au fost create.
Atributiile, modul de lucru al acestor echipe §i resursele de care dispun se stabilesc
prin dispozitia de infiinjare.

Art.27.(1) Inlocuirea Primarului, in caz de absentda a viceprimarului se face prin
dispozifie In care se vor prevedea si carc anume atributii ale sale vor fi delegate,
precum §i termenul acestora.

{2) Inlocuirea secretarului general in caz de absentd, se face de cétre un
functionar avand competenta necesari, prin dispozitia primarului la propunerea
acestuia.

(3) Inlocuirea personalului de executie in caz de absentd, CM, CO, s.a. se
face de catre functionarul desemnat de seful ierarhic superior.
2.STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUT COMUNEI CHIOJDU:

Art.28. Strucura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului:

DEMNITARI LOCALI : PRIMAR
VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI- functie publici de conducere specifica.

L.FUNCTII PUBLICE :

1. COMPARTIMENT JURIDIC - 1 functie publicd de executie

2. CONTABILITATE,- 1 functie publica de executie

3. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII SI PROIECTE - 1 functic
publica de executie

4. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE- 3 functii publice dc execulie



5. COMPARTIMENT AGRICOL, CADASTRU SI URBANISM - 2 functii publice de

executie
6. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA- 1functie publicd de executie
7. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA - 1 functie

contractuala de executie

8. CABINETUL PRIMARULUI - 2 functii contractuale de executie

9. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC -~ 8 functii contractuale de
executie

10. COMPARTIMENT CULTURA - 1 functie contractuald de executie

3.ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUT

I.FUNCTII PUBLICE

1. COMPARTIMENT JURIDIC

Art. 29.Consilierul juridic are urmitoarele atributii principale :

-reprezintd in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiel
publice locale {Judecétarii, Tribunale, Curti de Apel, Inalta Curte de Justitie §i
Casatie) ;

-pentru o buna apérare a institufiei pe care o reprezinta formuleaza intampinari,
note scrise, concluzii, ridicd exceptii;

-tine evidenta proceselor si litigillor in care unitatea este parte §i urmdreste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele unitatii;

-in baza unei delegafii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la
pretentii, poate da raspunsuri la interogatoriu;

-participad la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie
probleme de drept;

- formeaza raspunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

- primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea compartimentelor,
raspunzand in termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra
problemelor ridicate;

- exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotéréarilor nefavorabile;

-isi exprima punctul de vedere In scris {referate) privind neexercitarea cailor de
atac;

-face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care UAT Chiojdu justifica
un interes;

-avizeaza la cererea conducerii orice alte acte care pot angaja raspunderea
patrimeniala a unitagii;

- verifica si avizeazd proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de
specialitate;

- urmareste aparifia actelor normative si semnaleazi factorii a caror activitate este
vizatd de aceste acte, sarcinile ce revin in domeniul de compelenta;

- primeste plangerile din partea terielor persoane, raspunzand in termen legal §i
exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

- promoveaza orice alte acfiuni in justifie cu aprobarea primarului;

-in indeplinirea atributiilor ce-i revin, potrivit legii, cooperaza cu Politia, cu celelalte
unitayi ale Ministerului Administragiei §i Internelor, alte structuri ale Sistemului
National de Apdrare, organizatii, institutii si autoritati ale administratiei publice
cenirale §i locale;

-in vederea apararii drepturilor si intereselor legitime ale primaruliui, ale
Consiliului Local si ale Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar,
asigurd asistenta, consultanta gi reprezentarea acestora In instanta in dosarele
civile si comerciale in raporturile lor cu institutii de orice naturd si cu urice
persoana, fie ea juridica sau fizica, romana sau sirdind si redacteaza documentele
depuse la dosarul cauzelor ;



- participa aldturi de compartimentele : contabilitate i impozite si taxe locale, la
intocmirea documentatiilor in vederea executdrii silite a debitorilor persoane fizice
sau juridice ;

- se deplaseaza in teren pentru instituirea sechestrului asigurator asupra bunurilor
societatilor impotriva cdrora s-a inceput exccutarea silitd in vederea recuperarii
creantelor Primariei ;

-avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ;

-intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotérari ale Consiliului Local
Chiojdu ;

-colaboreazd cu secretarul general al comunei pentru o mai bunid calitate a
documentelor juririce ;

-Redactarea contractelor de achizitie publicd, de inchiriere, concesionare si
intocmirea dosarelor de achizitie, de inchiriere sau concesionare ;

- participd la Sedintele Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar ;

- solutioneazi impreuna cu compartimentul agricol, cadastru si urbanism cererile
din domeniul fondului funciar ;

- se deplaseazii in teren aldturi de ceilalti membri ai Comisiei locale Chiojdu pentru
punerea in posesie a proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor j udecatoresti
definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea pe cale amiabilda a
neintelegerilor dintre vecini pentru a preintampina pe aceastd cale cresterea
numérului de procese intre cetdeni ;

- avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza
a se elibera titluri de proprietate ;

- intocrneste de note justificative pentru OCPI Buzdu in situatia in care exista
neconcordante intre terenurile puse in posesie §i suprafetele din titlurile de
proprietate sau din dispozitivele hotararilor judecatoresti ;

-se deplaseazd in teren in vederea rezolvarii problemelor legate de domeniului
public si privat al comunei

- asigurad transmiterea corecta si la timp a corespondeniei §i a sesizarilor primite ;

-colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea pregitirii §i organizirii
licitatiilor ;

-aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primariei toate noutdtile legislative
aparute si pune la dispozitia acestora extrase din legislalie care priveste activitatea
fiecaruia ;

- indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cétre primar sau viceprimar.

- arhiveazi corespunzitor dosarele/documentele ce rezulta din activitatea
desfaguratd si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a
institutiei, pe baza de document justificativ;

- elaborcazd si implementeaza procedurile operationale pentru activitafile

specifice;
- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
compertimentelor;

- inventariazd documentele proprii;
- respecta normele de protectia muncii gi PSI;
- indeplineste si alte atribulii previazute de lege sau atribuite de c&itre primar si
secretarul general, prin dispozitie ;
- informeazd ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei §i primarul,
asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate §i propunc masurile ce se impun;
-intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate sau ori de cate ori cste nevoie
in cazul dosarelor aflate pe rolul instantelor, pe care le prezintd, spre analizd si
dezbatere primarului .
in domeniul administratie publice locale, relatii cu publicul si secrertariat
administrativ
- preia corespondenta primitd prin postd, pogta electronica, fax, posla speciala,
inregistrarea ei si predarea pe baza unor evidente a tuturor cererilor, sesizarilor,
reclamatiilor depuse, compartimentelor de specialitate spre competenta rezolvare.



- urméreste modul de rezolvare a acestora in termen;

- asigurd legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiel
precumn si cu personalul din cadrul aparatului de specialitate;

- asigurd legaturile Primarului cu alte institutii, regii si agenti economici de pe raza
localitatii;

- preda catre solicitant a raspunsurile, autorizatiile, avizele la cereri , sesizari,
reclamatii rezolvate ;

_ indosariazi si arhiveaza petitiile §i radspunsurile adecvate repartizate, pana la
predarea lor definitiva la arhiva primariei ;

- organizazd activitalea de audiente la primar, viceprimar, secretar general,
programarea pentru audiente ;

- informazaa solicitantii cu privire la serviciile oferite de alte institutii, organizatii,
prestatori de servicii in limita pasibilitdtilor de informare existente ;

- informazi cetitenii sau a persoanele juridice, cu privire la activitatea primariei §i
a consiliului local, oferind la cerere relatii privind modalitatea de obtinere a unor
documerite, avize, aprobari ;

- urmireste solutiondrii si redactarea In termenul legal al raspunsurilor la
solicitarile de informatii de interes public ;

- executd lucrari de dactilografiere si multiplicare la aparatele xerox, a diferitelor
materiale;

- primeste si transmite mesaje prin telefon, statia de emisie —receptie, fax si prin e-
mail;

- intretine, actualizeaza si realizeaza postere cu cele mai importante informatii pe
care le afigeazi pe panourile din incinta primdariei;

- intretine, actualizeazii, permanent bazele de date cu informatii referitoare la
adrese, telefoane, conducitori s§i competente ale institutiilor, societatilor si
asociatilor de interes public din comuna;

- gestioneaza site-ul primadriei ;

- raspunde de actualizarea declaratiilor de avere si interese ;

- raspunde depublicarea anunfurilor privind : licitajii, concursuri, ctc. ;

- publici hotararile cosiliului local ;

- raspaunde de publicarea autorizafiilor de construire st a certificatelor de
urbanism ;

- comunica din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma
accesibild gi concisa care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea
publica;

- publicd si actualizeaza anual un buletin informativ care si cuprinda:

a} actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiel publice;
b) structura  organizatorici, atributille compartimentelor, programul de
functionare, programul de audiente al autoritatii;
c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritafii si ale
functionarului public responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d} denumiresa, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii
de Internet;
€) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii;
g) lista cuprinzand documentele de interes public;
h} lista cuprinzand categoriile de documente produse si gestionate potrivit legii;
i) modalititi de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritétii publice in situatia
cand o persoani se considerd vatamatd in privinta dreptului de acces la informatiile
de interes public solicitate ;

- da din oficiu publicititii un raport periodic de activitate al autoritatii ;

- rezolvd solicitarile privind informatiile de interes public i organizeaza
functionarea punctului de informare-documentare ;



- primeste solicitdrile privind informatiile de interes public (verbale sau scrise) le
inregistreazad si elibereazd solicitantului confirmare scrisd cu data si numarul de
inregistrare a cererii ;

- realizeazd o evaluare primarad a solicitarii stabilind dacd informatia solicitata
este o informatie comunicati din oficiu, furnizati la cerere sau exceptata de la liberul
acces :
ajdaci informatia solicitati este deja comunicata din oficiu, informeaza solicitantul de
indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum $i sursa unde poate fi
gasita;

b) dacd informatia solicitatd nu este comunicata din oficiu, solicitarea se transmite
compartimentului de specialitate din cadrul autoritatii publice, pentru a verifica daca
informatia este exceptati de la accesul liber al cetatenilor, potrivit legii;
¢) daca informatia solicitati este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, se asigurad in termen de 5 zile de la Inregistrare, informarea solicitantului
despre acest lucru;
d) daca informatia nu este exceptata de la accesul liber al cetatenilor, compartimentul
de informare si relatii publice redacteazd raspunsul cétre solicitant impreuni cu
informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii orl a respingerii solicitarii;
raspunsul se inregistreazd i sc transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat,
in termen legal;
e] daci solicitarea nu se incadreazd in competentele autoritétii publice locale, in
termen de 5 zile de la primire compartimentul relatii publice trimite solicitarea catre
institutiile sau autorititile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

- tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitan{i privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

- realizeaza organizarea si funciionarea punctelor de informare-documentare
dupa cum urmeaza:
a) asigura publicarea buletinului informational al autoritagii ;
b} asigura publicarea raportului de activitate al autoritatii sau institutiei publice;
¢) asigurd disponibilitatea in format scris (la afigier, sub formi de brosuri sau
electronic) a informatiilor comunicate din oficiu;
d) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu;

- intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile publice care va
cuprinde:
a) numarul total de solicitéri de informatii de interes public;
numarul total de solicitdri pe domenii de activitate;
b) numarul de solicitari rezolvate favorabil;
¢) numarul de solicitari respinse;
d) numérul de solicitari adresate in scris:

- pe suport de hartie

- pe suport electronic
e) numarul de solicitdri adresate de persoane fizice;

f) numarul de solicitédri adresate de persoane juridice;
g) numdrul de reclamatii administrative:
- rezolvate favorabil
- respinse
h) numarul de plangeri in instanta.
- rezolvate favorabil
- respinse
- in curs de solutionare
i) costurile totale ale compartimentului de informare §i relatii publice ;
j) sumele total incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public
solicitate;
k) numaérul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;



Acest raport va fi adresat conducatorului autoritatii si va fi facut public, dupa care
va fi colectat de autorititile publice centrale, situatiile centralizatoare vor fi transmise
Ministerului Informatiilor Publice.

- identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de
la accesul liber, potrivit legii ;

- furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea autoritatii sau instituties ;

- elaboreaza si supune aprobarii programul de audiente pentru public, astfel ca
primarul , viceprimarul si secretarul general al comunei sa acorde audiente fiecare in
céte o zi pe sdptamana,

- particip la tinerea audientelor, inregistreaza problemele ridicate de cetateni,
le transmite serviciilor cdrora le-au fost repartizate, urmareste ducerea lor la
indeplinire gi comunicd rezultatele;

- primeste sesizarilor telefonice, inregistrarea, transmiterea lor s urmarirea
modului de rezolvare;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa i executiva.

- iz masuri pentru implementarea Monitorului oficial local.

—elaboreazi si implementeazd procedurile operationale pentru activitatile
specifice;

-respectd codul etic 5i de conduita al funcfionarilor;

-respecti obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.

2.COMPARTIMENT CONTABILITATE

Art. 30-Are urmaitoarele atributii principale :

-elahoreaza anual proiectul bugetului de venituri si cheltuieli ;

-repartizeazi pe trimeste bugetul aprobat ;

-rectifica bugetul de venituri §i cheltuieli al comunet ;

-urmdreste ti intocmeste trimestrial yi anual Contul de executie $i bilanjul contabil
si le supune spe aprobare Consiliului Local ;

-intocmeste documentele de platd si asigurard plagile cheltuielilor bugetare, In
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verifica conditiile de
acceptare a documentelor de platd; verifica concordanta intre ordinele de plata emise
si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

-planifica, coordoneaza, organizeaza si fine evidenta contabila bugetara;

-exercitd activitatea de control financiar preventiv propriy;

-intocmeste fisa mijloacelor fixe, evidengierea si inregistrarea in conliabilitate a
imobilizérilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat;

-intocmeste balantele de verificarc lunare, darile de seaméa contabile trimestriale si
anuale si orice alte situafii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor
Publice sau Trezorerie;

-verifica si centralizeaza bilanturilor contabile si anexele aferente pentru unitatile
finantate din bugetul local §i a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului
Consiliului Local;

-inregistreaza in contabilitate veniturile, pe baza situatiilor centralizate primite de
la compartimentul Impozite si Taxe Locale i D.G.F.P;

-intocmeste, semneazi si remite spre decontare Trezoreriei ordinele de platd
intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice,
cele pentru regularizarca sumelor calculate eronat sau virate In plus de cétre
compartimentul Impozite si Taxe Locale;

-inregistreaza in ordine cronologicd in contabilitate toate cheltuielile in baza
documentelor justificative;

-intocmeste registrele contabile prevazute de legislatia in vigoare;



~urmareste §i inregistreaza in contabilitate creditele contractate de administratia
locala;

-eviden{ieaza si urmiareste orice avansuri platite si decontarea lor;

-intocmeste fisa debitorilor §i creditorilor;

-intocmeste si tine evidenga facturilor emise de primérie urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect; vanzari, concesiuni, inchirieri, asociert, etc.;

-tine evidenta contractelor si a incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri,
vanzari, etc.;

-tine evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

-urmareste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

-intocmeste bugetele proiectelor, programelor si activitafilor proprii desfisurate de
compartiment; intocmeste la termen a documentele de angajare bugetara si de plata
din domeniul de activitate;

-asigurda inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevolie a bunurilor
materiale si valorilor banesti ce aparfin unitifii, administrarea corespunzitoare a
acestora;

-stabileste, urmarireste si recupereaza atat pe cale amiabila cat §i ca urmare a
derularii unor actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului;

_notifica catre Consiliul Concurentei intentiile de a acorda un ajutor de stat noi,
ori modificarea un ajutor de stal existent, conform Regulamentului privind forma,
continutul si alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

-raporteazi catre Consiliul Concurentei orice gjutor nou de stat acordat in
termenul si formatul prevazut de legislatie, finerea evidengei specifice a ajutoarelor de
stat acordate prin bugetul local ;

_arhiveazi documentele financiar contabile din cadrul compartimentului si le
predd pe baza de proces-verbal la arhiva institufiei;

- verifica din oficiu modul de incasare a veniturilor bugetului local;
- urmareste rezolvarca corespondentei in conformitate cu legislatia In vigoare;
- prezintd, la cererea primarului, rapoarte si informari cu privire la execufia
veniturilor si cheltuielilor bugetului local;
- propune §i elaboreazd proceduri interne de inregistrare, evidentd contabila,
analitica si sinteticd a veniturilor si cheltuielilor bugetului;
- raspunde de arhivarea documentelor pe care le emite/genereaza sau primeste
spre solufionare;
- pastreaza secretul de serviciu si conlidenfialitatea in legatura cu faptele ,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta In exercitarea functiei;
- riaspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz,
pentru incalcarea indatoririlor de serviciu;
- raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;
- se ocupa permanent de studierea §i aprofundarea actelor normative privind
domeniu! de activitate;
-claboreazi si implementeaza procedurile operationale pentru activitagile
specifice;
-respecta codul etic si de conduité al functionarilor;
-respecta obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;
-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa i executiva.

3. COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE, INVESTITII $I PROIECTE
Art. 31-Are urmatoarele atributii principale :
in domeniul achizitiilor publice :
-intocmeste programul anual de achizitii publicc pe baza propunerilor facute de
catre primar si contabil.



-Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice directe sau prin licitatie publica, conform legislatiei In vigoare, dupa
cum urmeaza:

-publicitatea achizitiilor publice (anunguri de intentie, de participare si de atribuire).

-initiera si lansarea procedurii de achizifii publice in SEAP;

-intocmirea caietului de sarcini;

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

-intocmirea contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitic
publica ;

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

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

-intocmirea referatelor de necesitate pentri aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

-intocmirea referatelor pentru numirea comisiiler de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

-asigurarea desfasurari propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contracielor de furnizare produse, servicii §i lucréri;

-intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

-emiterea hotararilor de adjudecare

-primirea si rezolvarea contestatiilor;

-intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

-participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

~urmérirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectirii valoriler $i termenelor, confirmarea realitatil regularitatii si legalitdtii
platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus s1 solicitat
achizitia publica respectiva ;

-tinerea evidentei contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau activitati ;

_urmérirea executarii contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate
cate ori apar incdlciri ale clauzelor contractuale ;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primériei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

-Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

-Indeplineste 5i alte sarcini stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local, dispozitii
ale primarulului si sefii ierarhici.

-Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabilc;

-Intocmeste si asigura desfdgurarea licitatiilor publice ;

-intocmeste contracte pentru concesiondri, inchirieri terenuri si spatii in
conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

-intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redevensa din concesiurni
in functie de paritatea leu-curo ;

-Administreaza site-ul primariei.

_Este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;

- Respectd normele de protectia muncii gi PSI;

- Informeaza ori de céte ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra
tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun;

-Intocmeste rapoartc saptaménale in sfera sa de activitate, pe care le prezinti, spre
analiza si dezbatere primarului

in domeniul investitii si proiecte

Obiectul de activitate al compartimentului 1l constituie initierea si implementarea
proiectelor cu finantare din bani publici i fonduri internationale, utilizand strategiile
managementului de proiect.



-claboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe si proiecte in vederea atrageril
de fonduri cu finantare externd pentru investitii privind imbunatatirea calitatii
activitatilor din administratia publicé locala si a vietii comunitatii locale in general;

- stabileste si mentine legituri cu forumurile nationale $i internationale, pentru
promovarea §i derularea de programe de Imbunatatire §i modernizare a administratiei
publice locale si programe in interesul comunitatii;

- indruméa $i monitorizeaza derularea programelor cu finantare externa, pastrand
permanent legdtura intre finantatori si institutie;

- acorda asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice administratiel
publice locale, pentru accesarea i implementarea unor proiecte finantate (cofinantate)
din fonduri ale UE;

- deschide conturi pentru fiecare proiect {program};
urmdreste si rezolva corespondenta in conformitate cu legislatia in vigoare;
examinarea regulata a realizdrilor si rezultatelor unui proiect sau program;
realizarea de rapoarte intermediare si finale, narative, financiare si tehnice;
executarea de vizite pe teren, achizitii de bunuri, lucrari sau servicii;
elaborarea de acte aditionale §i a notificérilor catre finantator;
rezolvarea oriciaror probleme legate de managementul proiectului ce trebuie
realizate in conformitate cu contractul de finantare;

- purtarea de discutii cu personalul implicat in derularea proiectului;
inregistrarea rezultatelor si problemelor aparute;
observarea activitédtilor derulate;
urmarirea stadiului realizérii planuriler, costurile, rezultatele proiectului;
asigura conditiile de publicitate ale proiectului;
stabilirea gradului in care proiectul a dus la indeplinirea nevoilor pe care si le-a
propus si le satisfaca si la efectele produse de acesta;

- analizarea sistemului de evaluare propus in proiect; se vor cunoaste punctele
slabe si tari ale proiectului — se pot lua decizii pentru a Imbunatati implemernitarea
proiectului;

- pregitirea informatiilor necesare evaludrii finantatorului;

- face public rezultatele proiectului;

- raspunde de arhivarea si buna pastrare a documentatiilor proiectului;

- la finalizarea proiectului predé lucrarea beneficiarului direct in baza unui proces
verbal de predarc-primire (sau alte documente);

-urmareste mentenanta proiectului;

-aduce la cunostinta gefilor ierarhici superiori orice deficienta in activitate, care ar
putea deteriora imaginea i bunul mers al institutiei.

In domeniul St#ri civile :

- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acie de nagtere, de césatorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare;

- elibereaza la cererea celor indreptatiti extrase multilingve, dupd actele de stare
civila, respectand normele metodologice legale ;

- 1inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civild aflate in péastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde
de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor sl instructinnilor care
reglementeazé activitatea pe linia regimului de stare civila;

- inregistreaza toate cererile In registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucry;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formulare;

- deschide registre speciale pentru evidenta certificatclor de stare civila i a
extraselor multilingve si urmaregte desfasurarea lor dupd numar ;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si
dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;



- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunil
urmatoare inregistrarii, comunicéarile nominale pentru niscutii vii , cetdteni romani,
ari cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-
14 ani, precumn si actele de identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care
rezultd ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- comunici lunar, pana la data de 05 ale fiecarei luni, date cu privire la decesul
minorilor, catre AJPIS si date privind decesul persoanclor incadrate intr-un grad de
handicap, catre DGASPC ;

- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrani
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supusc obligatiilor
militare;

- intocmeste buletine statistice de nagtere, de casatorie gi de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei
Judetene de Statistica;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaz3 si le pastreazd in conditii depline de securitate;

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si i comunica
serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanclor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrclor de stare civila pierdute ori
distruse partial sau total - dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
1INSCrise;

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ultericard a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;

- inainteaza Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Buzau, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza imediat, Directia Judetena de Evidenta a Persoanelor Buzau In cazul
disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarca numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainitate;

- la solicitarea instantelor, efectueazé verificari cu privire la anularea, complelarea,
rectificarea ori modificarca actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe
cale judecitoreasca si inregistrarea tardivi a nasterii;

- intocmeste Livrete de familie la césitorie sau la cererea celor indreptatiti i
urmareste Inregistrarea lor in registrul special pentru livrete de familie;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatil cu unitétile operative
ale M.A.1L,, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

- formuleaz& propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru ete.;

- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfagsurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de
scadere din gestiune;

-  executd actiuni si controale cu personalul propriu saun in colaborare c¢u
formatiunile de ordine public, in unititile sanitarc st de protectie sociald, in vederea
depistdrii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila
si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

- colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a périntilor copiilor abandonat.

- se va ocupa de implementarea SNA si accesarea portalului SNA pentru
completarea chestionarelor tematice ;



- predarea declaratiilor de avere si interese catre consilieri si angajatiii din aparatul
de specialitate al primarului si ulterior, dupa completarea lor, se va ocupa de
inaintarea catre ANT ;

- raspunde de gestionarea portalului Registrul Electoral si opereazd in acesta
modificarile aparute in statutul cetitenilor ;

- intocmeste si transmite raportarile cu privire la activitatea de registratura si stare
civila ;

- anual, documentele se grupeazi In unitdti arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite In nomenclatorul documentelor de arhiva, care sc
intocmegte de catre fiecare creator pentru documentele proprii ;

- arhiveaza  corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfasurata si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a
institutiei, pe baza de document justificativ ;

- claboreazi si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice
de stare civila, dezbaterea succesiunii;

- ecste responsabila cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
compartimentului;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei §i primarul,
asupra {uturor aspectelor din sfera sa de activitate st propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte saptadmanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre
analiza si dezbatere, primarului ;

- colaboreaza cu compartimentul de asistenfd sociald in vederea identificarii
persoanelor cu risc de marginalizare sau de saréacie ;

- asigura identificarea copiilor, persoanelor ori familiilor ce nu detin acte de stare
civild §i ii sprijind In obtinerca acestora ;

- colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutilor cu
responsabilititi Tn domeniul evidentei populatiei in vederea identificarii persoanecior
fara acte de stare civild in vederea prevenirii si combaterea marginalizarii si exclziunii
sociale ;

-elaboreaza si implementcaza procedurile operationale pentru activitijile specifice;

-respect@ codul etic si de conduita al functionarilor;

-respecti obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa §i executiva.

4.COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Art, 32-Are urmitoarele atributii principale :

-la fiecare inceput de an intocmeste Registrcle de Rol afercnte satelor comunet
Chiojdu, atat in format electronic {in programul de taxe si impozite) cat si pe format de
hértie, documente care stau la baza incasirii taxelor si impozitelor datorate de fiecare
contribuabil atit persoana {izica cat si persoand juridici;

-incaseazd taxele i impozitele de la contribuabilii (persoane fizice i juridice);

-intocmeste zilnic borderoul de incasari in urma descarcérii chitanfelor din
chitantier;

-descarci zilnic In Programul informatic de Taxe si Impozite toate chitantele ce au
fost eliberate in ziua preccdenta;

-opereaza zilnic in Registrul de Rol incasarile efectuate;

-la fiecare sfarsit de trimestru pune la dispozifia Operatorului de Rol lista de
ramasasite la acea pericada in vederea intocmirii bilantului contabil;

-intocmeste si elibereaza (trimite) instiintari de plata pentru contribuabili;

-in fiecare an la data dc 30 septembrie preda lista cu debitele ( lista de ramasite}
aferente ;



-in fiecare an incepand cu 01 octombrie trimite instiintdri de plata si notificari
persoanelor fizice §i juridice si se deplaseaza personal dupa un program bine stabilit
la domiciliile contribuabililor pentru incasarea debitelor restante;

-centralizeazi, monitorizeazd aviand o evidenld strictd a amenzilor 5i raspund
personal de incasarca amenczilor de la perscanele din satele comunei,

-la fiecare sfarsit de trimestru prezintd operatorului de rol situafia cu incasarea
amenzilor;

-elibereaza adeverinte de venit generate din PATRIMVEN, Certificate de atestare
fiscala contribuabililor persocane fizice si juridice;

-inregistreaza si elibereazi documentele necesare in vederea inmatricularii
mijloacelor de transport persoane fizice gi juridice;

-raspunde si intocmeste zilnic indiferent dacd sunt sau nu sunt miscéri
(operatiuni), documentele necesare cu privire la stabilirca numerarului din casa si
efectuarea Registrului de casa ;

-zilnic, intocmeste procesul verbal cu monetarul §i se atageaza la Regitrul de casa;

-raspunde In termenul legal la corespondenta compartimentului;

-identifici pe raza satelor comunei persoane care exercitd diferite aclivitdfi
aducitoare de venituri sau posedd bunuri i terenurt supuse impozitdrii, procedeaza
la incasarea impozitelor si taxelor locale de la acestia sau sesizeazad ordonatorul de
credite in vederea ludrii de masuri;

_elibereazi contribuabililor instiintirile de plata §i procesele verbale de impunere i
preda si pastreaza dovezile de inmanare a acestora;

~face parte din Comisiile de licitajie (analiza a ofertelor) §i din Comisiile de rcceptie
in cazul lucrarilor si achizigiilor publice ce se desfisoard in cadrul instituiei noastre;

-pune la dispozitie, orice lucrare ce std la baza intocmirii situafiilor financiar
contabile ce urmeaza a fi depuse trimestrial {anual) la Directia Generala a Finantelor
Publice Buzau si ori de cale ori sunt solicitate situatii financiar contabile de catre
Trezoreria Patarlagele, Camera de Conturi Buzau si alte Institutii abilitate in vederca
efectuarii operatiunilor de control;

-participa si se ocupd de cfectuarea inventarierii patrimoniului atunci cand se
impune;

-participa la casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ori de cate ori este
necesar;

-nu are voie s& presteze in timpul programului alte activitafi decat cele ce au stricta
legatura cu figa postulug;

-toate aceste atribugiuni de serviciu se vor supune zilnic spre verificare operatorului
de rol.

-depune numerarului incasat la fiecare doud zile lucritcare la Trezoreria
Patarlagele;

-nu are voie sa efectueze plati direct din incasari;

-efectueaza incasarile in numerar, de la Trezoreria Patarlagele destinate platii
salariilor si altor operatiuni in numerar conform legilor in vigoare;

-face plata salariilor personalului primariei in numerar si alte plaji in numerar;

-Incaseazi si efectueaza plata ajuterului pentru incalzirea locuintei;

_efectueaza toate incasarile si platile in numerar aferente Consiliului Local Chiojdu;

-arhiveaza corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfagurata si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizatd a
institutiei , pe bazd de document justificativ;

-identifica riscurilor de la nivelul compertimentului;

-inventariazi documentele proprii;

-respecta normele de protectia muncii §i PSI;

-informeaza ori de cate ori este nevoie, contabilul si primarul, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate §i propune masurile ce se impun ;

-intocmeste rapoarte ori de cate ori este nevoie in sfera de activitate, pe care le
prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului



-aplicA  dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu
modificarile si completérile ulterioare si a Codului de procedura fiscalé;

-urméreste respectarea prevederilor Codului de proceduré fiscald cu privire la
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea
creantelor §i obligattiilor fiscale, stingerea creansgelor fiscale, competenta teritoriald,
domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice fizice si
juridice, declaratia fiscald, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia
dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectie
fiscala, etc;

-organizeaza , desfasord si asigurd conform competentei legale activitatea de
executare silith a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice st fizice pentru
neachitarea in termen a creantelor bugetului local;

-intocmeste dosarul de cxecutare silitd component a dosarului fiscal §i  aplica
méasurile de executare silitd prevdzute de Codul de procedura fiscald, in cazul
persoanelor juridice aflate in aria teritoriala de competenta entitatii;

-intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane juridice;

-constatd nereguli in evidenta fiscald a contribuabililor si indreaptd erorile
constatate potrivit procedurilor legale;

-intocmeste raportdri privind situatia contribuabililor persoane juridice care nu au
achilat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

-tine evidenta debitelor/suprasalvirilor si anlizeaza/rectifici aceste situatii,

—elaboreazé si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice;

-respectd codul etic si de conduiti al functionarilor;

-respecta obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

-indeplineste si alte atributii stabilitc prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa $i executiva.

5.COMPARTIMENT AGRICOL, CADASTRU $I URBANISM
Art.33. Are urmitoarele atributii principale :
In domeniul registrului agricol :
-solutioneaza cererile si redacteazd rdspunsurile la cererile adresate
Compartimentului Agricol;

-clibereaza adeverinte care le supune spre semnare primarului si secretarului

general;

-asigura completarea registrelor agricole ale comunei Chiojdu cu toate datele
necesare pentru fiecare gospodérie a locuitorilor comunei §i respectd termencle
prevazute de lege ; )

-cfectueaza verificdri privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale §i

terenuri si se ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din. registrul agricol ;

-asigura intocmirea darilor de seamd statistice pe baza datelor din registrul
agricol ; A

-asigurii eliberarca certificatelor de producator si a dovezili de proprictate a

animalelor ;

-participa la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

-intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au
ca obiect inregistrari din registrul agricol si din planul Urbanistic General al
localitat ;

-se ingrijeste de comunicarea citre cetdteni a principalelor acte normative ce
vizeazd problemele agricole ;

-intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cctateni §i
colaboreazi cu Directia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

—colaboreazi, cu compartimentul impozite si taxe locale In vederea stabilirii cat mai
exacte a impozitelor i taxelor ;

-elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

-organizeazi si intocmeste banca de date computerizat a Registrului agricol;.

-conduce regisirul cu evidenta contractelor de arendare ;



este membru in Comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar si
participa la iucrarile acesteia;

~-prezintd la OCPI Buzau decumentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de
proprietate;

-intocmesle procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreplétite la
restituire, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

-efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor
persoane indreptatite conform legislatiei in vigoare;

-remésoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in
posesie, terenurile aflate In proprictatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de
proprietate, sau dupd caz a mostenitorilor acestora;

-tine evidenta terenurilor agricole si a celor rAimase la dispozitia Comisiei locale
pentru aplicare a legilor fondului funciar Chiojdu;

-face .parte din comisia pentru inventarierea patrimoniuiui public si privat al
Comunei Chiojdu;

-intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune
ale comunei Chiojdu;

-participa la intocmirea cadastrului general al comunei Chiojdu, participand la
intocmirea planurilor cadastrale;

-asigura sprijin de specialitate producétorilor agricoli;
-tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Chiojdu si celor cu alte
destinatii;

-rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetéteni cu referire la domeniul
sau de activitate;

-participa la efectuarea mdasuritorilor topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

-intocmeste fisele de punere in posesie;

-constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora; '

~completeaza, pe anul in curs, in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenun agricole g1
animale;

~deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

—acordd sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele
necesare inscrierii in registrul agricol

-tine evidenta registrelor agricole atat pe suport de hartie cat §i in format
electronic, la zi si raspunde de exactitatea datelor inscrise;

-transcrie §i completeaza noile registre agricole, gestionate atat pe format de hartie
ciat si in format electronic a pozitiillor din registrele vechi agricole, reprezentand
cospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole §i animale;

-opereazd modificdrile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilot,
mosteniri, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor gi comunica
secretarului general al comunei toate operatiunile efectuate pentru avizare ;

-comunicd aceste madificari functionarilor publici din compartimentele de resort
din aparatul dc specialitate al primarului, in termen de 3 zile lucritoare de la data
inregistrarii lor, ori de cate ori intervin modificdn in registrul agricol referitoare la
terenuri, la categoria de folosintd a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau
la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in folosinta, dupa caz, de naturd sa
conduci la modificarea oricaror impozite i taxe locale prevazute de titlul IX din Legea
nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificdrile §i completarile ulterioare.

_actualizeazd zilnic baza de date informatizatd in programul informatic privind
gospodariile inscrise in Registru Agricol;

—conduce evidentele persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda
conform Codului Civil;



-intocmeste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul
agricol;

-Pentru eliberarea atestatului de producator are urmatoarele atribufii :

-asigurarea necesarului de atestate de producator §i carnete de comercializare a
produselor agricole , efectuénd, anual, comenzi ia Consiliul Judetean Buzau ;

~verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de
animale pentru care se solicitd eliberarea atestatului de producator ;

_eliberarea atestatului de producator in termen de 5 zile lucratoare de la data
solicitarii, cu avizul consultatiiv al structurilor sociative
profesionale / patronale/ sindicale din agriculturd, dupa caz, constituite potrivit legii si
organizate la nivel judetcan, inregistrate la Primaria comunei Chiojdu ;

-eliberarea in termen de 5 zile Iucritoare de la data solicitarii a carnetului de
comercializare a produselor din sectorul agricol ;

-comunicd la compartimentul impozite si taxe locale, modificirile survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum §i comunicarea noilor
proprietari;

-verificd in teren reclamatiile st sesizarile privind registrul agricol ;

-conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica ;

-intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune
si bursc

—verificd in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol;

-centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol :

-nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol;

-terenuri aflate in proprictate pe categorii de teren;

-modul de utilizarc a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;

-suprafata arabild cultivatd pe raza localitatii pe culturi;

-pomi fructiferi razleti pe raza localitatii;

-suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomiler pe raza localitatii;

~evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea
gospodariilor /exploatatiilor agricole;

-utilaje, instalatii pentru agricultura, mijloace de transport cu tractiune animala
si mecanici existente la inceputul anului pe raza localitatii;

-aplicarea ingrasamintelor, amendamentelor $i pesticidelor pe raza localitatii;

-utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi;

-productia vegetald obfinutd de gospodariile/exploatatiile agricolc pe raza
localitatii. .

-raporteazd datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice R.AGR,
AGR 2A, AGR 2B( cu regim special} privind anumite situatif din registrul agricol si
care sunt inaintate Directiei Judetene de Statisticd. in termenelc stabilite prin lege;

-intocmeste machetele privind exploatatiile zootehmnice pe specii - raport tchnic
operativ AGR- 6 a — lunar;

~numeroteaza actelc si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru
arhivarca documentelor din cadrul Compartimentului agricol, cadastru si urbanism;

-intocmeste  borderourile in vederea expedierii corespondentei adresata
Compartimentuiui agricol, cadastru si urbanism;

-verificd pozitiile din registrul agricol si eliberazd adeverinfe pentru persoanele
defuncte comunicate de compertimentul de stare civild , in vederea intocmirii sesizarii
privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea cétre Camera Notarilor
Publici;

-asigura relatiile cu publicul privind Registrul Agricol, 3 zile /s@ptaméana

-indeplineste oricare alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, n functie
de solicitarile conducerii primariei sau secretarului general, participand si la
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind
sesizari, verificdri, reclamatii, proiecte;



-inregistreazi si eclibereazd adeverinte pentru persoanele indreptatite privind
modul de acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru
lucrarile din agricultura ;

-participa la Programul de verificare in teren a veridicitaiii datelor inscrise in
registrul agricol a terenurilor agricole intravilane. In anul in care se efectueaza
recensamantul general agricol activeaza in cadrul Comisiei constituite la nivelul
comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatilor agricole §i
impartirea teritoriului in sectoare de recensamant ;

-participd la audientele {inute de primar, viceprimar , va asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata ,

-facilitcaza legatura intre cetiteni si alte institutii abilitate in domeniul agricol;

-colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérari specifice compartimentului;

-intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al comunei
in vederea elaboriirii proiectelor de dispozitiei ale primarului si de hotarari ale
Consiliutui Local specifice activitasii compartimentului;

-atestd datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare in
diferite situatii;

-instiinteazd crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac
tratamente chimice;

-semneaza adeverintele intocmite in baza datelor inscrise in registrele agricole
aflate in arhiva comunei, in vederea aplicarii Legilor Fondului Funciar;

-verifici si semneazi documentatiile referitoare la subventiile §i primele din
agricultura, precum s§i legislatia agricold in vigoare;

In privinta contractele de arenda:

-verificarea documentelor prezentate de solicitant ;

-verificarea cxactitatii datelor prezentate de solicitant ;

-transmiterea contractului secretarul general al comunei pentru avizare |

-inregistrarea in registrul special de contracte privind arendarea terenurilor ;

-completarea registrului agricol, cu datele cuprinse in contractul de arendare ;

-eliberarea contractelor de arendi catre persocanele fizice sau juridice cate un
exemplar pentru fiecare parte si indosariarea contractului ce sc pastreazé la primaric.

-colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarca suprafetelor de
pasune ;

-tine evidenta lucrarilor de imbunatatiri funciare, a lucrarilor de pasuni gi fanete
naturale apartinand comunei in scopul inchirierii sau concesionarii acestora ;

-incheie contractele pentru pasunat,

_colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de
activitate suprafete dec terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si
juridice, sau in proprietatea publica sau privatd a Statului Roméan sau unitatii
administraliv-teritoriale, comuna Chiojdu;

-participa la activarea Unitatii locale de sprijin in vederea respectarii si aplicarii
Programului de masuri stabilite in vederea derularii campaniei de vaccinare orala a
vulpilor de pe teritoriul comunei;

- agentul agricol face parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul Centrului local
de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei Chiojdu ;

-intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoancle
fizice/persoane juridice care detin terenuri date in arendd, terenuri in proprietate in
comuna Chiojdu,in vederea verificarii modului de declarare si stabilirea impozitului
datorat de persoanele fizice /juridice ;

-asigurd corespondenta cu alte institutii ,0CPI-Buzau; Institutia Prefectului-
Judetului Buzéu, Directia Agricola, Directia Judeteana de Statistica Buzau ,D.5.V.8.A.
Buzau, etc. si cu organele de ancheta, din proprie initiativd sau la solicitarea acestora;

-efectucazd studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;
participd la perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei, participarea la
cursuri de specialitate si punerea in practica a cunostintelor acumulate;

Alte atnbutii :



-arhiveazd  corespunzidtor dosarele/documentelc ce rezultd din activitatea
desfasurata si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a
institutiei , pe bazd de document justificativ ;

-elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice
de regisdtru agricol, atestate de producator, contracte de arendd;

-este responsabil cu privite la identificarea riscurilor de Ia nivelul
compartimentului;

- inventariazd documentele proprii;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin
dispozitie.

- informeazd ori de cate ori este nevoie, secretarul general gi primarul, asupra
tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

-intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre
analiza si dezbatere primarului ;

-raspunde de activitatea de arhivare si péstrare a documentelor produse de
compartimentele insitutiei

-convoaca comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrarc expirate
si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare;

intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale, asigurand predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

-tine cvidenta si asigurd confectionarea, gestionarea gi scoaterea din uz a
stampilelor si a sigiliilor din cadrul insitutiei;

-intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;

-intocmeste registre de evidentd pentru documentele care nu sunt evidentiate in
vreun fel;

-pentru buna desfigurare a activitdfii institutiei, pune la dispozitia salariatilor
documente aflate in arhiva, in vederea consullirii acestora, necesare intocmirii
diferitelor documente sau acte administrative;

-tine evidenta documentelor solicitate de catre salariati;

-intocmeste raspunsuri catre persoanele fizice sau juridice care solicita eliberari
de copii, extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primaria, in
conformitate cu prevederile legale privind informatiile de interes public;

-face propuneri de imbunititire a masurilor privind pédstrarea §i conservarea
fondului arhivistic in conditiile corespunzitoare, asigurandu-1 impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii si comercializarii;

_colaboreazd cu Arhivele Nationale pentru intocmirca §i aprobarea
nomenclatorului de arhivare a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se
impun a fi luate in vederea defsisurdrii activitdtii arhivistice, conform prevederilor
legale.

in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului

—verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii AC /AD si intocmeste AD/AC
in conformitate c¢u prevederile Legii 5071991 republicatd , cu completérile si
modificarile ultericare, normele metodologice de aplicare a acestela §i a
documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului , avizate gi aprobate potrivit
legit;

-asigura asistenta de specialitate In domeniu si in relatia cu publicul, faza
premergdtoare autorizarii;

-calculeaza taxa de autorizare pentru cererile ce urmeaza a fi depuse;

-intocmeste si tine evidenta AC/AD emise;

-intocmeste note de constatare cu privire la incidlcarea regulamentubui dec
urbanism si le inainteaza conducerii primériei in vederea stabilirii masurilor legale;

-urméirestc comunicdrile de incepere a lucrariior pentru AC/AD emise ;

-aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a

autorizafiei;



-duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului ;

-informeaza permanent asupra masurilor luate in domeniul sau de activitate;

-afiscazd la loc vizibil lista AC/AD eliberate; elibereazd adeverinte privind
existenta unor constructii , la cerere;

-elibereaza certificatul de calitate pentru constructii;

~transmite lunar la IJC situatia autorizatiilor eliberate;

-transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica;

-emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucrarile de racorduri si brangamente
la retelele publice de apa, canalizare, gaze, energie electricd, telcfonie , televiziune prin
cablu ;

-emite certificatele de urbanism gi avizele conform Legii nr 50/1991 republicata ,

cu completérile si modificérile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesleia ;

-pastreazd PUG, PUZ , PUD al comunei Chiojdu si vine cu propuneri pentru

reactualizarea lor ;

-intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei ;

-preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate ;

-intocmeste rapoartele de specialitate in sectorul sau de activitate ;

-arhiveazd  corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfasuratd si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a
institutiei , pe bazé de document justificativ ;

-elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitdgle specifice;

-este responsabili cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul

compertimentului;

-rezolva corespondenta ce i se repartizeaza,

-respecta normele de proteciia muncil §i PSI;

-indeplincste si alte atribugii previzute de lege sau atribuite de catre primar §i

secretarul general, prin dispozitie ;

-informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunet §i primarul,
asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

-intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinté spre
analizi si dezbatere primarului ;

-identifica surse si programe de finantare interne si exlerne pentru punerea in

aplicare a proicctelor proprii ale Consiliului local in domeniul mediului ;

-Stabileste legituri cu autoritati si institutii publice pentru comunicarea de date

g1 informatii de mediu;

-face parte din comisia de inventariere a patrimoniului Comunei;

-participa impreund cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Buziu, la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Chiojdu precum si la
delimitarea intravilanelor acesteia;

-urmareste imbunatifirea continud a aspectului localitatii din punct de vederc

urbanistic;

-intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privatid a

cctitenilor in vederea inscrierii acestora in evidentele C.F.;

-face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederca stabilirii
impozitului;

-intocmeste note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei st asigura
actualizarea in C.F. a acestora;

-transmite, lunar, trimestrial, semestrial i anual datele solicitate de catre
Directia Judetcana de statisticd gi Inspectia in constructii cu privire le autorizarea
lucrarilor de constructic;

-colaboreaza cu’ celelalte compertimente in vederea elaborarii proiectelor de
hotédrari pentru concesionari de teren;

-asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate §i predarca

anualé la Arhiva primariei;

face parte din comisia de receptic la terminarea lucrdrilor, §i urmareste
valabilitatea actelor intocmite si eliberate in atributiile sale;



-urméreste si aduce la cunostinta primarului constructiile ridicate fara autorizatii
pentru luarea masurilor necesare punerii in legalitate a cetitenilor;

-orice alte atributii in domeniu, prevazute de legislatia In vigoare, privind
amenajarea teritoriului, urbanismului si autorizarea lucrarilor de constructii, date de
primar, secretarul general sau viceprimar,

-elaboreazi planurile locale de gestionare a deseurilor in colaborare cu
organismele de specialitate, participa la elaborarea planurilor regionale de gestionare a
deseurilor, participa 1mpreuna cu reprezentanti at Agentiei pentru Proteciia Mediului
sau cu ai altor organisme cu atributiuni in domeniul mediului, in cadrul comisiilor de
specialitate pe probleme de mediu;

-actioneaza pentru refacerea si protectia mediului prin propunerea masurilor
corespunzitoare pentru conservarea §i protectia mediului cu sprijinul i sub
supravegherea organismelor de specialitate;

-identifica surse si programe de finanjare interne si externe pentru punerea in
aplicare a proiectelor proprii ale Consiliuhai local in domeniul mediului ;

-elaboreaza propuneri de proiecte si programe in domeniul mediului, in vederea
atragerii de fonduri interne gi externe;

-propune asocierea cu alte autoritati ale adminisiratiei-publice locale §i judetene
pentru realizarea unor lucréri de interes public privind gestiunea deseurilor;

-propune realizarea §i dezvoltarea de parteneriate publice—private si parteneriate
publ1ce-pubhce in vedcrea realizérii unor proiecte de mediu;

-asigura relatiile informationale si de consultantd cu structurlle guvcrnamentale
responsabile de gestionarea fondurilor de mediu ncrambursabile, externe $i interne;

-stabileste legaturi cu autoritati si institutii publice pentru comunicarca de date g1
informatii de mediu;

-colaboreaza cu autoritdtile teritoriale pentru agricultura si silvicultura, cu
prefectura si primadriile pentru identificarea terenurilor inapte pentru folosinta
agricold, degradate sau contaminate in vederea impaduririi sau reconstructiei
ecologice;

-sustine si se implica in initiativele societatii civile in domeniul protectlm mediului;

—colaboreazé cu factorii interesati {institutii de cercetare, ONG uri, muzee, etc.) in
vederea conservarii si protejarii patrimoninlui natural;

-promoveaza actiuni de constientizare st 1nformare a publicului cu privire la
colectarea selectiva a deseurilor, la importanta conservarti $i protejérii bio- diversitatii;

-asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei
de mediu si furnizarea la cererc de informatii §i date refcritoare la mediu, conform
legislatiei in vigoare; ‘

-colaboreaza cu Agentia pentru protectia medintui , la intocrhirea gi urmarirea
aplicArii masurilor de protectie a mediului in localitati i in teritoriu ;

-elaboreazi si implementeaza procedurile operationale pentru actwité;ile specifice;

-respectd codul etic 5i de conduitd al functionarilor;

-respecia obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.

6.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Art.34. Are urmatoarele atributii principale :
Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile
de asistenta socials; _

b) pentru beneficiile de asistenid sociala acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru
plati $i inspectic sociala;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
socialid, conform procedurilor prevdzute de lege sau, dupéa caz, stabilite prin hotarére a



consiliului local, si pregiteste documentagia necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistentd sociala;

d) intocmeste dispoziti de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare /suspendare/incetare a beneficiillor de asistentd sociald acordate din
bugetul local si le prezintd conducatorului entitéjii pentru aprobare;

e) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitafile la care
sunt indreptatifi, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptaite la beneficiile de asistenta sociala;

a) efectucazé sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce & cazurilor de
risc de excluziunc sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea
sprijinirn acestor persoane;

h) realizeaza activilaiea financiar-contabild privind beneficiile de asistenta
sociald administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru
finantarca beneficiilor de asistenta sociala;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrarii si
acordiirii serviciilor sociale:

a) elaboreaza, in concordanti cu sirategiile nationale §i judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pc care ¢ propune spre
aprobare consiliului local si rdspunde de aplicare acesteia; _

b} elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate
si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local,
care cuprind date detaliate privind numirul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat §i sursele de finantare;

¢) initiaz3, coordoneaza si aplicA masurile de prevenire si combatere a situatiilor
de marginalizare §i excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

d) identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile previzute de lege in proccsul de acordare a serviciilor
sociale;

f) propune conducatorului entitatii, in conditiile legii, incheicrea contractelor de
parteneriat public-public si public-privat pentru sustinerea dezvollirii serviciilor
sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

h} colecteaza, prelucreazid si administreaza datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privagi si serviciile administrate de acestia §i le
comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza yi evaluecaza serviciile sociale;

i} elaboreaza si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internagionala
in domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru susginerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/ cofinantarea acestora,

1) asigura informarea si consilicrea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile saciale si serviciile sociale disporbile;

m) furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitdti, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;



n) incheie contracte individuale de muncé si asigurd formarea continua de
asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legil;

o) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea servicilor sociale,
infiinfat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistenfei sociale nr.
292/2011, cu modificarile si completarile ultericare, in elaborarea documentatiei de
atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica §i realizeaza activitatile de informare, formare §i indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si
acorda servicii sociale;

q) colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

1) sprijina dezvollarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in
Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atribugii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei persoanei cu
dizabilitati

a) monitorizeazd §i analizeaza situagia persoanelor cu dizabilitifi din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modu! de respectare a drepturilor acestora,
asigurand centralizarea si sintetizarca datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evaluieaza situafiile care impun acordarea de servicii si/sau
beneficii pentru perscanele adulte cu dizabilitati;

¢) creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap;

d) iniiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap,
in colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de
servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor 5i obligatiilor
acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica In activitdgile de ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei cu
handicap familia acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a
personalului, inclusiv a asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activitdtile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia generala de asistentd sociald $i protectia copilului in
domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitafi si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.

Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza §i analizeazad situagia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind
centralizarea si sintetizarca datelor si informatiilor relevante, in baza unei fiye de
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii i justitiei sociale;

b) realizeazd activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

¢) identifica si evalueaza situatiite care impun acordarea de servicil sifsau
heneficii de asistenta sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaborcazd documentajia nccesara pentru acordarea serviciilor si/sau
prestatiilor si acordd aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, In conditille
legii;

€) asigurd consilicrea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra
drepturilor si obligagiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;



f) asigura si monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire $i combaterc a violenjei domestice,
precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazi de servicii si
beneficii de asistentd sociala st urméareste modul de utilizare a prestatitlor, precum si
familiile care au In ingrijire copii cu périnti plecaji la munca in straindtate;

h) inainteaza propuneri conducétorului entititii, in cazul in care este necesara
luarea unei masuri de protectie speciala, in conditiile legii;

i) urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périnfi acestuia isi
exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de
o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreaza cu directia generali de asistentd sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;

k) urmareste punerca in aplicare a holdrdrilor comisiel pentru protectia
copilului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de catre parinltii apti de munca a
actiunilor sau lucririlor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie
speciala,

In aplicarea prevederilor Legii 196 /2016 privind venitul minim de
incluziune:

- primeste si Inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria
raspundere, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei §i veniturile
nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti ;

- efectueazi si intocmeste anchete sociale in termen legal,in vederea deschiderii
dreptului de ajutorului de incluziune si ajutorului pentru familiile cu copii, sau
respingerii cererii, asuméandu-si rispunderea asupra continutului acestora; anchete
sociale pentru acordarea/ neacordarea ajutoroarelor;

- intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul ajutorului de incluziune si
ajutorului pentru familiile cu copii conform datelor ce rezulta din documentele depuse
si de ancheta sociala;

- transmite citre secretarul general,pentru verificare si vizare, documentele ce
stau la baza stabilirii si pl&tii ajutoarelor de incluziune si famiilor cu copii;

- urmireste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutorului de incluziune si
ajutorului pentru familiile cu copii a obligatiilor ce le revin;

- asigura intocmirea, actualizarea si evidenja tuturor dosarelor beneficiarilor
privind venitul de incluziune $i ajutoruiui pentru familiile cu copii;

- propune pe bazi de referat modificarea/ suspedarea dreptului la ajutorul de
incluziune st a_]utorul pentru familiile cu copil, In conditiile prevazute de lege;

. comunica in termen legal dispozitiile primarulu de
stabilire/ modificare/incetarc a ajutoareior ;

- intocmeste evidenia lunard a orelor efectuate,cu privire la participarea la
activitggile in folosul comunitatii efectuate de asistafi, pentru plata corecta a acestora,;

- asigura instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii;

- transmite agentiei teritoriale documentele planul de¢ actiuni sau de lucrari de
interes local, lista cu beneficiarilor, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze
orele de munca, In luna urméatoare aprobarii acestora ;

- raspunde de intocmirea §i transmiterea borderoului semnat de primar, catre
agentia teritoriala;

- raspunde de documentele ce insotesc acest borderou, respectiv: dispozitiile
primarului de acordare a dreptului la ajutorul social, copiile cererilor de acordare a
ajutorului social st a declaratiilor pe propria raspundere, certificate de primar, precum
si de copiile fiselor de calcul;

- intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si
sumele de plata;



- intocmeste si transmite agentiei teritoriale, pana la data de 10 a fiecarci luni
pentry luna anterioara, un raport statistic privind aplicarca prevederilor legii;

- inregistreaza si solutioneazd pe baza de ancheté sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta,

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinia primarului si/ sau a secretarului
general al comunei, toate problemele Intampinate in instrumentarea sau aplicarea
corecta a legii.

in aplicarea prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea misurilor de
protectie sociald pentru consumaterii vulnerabili de energie:

- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declarafiile pe propria
raspundere, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile
nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti, precum i bunurile mobile si
imobile detinute;

- efectueazi si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor
inscrise in declaratiile pe propria raspundere privind componenta familiei §i veniturile
acesteia ;

- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu
lemne, cidrbuni, combustibili petrolieri;

- stabileste dreptul la ajutorul peniru incdlzirea locuintei cu lemne, c¢érbuni,
combustibili petrolieri;

- intocmeste pani la data de 15 septembrie a fiecdrui an, lista cu beneficiarii dc
ajutor social care utilizeaza pentru incilzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili
pelroliert, pe baza documentatiei depuse la stabilirea ajutorului social;

- transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea
ajutorului persoanelor interesate;

- intocmeste si transmite lunar agentici teritoriale situatia centralizatoare cu
beneficiarii de ajutor social care utilizeaza pentru incélzirea locuintei lemne, carbuni,
combustibili petrolieri;

- intecmeste raportul stlatistic referitor la ajutoarele pentru incélzirea locuintei
cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului
general al comunci, toate problemele intampinate in instrumentarea sau aplicarca
corecta a legii.

in aplicareas Legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea
marginalizirii sociale, cu modificirile si completérile ulterioare :

- asigura identificarea persoaneior sau familiilor care se afla in situatie de risc
care poate duce la s@rcie sau marginalizare sociala

- asigurd elaborarea planurilor de asistenta sociald pentru prevenirea si
combaterea marginalizirii si siraciei atat la nivel individual, de familie, cat si la nivel
de localitate:

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor
cu responsabilititi in domeniul asistentel sociale, cu servicii publice de asisten{a
sociala, precum i cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor
de asistenta sociala:

- asigurd implementarca strategiilor cu privire la actiunile antisiracie,
prevenirea si combaterea marginalizarii si excluderii sociale, precum s$: pentru
solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la nivelul comunei.

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului
gencral al comunei, toate problemele intimpinate in instrumentarea sau aplicarca
corecta a legii.

fn aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenja sociali a
persoanelor varstnice , republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare :

-evalueaza situatia socio-economicad a persoanei, identificd neveile 1 resurscle
acesleia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertic a
persoanelor in mediu familial §1 in comunitate;



-elaborcaza planwrile individualizate privind masurile de asistentd sociala
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii
focalizate pentru consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psmosomale,

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenjd sociald si asigurd gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asislenfei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepruri;

~-propune, dupé caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta socialé si
faciliteaza accesul acesteia Th alte institutii specializate;

-evdlueazd §i monitorizezA aplicarea masurilor de asistentd sociald de care
beneficiaza persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

~asigura consiliere §i informatii privind problematica sociala;

-dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu altl
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificérii serviciilor sociale in
functie de realitatile locale pentru persoanecle varstnice;

In aplicarea OG 33/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
reglementarea eliberdirii certificatelor si adeverintelor , clibereazd adeverinte, in
domeniul de activitate, pe baza inscrisurilor exisiente in arhive.

in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia gi promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificirile si completirile ulterioare:

- intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap;

-verificA prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite paringilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune
dupi caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiel.

- verifica, prin ancheta sociala, indeplinirca de catre solicitanti a conditiilor
legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune
aprobarea, sau dupd caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in
funetia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/ primirea indemnizatiei;

- inlocmeste referatul constatator in urma verificdrilor periodice efectuate si
propune, dupa caz, menjinerca, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentutui personal al persoanei cu handicap grav/neacordarea indemnizatiel;

- avizeaz& rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea §i evolutia starii de sdnétate a persoanelor
asistate.

- organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit
consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- elibereaza carduri de parcare si legitimatii asistentilor personali ai persoanelor
cu dizabilitati ;

- efectuedza periodic anchete sociale la domiciliul perscanelor cu handicap,
pentru a vedea dacA asistentul personal isi respectd obligagiile din contractul de
munca;

- intocmeste dosarele de asistenti personali; tine evidenta acestora, a
mdemnlzapllor persoaneclor cu handicap;

in aplicarea Legii nr, 272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicati, cu modificarile 3i completirile ulterioare :

-monitorizeaza g§i analizeazid situatia copiilor din unitatea administrativ
teritoriala, respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor
date si informatii;

~-identificd copiii aflati in dificullate, claboreaza decumentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora §i susfine in fata organelor competente
masurile de prevenire a abandonului copilului; ' '

-realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;



-actioneazd pentru- clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei soiufii cu caracter
permanent pentru protectia copilulut;

-exercitd dreptul de a reprezenta copilul st de administra bunurile acestuia in
situatiile si in conditiile prevazute de lege;

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identificd, evalueaza si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intrefinere, asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibilé pe plan local, asupra institutiilor speciale, efc;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o faptd prevazutid de legea penald, dar care
ny raspunde penal;

-asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire g1 combatere a
consumului de alcool si droguri precum si a comportamentului delicvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor s1 ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor apariici
acestor situatii §i a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitagi.

-realizeaza . parteneriate si colaboreaza cu organizafiile neguvernamentaie si cu
reprezentantii societdii civile in vederea dezvoltarii §i sustinerii masurilor de protectie
a copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijind accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau
mamei si copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

Alte atributii:

- colaboreazd cu Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociald , cu Directia
Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului si transmitc acestora toate datele i
informatiile solicitate din acest domeniu;

- asigur3 informarea cetatenilor cu privire la prestatiile sociale;

- intocmeste si transmite raportarile cu privire la activitatea de asistentd
socialé;

- arhiveaza corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfasurata §i predarea lor funcfionarului responsabil cu arhiva centralizatd a
institutiei , pe baza de document justificativ ;

- elaboreazd si implementeazid procedurile operationale pentru activitafile
specifice de asistenta sociala, .

- este responsabil cu privire la identificarea riscuriler de la nivelul
compartimentuiui;

- inventariaza documentele proprii;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeazé;

- respectd normele de protectia muncii gi PSI; _

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar si
secretarul general, prin dispozitie.

- informeazé ori de cate ori este nevoie, secretarul general i primarul, asupra
tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarulul
general al comunei, toate problemele intampinale in instrumentarea sau aplicarea
corecta a legii, in domeniul asistentei sociale.

-intocmeste rapoarte siptimanale in sfera sa de activitate, pe care le prezintd,
spre analiza si dezbatere primarului

Prevederile precizate la acest articol se completeaza cu prevederile Regulamentului
Compartimentului Asistentd Sociala si orice altd prevedere legislativa cu incidenta in
materie, actuala sau viitoare.



-elaboreaza si implementeazd procedurile operationale pentru activitdtile
specifice;

- respecta codul etic yi de conduitd al functicnarilor;

- respectd obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.

I PERSONAL CONTRACTUAL

7.COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Art. 35. Are urmatoarele atributii principale :

-realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sanétate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile 5i/sat
cu ris¢ medicosocial din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, lauzele si femeile de varsta
fertila;

-identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i sprijina inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

-semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medica
social care necesitid acces la servicii de sdnitate preventive sau curative si asigurd sau
faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in sdricie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

~participd la comunititile in care activeazd la implementarea programelor naticnale
s&natate, precum §i la implemntarea programelor si actiunilor de sénéatate publica judegens
sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile d
punct de vedere medical, social sau economic;

-furnizeaza servicii de sdnatate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii
sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

-furnizeazi servicii medicale de profilaxie primara, secundari $i tertiarda membnlor
comunitatii, in special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita
comnpetentelor profesionale;

-informeazi, educa si constientizeaza membirii colectivititii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viata sanatos st implementeaza sesiuni de educatie pentru sdnatat
de grup pentru promovarea unui stil de viatd sinatos impreuna cu personalul din cadrui
serviciului de premovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetenc si a
municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sdnitate mintald, impreuna cu
personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

-administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptie:
medicutui de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic, tin evidenta administririi manevrelor terapeutice, in lim:
competentelor profesionale;

~anunti imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci canc
identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicalad de urgenta;

-identifica persoanele, cu precidere copiil diagnosticati cu boli pentru care se fine o
evidenta specialé, respectiv TBC, premature, anemici, boli rare etc, si le indruma sau le
insotesc, dupa caz, la medicul de familie gi/sau serviciile de specialitate;

-supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale -~ TBC, premature,
anemic, boli rare etc.gi participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al
acestora, in limita competentelor profesionale;

-realizeazd managementul de caz In cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin
ministrulul sandtatii;



-supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS} al acestora, in limita competentelor
profesionale;

-pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de ca:
organizat de centrele de sdn#tate mintald din aria administrativ teritoriala, ca parte a echij
terapeutice, in limita competentelor, identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice di:
aria administrativ teritoriald, si le informeaza pe acestea precum si familiile acestora asupr
serviciilor medicale specilizate de sdnatate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii, notifica imediat serviciile de urgenta (ambulantd , politie} si centrul de
sinitate mintala in situtia in care identificd beneficiari aflafi in situatit de urgenta
psihiatrica , monitorizeaza pacientii obligati prin hotérari ale instantelor de judecaté, potri
prevederilor art. 109 din Legea nr. 28672009 privind Codul penal, cu modificarile 51
completarile ulterioare §i notifica centrele de sanétate mintaid si organele de poligie locale
judetene in legaturd cu pacientii noncomplianti;

-identifica si notificd autoritajilor competente cazurile de violenta domestica, cazuril
de abuz, alte situatii care necesita intervengia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale
cormnunitare;

-participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

-in localititile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistengei
medicale scolare efectueazi triajul epidemiologici la unitatile scolare la solicitarea directiilo:
de sanatate publicd judetene si a municipiului Bucuregti, In limita competentelor
profesionale;

-identifici, evalueaza si monitorizeazi riscurile de siinatate publicd din comunitate gl
participd la monitorizarea intervenliei si evaluarea impactului din perspective medicale §i
serviciilor de sanitate;

-intocmeste evidentele necesare §i completeaza documentele utilizate in excrcitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre , fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate

-elaboreazi raportarile curente si rapoartele de activitate in conformitate cu sisternul
de raportare definit de Ministerul Sanatatii si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR, gov.ro cu respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

-desfisoara activitatea In sistem integrat, prin aplicarca managementului de caz, cu
ceilalyi profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala,
consilierul scolar §i/ sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integraté a problemelor
medicosociceducationale ale persoanelor vulnerabile si lucreazd in echipd cu moaga si/sau
madiatorul sanitar, acolo unde este cazul;

-participa la realizarea planului comun de interventie si echipei comunitare integrat
planului de serviciu, conform legislagiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate,
coordoncaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventic este
medicala si de acces la serviciile de sdnitate, participa la monitorizareca interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sanatate;

-realizeaza alte activitati , servicii si actiuni de sanatate public adaptate nevoilor
specificeale comunititii si persoanelor de comunitate, apartinand grupuriler
vulnerabile/aflate in risc, in limita competenielor profesionale;

Alte atributii:

-Asigura furnizarea de servicii integrate, medico-sociale, flexibile §i adecvate nevoilor
beneficiarilor, acordare in mediul in care acestia triiesc prin utilizarea eficientd a serviciilo
acordate in cadrul pachetului de bazd in colaborare cu medicul de familie cu accent pe
promovarc si prevengie precum si asigurarea monitorizarii bolnavilor cronici si a bolnavilo
cu boli rare in scopul asigurarii eficientei serviciilor medicale;



- elaboreazi si implementeaza procedurile operationale pentru activitagile
specifice de asistenta sociala;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
compartimentuhui;

- inventariazéa documentele proprii;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeaza,

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar si
secretarul general, prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general §i primarul, asupra
tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si propune mdsurile ce se impun,

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului $i/sau a secretarului
general al comunei, toate problemele intAmpinate in instrumentarea sau aplicarea
corectd a legii, In domeniul asistentei sociale.

-intocmeste rapoarte saptamanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta,
spre analiza si dezbatere primarului

-elaboreaza si implementeazi procedurile operationale pentru activitatile
specifice;

- respectd codul etic si de conduita al functionariior;

- respecta obligatiile cu privire la proteciia datelor cu caracter personal ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.

8. CABINETUL PRIMARULUI
Art.36. Rolul personalului contractual care ocupd functie la cabinetul
Primarului este de a-l sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul cédruia este
incadrat, in realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care i
sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative,
Art. 37. Are urmitoarele atributii principale :

-asigurd comnsilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

-raspunde de constituirea fondului de date statistice al comunei;

-administreazd fondul propriu de date statistice In domeniul administratiei
publice locale 5i asigurd corespondentele cu institutiile de specialitate nationale si
internationale;

-organizeaza actiunile de protocol la manifestarile jubiliare in care este implicata
Primaria comunei Chicjdu;

-reprezentd institugia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia publica,
alte institufii si organizalii, persoane fizice si juridice din tara si straindtate, in baza
competentelor stabilite de Primarul comunei;

-pregiteste materialele necesare ce urmeazd a fi prezentate in conferintele de
presa;

-prezinta Primarului sclicitarile privind organizarea de actiuni publice;

-intocmeste si actualizeaza baza de date a agendei telefonice cu toate
compartimentele structurii organizatorice a primarului;

-intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri cétre diverse institutii,
ministere, Guvern, etc., la cererea Primarulut ;

-pune in aplicare legile si celelaite acte normaltive;

-asigurd implementarea 5i menginerea Sistemului de Management al Calitég in
conformitate cu standardul international ISC 9001: precum si urmarirea §i aplicarea
cerintelor de calitate ce decurg din documentatia Sistemului de Management al
Calitatii;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinjate de
autoritatea deliberativa si executiva ;



- arhiveaza corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfiasuratd si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizati a
institutiei , pe bazd de document justificativ ;

- elaboreaza si implementeazd procedurile operationale peniru activitatile
specifice de asistenta sociala;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
compartimentuiui;

- inventariaza documentele proprii;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeazi;

- respecta normele de protectia muncii si PSI;

-elaboreaza si implementeazi procedurile operationale pentru activitatiie
specifice;

- respecta codul etic si de conduiti al functionarilor;

- respecta obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.

19.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC
Art. 38. Are urmatoarele atributii principale :

Atributtile Serviciului voluntar pentru situatii de urgenti:

-elaboreazd impreunid cu Comitetul Local pentru Situatii de urgenjd Planul de
apdrare impotriva inundatiilor, Planul de evacuare , Planul de analizd si acoperire a
riscurilor si pastreaza permanent aceste planuri;

-organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii §i alte
situatii de urgenta;

-planificd si conduce activitalile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, prevézute de actele normative in vigoare;

-asigura, verifica si mentine in mod permanent, In stare de [unctionare punctele
de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenté civila si le doteza cu
materialcle si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

-asigurda masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

-conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii
de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

-asigura studierca si cunoasterea de citre personahul serviciului voluntar a
partictilaritatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile,
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc carc ar influenta urmarile
situatiilor de urgenté din zona de competenta;

-urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor $i
insiructiunilor de dotare;

-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din jocalitate
care pot fi folosite In situatii de urgenta pe care o actualizeazad permanent;

-asigura incadrarea serviciulul de inlerventie cu personal de specialitate;

-informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

—verificA modul cum personalul servictului voluntar respecta programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

-executa instructajul gencral pentru angajatii primariei, instrutajul periodic cu
sefii de servicii, birouri si compartimente, si instructajul pentru lucrari periculoase;

- intocmesle si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciuui,
informandu-1 pe primar despre acestea;



—controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitétii s fie in stare de functionare si
intrefinute corespunzator;

-tine evidenta participarii la pregitire profesionald si calificativele obtinute;

-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor gi interventiilor la care a participat
serviciul voluntar;

-urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari i nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

-participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

-participd la verificarea cunogtintelor membrilor serviciului veluntar la
incadrare, trimestrial si lasfarsitul anului pentru atestarea pe post conform
indicatorilor de calificare;

-verifici modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei
si pe teritoriul agentilor gi operatorilor economici din raza localitatii;

face propuneri privind imbundtitirea activitijii de prevenire si ehminarca
starilor de pericol;

_pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar,

intocmeste s actualizeazd in permanentd fisele postului pentru personalul
voluntar ;

-tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii ;

-intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de
specialitate ;

-urmareste. in permanentid execuiia bugetard si face propuneri de rectificare
dacd este cazul ;

-promoveaza in permanentd serviciul in randul populatici si elevilor si asigura
recrutarea permanenta de voluntari ;

-executa atribuiiile prevazute in regulamentele ¢l instructiunile pe linia
protectiei civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

-elaboreaza si implementeazi procedurile operationale pentru activitagile
specifice;

-respectd codul etic §i de conduita al functionarilor;

-respectd obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.

Atributiile postului-Guard :

- efectueazd si mentine in permanenti starea de curdtenic a imobilului
institutiei, mobilierului acestuia, precum si exeteriorul acestuia ;

- asigurd incalzirea incaperilor din sediul primariei pe timpul suzenului rece si
in caz de nevoie prin utilizarea corespunzitoare a centralei termice, iar in cazul unor
deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate primarul comunei ;

- asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunuriler precum 5i buna
funcgionare a aparaturii electrice , electonice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu
celeritate primarul comunei

- aduce la cunostinta primarului orice nereguld constatatd pe perioada
serviciului sau ;

- anunti cctatenii invitati la Priméiric sau in fata Consiliului Local ;

- inméaneaza convocatorul si materialele supuse dezbaterii consilierilor locali,
precum §i allor persoane invitate la diferite lucrari sau dezbateri, sedinte, consfatuiri,
etc ; _

- transmite comunicarile oficiale pe raza comunei ;

- respecta normele de securitate §i sdnatete Iin mUnca;



- respectd programul 5i norma de hueru ;|

- participd la instruirile periodice pe linie de P.S.I., securitate si sanatate in
MUInca;

- respecti obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal

- exercita si alte atribulii incredintate de primarul comunei §i Consiliul Local.

In exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia :

- sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si s& se abtind de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice Tn care isi desfagoara activitatea ;

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

-are obligatia de a semnala conducétoruiui institugiei orice neregularitate ce
apare an legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii, precum 51 orice
riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi ;

- respectd masurilor in domeniul securitatii $i s&ndtatii in muncé si in domeniul
situatiilor de urgenta .

-elaboreazd s§i implementeazid procedurile operajionale pentru activititile
specifice;

-respecta codul ctic si de conduita al functionarilor;

-respecta obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva,

Atributiile postului sofer

-intretine si exploateazid conform normelor tehnice utilajele, autoutilitarele si
autoturismele din dotare ;

-raspunde de starea estetici a autoturismelor , autovehiculelor si utilajelor, de
intretinerea, reviziilor si inspectiilor tehnice periodice ale acestora ;

raspunde de mentinerea in stare tehnicA buna a autoturismelor
autovchiculelor si utilajelor din dotare ;

-raspunde de conducerea in stare de siguranta a autoturismelor
autovehiculelor si utilajelor ;

-raspunde de inventarul din dotarea autofurismelor , autovehiculelor si
utilajelor ;

-respectd prevederile OUG nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice,
cu modificérile si completarile ulterioare ;

-asigura transportul clervilor in siguranta la scoalé si de la scoala ;

- executd operatiunile primite ca sarcinid de serviciu, avdnd obligatia sa
respecte normele de securitate a muncii specifice lucrérii respective;

-respectd programul §i norma de lucru;

-acordd o atentie deosebitd deplasirii pe drumurile publice, acordand
prioriiatile necesare;

-nu se prezinti la lucru in stare de oboseala, sub influenta bauturilor alcoolice,
bolnav sau sub influenta medicamentelor care reduc capacitatea de conducere a
autovehiculelor;

-participa la instruirile periodice pe linie de P.S.I., securitate yi sanatate in
munca;

-utilizeazd corect echipamentul de protectie individuald aflat in dotare, iar
atunci cand nu mai corespunde solicitd inlocuirea lhui;

_utilizeazd corcct maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
cchipamentele de transport si alte mijloace de productie;

_comunici imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securiataea
si sandtatea lucratorilor, precum i orice deficienté a sistemelor de protectie;

-coopereaza cu angajatorul gi/sau cu lucritoril desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror mdsuri sau cerinte dispuse de cétre



inspectorii de muncé si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtafii §i securitatii
lucratorilor;

-coopereazd, atat timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrétorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncéd i
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul
sau de activitate;

-isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sAnatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

-claboreaza si implementeaza procedurile operafionale pentru activititile specifice;

-respecta codul etic §i de conduita al functionarilor;

-respectd obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinfate de
autoritatea deliberativa si executiva.

Atributiile muncitorilor calificati §i paza

-transportd materialele necesare procesului de muncé ;
-asigura pastrarea ordinii si curateniei la locul de munca ;
-executd sépaturi manuale conform proiectului de execugie ;
-raspunde de integritatea materialelor si uneltelor pe care le utilizcaza ;
-asigura protectia §i conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunei ;
-asigura intrefinerca parcurilor 5 locurilor de joaca ;
-asigurd igienizarea cursurilor de apa si locurilor publice prin strangerea si
depozitarea gunociului menajer ;
-raspunde de colectarea gunoiuiut ¢i deseurilor ;
-insoteste masina de colectare a gunoiului in zilele planificate pentru colectare ;
-raspunde de depistarea si stringerea resturilor menajete ;
inldatura manual zdpada din locurile publice §i participd la Imprégtierca
materialulul antiderapant ;
-raspunde de taierea si depozitarea lemnelor de foc ;
-raspunde de organizarea accesului in Primérie §i In incintd a salariatilor st a
persoanelor din afara.
-cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricdror fapte de natura sd aduca prejudicii unitagii;
-pazeste obicectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si asigura
integritatea acestora;
-permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale i cu
dispozitiile interne;
in caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanclor, a
bunurilor si a valorilor, sesizezi pompierii §i anunta conducerea unitatii i politia;
-ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si evacuara bunurilor si valonlor
in caz de dezastre;
-poartd uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;
-nu se prezintd la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu conswma
astfel de bauturi in timpul serviciului;
-informeza de indatd conducerea unitatii si politia despre evenimentele produse pe
timpul activitatii de paza si tina evidenta acestorg;
-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinfate de
autoritatea deliberativa §i executiva .

10.COMPARTIMENT CULTURA
Art.39. Are urmatoarele atributii:
~fine evidenta primara si individuali a colectiilor si circulatiei acestora in relatia

biblioteci-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

-prelucreaza biblioleconomic, descrie bibliografic si clasificd colectiile, conform
normelor tehnice promovate, organizeazi cataloage generale alfabetic i sistematic ;

-asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;



-practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;

-organizeaza activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri
cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati
culturale ;

-tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
statisticd de bibliotecd, recuperarea publicaliilor imprumutate sau despdgubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

-elaboreaza lucrar bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice,
scolare ;

-efectueaza lucrari de conservare, igienid si patologie a carfilor in masura
posibilitatilor existente ;

-evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

-evidenta globala, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.}.

-evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la 1 la
infinit.

-evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de
inventar,

- inventariaza periodic documentele specifice bibliotecilor astfel:

1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o dati la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - ¢ dati la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o daté la 10 ani.
5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

-in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
foria majora se procedeaza la verificarea integrala a inventarului; _

-in cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidentd a documentelor distruse;

-biblioteca este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriald curentZ;

-asigura péastrarea colectiilor bibliotecii publice in depozite si/sau in sali cu acces
liber special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare $i securitate adecvate;

-anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a
activitatii, care se prezintd primarului, precum si consiliului local al comunei Chiojdu
in prima gedinta ordinard a lunii ianuarie a fiecérui an;

-situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului
National de Statistici, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de rcsort,
potrivit prevederilor legale;

-depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Chicjdu de catre Comisia Naftionald a
Bibliotecilor, precum si a modificdrilor ulteriocare.

-asigura, in limitele competentclor stabilite de lege, conditiile necesare pentru
petrecerea timpului liber al cetatenilor, prin organizarea si desfisurarea de activitati
culturale, artistice, sportive, de agrement, precum si de activitati cu caracter stiintific;

. ~colaboreazi cu institutii de culturd de pe raza administrativ-teriteriala a comunei
Chiojdu, cu institutii de sport si tineret, in scopul realizérii in comun de actiuni
diversificate pentru petrecerea timpului liber al cetatenitor;

-riaspunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizarii si desfasurarii
manifestarilor, actiunilor, evenimentelor oficiale si a celor de tradifie din comuna
Chiogjdu; »

-asigura educatia permanenti si formarea profesionald continud de interes
comunitar in afara sistemelor formale de educatie ;

-rdspunde de conservarea , cercetarea, protejarea, transmiterea , promovarea §i
punerea in valoare a culturii traditienale §i patrimoniului cultural imaterial ;

-sustine expozifiile temporare sau. permanente, elaboreaza monografii, editarii de
carti si publicatii de inters local, cu caracter cultural sau tehnico —gtiintific ;

-promoveazi turismul cultural de interes local :



 .asigurd conservarea §i punerea in valoarc a mestesugurilor , -obiceiurilor si
tradititlor ;
-organizeazi cursuri de educatie civica, de educatie permanentd si formare
profesionald contind:
-elaboreazi si implementeazi procedurile operationale pentru activitétile specifice;
-respectd codul etic si de conduita al functionarilor;
-respecta obligatiile cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;
-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinfate de
autoritatea deliberativa si executiva, -

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.40. - Persoancle desemnate vor intocmi figele de post si fisele de evalure a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat, pe care le supun spre
aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art.41. Fisele de post vor cuprinde atributii privind protectia muncii si asigurarea
calit&sil serviciilor,

Art.42. (1)Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publica, prin
activitdli cu caracter general si prin activititi cu caracter special.

(2)Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct
rezultate din exercitarea atributiilor autorititilor si institutiilor publice §i care nu
implica exercitarea de prerogative de putere publica.

Art.43- Toti salariafii au obligatia de a manifesta preccupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotérilor , luand masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art.44 - Intreg personalul al aparatului de specialitate al prlmarulw are obligatia
de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare, Statutul
functionarilor publici, Statutul functionarilor contractuali, Codul de Conduila si
Regulamentul Intern.

Art.45. -Neiindeplinirea 1ntegra1a si in tcrmen legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneazd conform legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.

Art.46.- Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor
raspunde pentru aplicarca corecta a acesteia.

Art.47 .- Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisici de disciplind
constituita in conformitate cu Codul Administrativ gi Codul Muncii.

Art.48. - Toti salariafii au obligaiia de a respeta programul de lucru .

Art.49. -Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzitor
dosarcle/documentele ce rezultd din activitatea desfdsurata ¢ predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva ceniralizatd a institugiei, pe bazd de document
Jjustificativ.

Art.50. - Toti salariatii au obligajia . de a clabora si implementa procedurile
operationale pentru activitatile specifice, in vederea implementarii SCIM.

Art.51. - Toti salariatii sunt respensabili cu privire la identificarea riscurilor de la
nivelul compartimentului. '

Art.52. - Toti salariafii sunt obligali s& respecte normele de securilate §t sinatate
in munca si PSI.

Art.53. -Toate compartimentele au obligatia de a transmite persoanei desemnata
pentru relatii publice, informatiile de interes public in vederea publicérit acestora pe
site-ul institutiei.

CAPITOLUL V
CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL $I REGULILE
DE ELABORARE, RESPECTIV EMITEREA ACESTORA

Art. 54.- (1) Personalul din aparatul de specialitate al primarulu, emite, potrivit
competenteler, patru categorn de acte:

a) acte juridice, prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligafii;



b) acte de fundamentare prin care se descriu anumite situatii care servesc
factorilor de decizie;

¢) acte de constatare prin care se consemneaza o stare de fapt;

d) acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii.

(2) In funciie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cdnd se adreseaza
mediului social exterior institutiei si interne atunci cand se adreseazd consilierilor,
serviciilor sau functionarilor.

(3) De reguli, indiferent de natura lor, actele se exprima In scris cu respectarea
conditilor de forma stabilife prin reglementarile in vigoare. _

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, autoritatile administratiei publice locale
adoptid sau emit, dupa caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual,
dupa cum urmeaza: '

a) consiliul local adoptéd hotararn;
b) primarul emite dispozitii.

Art. 55. - La nivelul aparatului de specialitate se pot utiliza urmaétoarele categorii
de acte:

(1) Hotararea consiliului local, este actul juridic care se adopta prin vot, de catre
consilierii locali, in plenul sedintei consiliului local, In exercitarea atributiilor sale.

(2) In exercitarea atributiilor ce i revin, consiliul local adoptd hotérari, cu majoritate
absolutd sau simpla, dupa caz, sau cu majoritate calificatd —cxceptie pentru dobandire
sau instranaire bunuri.

Proiectele de hotdrari pot fi initiate de primar, de consilierii locali sau de celateni.
Elaborarea proiectelor se face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general
al comunei si al compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului,

{3) Proiectele de hotdrari si referatele de aprobare ale acestora se redacteaza in
conformitate cu normele de tehnica legislativa.

(4) Proiectele de hotdrari ale consiliului local insotite de refcratele de aprobare ale
acestora si de alte documente de prezentare §i de motivare se inregistreaza si se
transmit de secretarul general al comunei:

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
in vederea analizarii si intocmirii rapeartelor de specialitate;

b} comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii §i intocmirii
avizelor.

(5) Hotararile adoptate se vor inregistra intir-un registru special pastrat la secretar,
numerotarea facandu-se anual.

(6)Autenticitatea hotdrarii se asigurd prin semnarea de catre consilierul care a
condus sedinta ti contrasemnarea de catre secretarul general.

(7) Hotararile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii
lor la cunostintd publica.

(8) Aducerea la cunostintd publicd a hotararilor $i a dispozititlor cu caracter
normativ se face in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

(9) Dispozitia Primarului este actul juridic prin care Primarul i5i exercita atributiile
conferite de lege.

(10) Pot propune proiecte de dispozitii, viceprimarul, secretarul general al comunei,
orice salariat.

(11} In ultimul articol al Dispozitiei se fac preciziri cu privire la comunicarea
dispozitiei si modul de aducere la cunostinta publica in cazul dispozifiilor cu caracter
normativ.

(12)Dispozitia Primarului se contrasemneaza peniru legalitate de secretarul
general al comunei si sc inregistreaza intr-un registru special numerotarea facandu-se
anual.

(13)Dispozitia se cmite intotdeauna in formd scrisd §i nu se confunda cu
“dispozitia®in sensul de ordin dat in virtutea puterii ierarhice.



{14) Nota de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care
secretarul general sau seful ierarhic superior si exercitéd puterea ierarhica in conditiile
prezentului regulament.

(15) Nota de serviciu se consemneaza cu exacfitate sub semnatura emitentului,
atunci cand se considerd necesar, care dintre functionarii din subordine, trebuie sa
realizeze o anumita activitate si in ce termen.

(16) Functionarul destinatar poate contesta Nota de serviciu la superiorul ierahic
care o poate confirma, modifica sau infirma, prin proprie vointa.

(17) ‘Notele de serviciu se inregistreazi in registrul general de corespondenta,
infrare -ietire.

(18) Nota de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnatura, cu
mentionarea datei pe copia care se pastreazi la secretarul general.

(19) Nota de serviciu comunicata §i neinfirmata constituie proba pentru antrenarea
raspunderil functionarului care o incalca.

(20} Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o
solicitare in interesul serviciului.

(21) Toate referatele se inregistreaza in registrul de intrare-iesire.

(22) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din
cadrul aparatului de specialitate al primarului sau un functionar isi finalizeaza
indatoririle legale de fundamentare a unui act de decizie, potrivit prevederilor legale
sau regulamentare, ori prezintd concluzii scrise cu privire la o problema, o activitate
sau o situatie incredintata spre studiu analizd, urmarire, realizare sau verificare.

(23) Raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata si se depune dupda
caz, la registraturd sau direct la autoritatea care la solicitat.

(24) Scrisoarea este actul prin care se comunica in cxterior un mesgj sau o
informatie sau se raspunde la ¢ scrisoare primit& din exterior.

(25} Scrisorile se expediaza de persoana responsabilda din compartimentul
Registratura.

(26) Pe cale de excepiie, secretarul gencral al comunei are obligafia de a trimite
scrisori Institutiei Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse
controlului de legalitate, potrivit legii.

(27) In categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementénle in
materie, se Incadreazé si referatul de ancheta sociala.

(28)Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea
unor probteme de ordin personal.

{29)Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa caz, si va fi semnata
intotdcauna de solicitant,

{30) Cererile se depun intotdeauna la registraturd si urmeaza circuitul comun al
corespondentel.

(31) Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desflintare sunt acte
specifice activitatii de urbanism, a caror regim este reglementat de legislatia din acest
domeniu.

(32)Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim cste
stabilit de legislatia in materie.

(33) Procesul verbal de constatare §i sanctionare a contraventiei cste actul cu regim
special al carui utilitate reicse din titulaturd. Asigurarea §i gestionarea imprimatelor
inseriate de procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor se face de
catre contabilul Primariei. Tot acesta raspunde de initierea méasurilor de punere in
executare.

(34)Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei
deplasari si pe baza carui se deconteazd cheltuielile, potrivit reglementarilor in
materie.

(35) Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica potrivit reglementarilor
in vigoare activitatea conducatorului auto.



(36) Copiile dupa documentele aflate in arhiva sunt actele care reproduc confinul
acestora si se elibereazd persoanelor indreptétite, potrivit prevederilor legale cu
aprobarea primarului.

5 CAPITOLUL VI
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA SIGIILOR

Art. 56.- Prin corespondentd in sensul prezentului capitol, se injelege toate actele
care sunt primite de autoritatea locald, circuld in interiorul acesteia sau sunt
expediate in exteriorul autoritatii locale.

Art. 57.- (1)Primirea st expedierea corespondentei se face de catre functionarul
care raspunde de registrul intrare-iesire, in urma incadrdrii lor in unul din
urmétoarele categorii: acte cu regim obisnuit, petifii, documente secrete.

(2) La inregistrare se aplica sus in colful din dreapta a documentului pe prima
pagind numarul de inregistrare.
{(3) Cererile si alte acte prezentate personal de catre petifionar se inregistreaza,
comuncandu-li-se numarul de inregistrare.

(4} Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare 2i la prezentarea
actuiui de inregistrat.

(5) Dupéa inregistrare, corespondenta primitd este prezentatd primarului in
vederea stabilirii competentei de rezolvare, prin rezolutie.

(6)Corespondenta adresata Primarului, viceprimarululi sau secretarului
general care poartd pe plic mentiunea numelui sau “personal”, "strict secret”, "strict
personal “ sau “confidential” se desface de catre acestia.

{7)Corespondenta cu rezolugia Primarului se preia de catre persoana care
raspunde de inscrierea corespondentei in registrul de intrare-iesire §i sc distribuie pa
bazd de semniturd compartimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termenul
legal.

(8)Corespondenta este considerata rezolvatda daca raspunsul insusit 5t semnat
de persoana autorizata a fost expediat celui interesat.

(9 Toate petitiile adresate Consiliului Local se inscriu de citre persoana carc
raspunde de iInscrierea corespondentei, intr-un registru special. La inscricrea in
registrut se atribuie numar de inregistrare, data si se consemneaza clementele cu
privire la petent si obiectul petitici.

(10) Dupa Iinregistrare, petitille sunt prezentate Primarului pentru a fi
distribuite prin rezolutii. Petitia purtand rezolutia primarului (viceprimarului) se preia
de persoana desemnatd pentru evidenta petitiilor si se preda in aceeasi zi pc baza de
semniturd compartimentului sau persoanei careia este repartizatd spre solutionare.
In cazul In care din rezolutie rezulta ¢& problema prezentaté intra in competenta altei
instiitutii, petiiile vor fi trimise in aceeasi zi, prin registraturé la institutia respectiva,
atragandu-se atengia asupra rezolvarii st comunicirii rdspunsului In termen.

(11) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petifia
este obligat sa o rezolve in termenul legal de la data inregistrarii ei.

(12} La registraturad se va inscrie inir-o evidentd specialad corespondenia cu
termen si cu 5 zle inainte de expirarea termenului, secretarul general va lua legatura
cu persoanele cirora le-a fost repartizata respectiva corespondentd, spre solufionare.
Daca se constatd corespondenta nerezolvati la termenul stabilit se intocmeste un
referat care se inainteaza primarului.

(13)Corespondenta de expediat se scmneaza de catre primar.

{14) Inainte de expediere, corespandenta se scade in registrul de intrare-iesire dc
la registraturd, iar copia actului expediat se inapoiaza celui care la intocmit spre
pastrare, conform nomenciatorului.

(15) In anumite situatit deosebite primarul, viceprimarul sau secrctarul general al
comunei pot dispune ca anumite acte si fic expediate cu confirmare de primire.

(16) Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheic prin
intocmirea unui proces-verbal semnat de secretarul general al comunei.



(17) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenclor de pastrare §i a
nomenclatorului dosarelor, care se stabilesc prin Dispozifia Primarului cu avizul
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.

(18) In cazul cand se infiintcazd noi compartimente de activitate, nomenclatorul-
indicator se completeazéd in mod corespunzitor cu denumirea acestora §i a actelor
create, grupate de probleme gi termene de pastrare.

(19}Dosarele constituite in baza nomenclatoruluui se predau de cétre fiecare
functionar la Arhiva.

[20)Documentele din fiecare dosar se leagd in copertd de carton fiind numerotate
foile, sigilate si parafate. La sfarsit se incheie un proces verbal.

(21)Predarea documentelor de catre funcfionari la arhivd, se face pe bazad de
inventare intocmite pe termene de pastrare a documentelor.

[22)Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sé nu mai fie
depozitate si alte materiale.

{23)Tinerea evidentei arhivel se face in registru de eviden{a curenta.

(24)Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de muncg, ani gi lermenc
de pastrare,

(25)Selectionarea documentelor aflate in arhivd se face anual de comisia de
selectionare care se constituic prin Dispozitia Primarului.

(26)Sunt selectionate documente cu termene de péstrare expirat.

(27)Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate
sunt insotfite de un proces verbal secmnat de membri Comisiel i aprobat de Primar
care sunt inaintate la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale pentru confirmare.

(28)Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea abilitati de
colectare a degeurilor.

Art. 58.- {1)Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al
comunej §i se¢ aplica pe Hotararile Consiliului local,

(2)Sigiliul Primarului se pastreazi si se aplici de primarul comunei pe dispozitiile
emise de primar, pe autorizatii gi certificate de urbanism.

(3)Sigiliul starii civile se pastreazi dc catre ofiterul de stare civild si se aplicd pe
actele de stare civild .

Art. 59 - Stampila Consiliului local va, fi pastrata astfel:
-de secretar st va fi aplicata pe actele emise de Consiliul local.
Art.60.-Stampila <COMUNA CHIOJDU > va fi pastrata astfel:
-COMUNA CHIOJDU- de catre Secretarul general al comunei ;
~-COMNUNA CHIOJDU 1-de catre Primar
-COMUNA. CHIOJDU 2-de catre viceprimar ,
si va fi aplicata pe actele emise de Primar, viceprimar si secretarul general in care
trebuie s rezulte ca reprezintd comuna,

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art, 61.- Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor si
intregului personal din aparatul de specialitate al primarului.

Art. 62.- Prezentul Regulament de QOrganizare §i Functionare al aparatului de
specialitate al primaruhii va i reactualizat ori de cate ori se va impune, prin Hotarare
a Consiliului Local,

Art. 63 - Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte
prevederi ale aclelor normative In vigoare, incidente activitatii Consiliului Local
Chiojdu si Primariei comunei Chigjdu,

Art. 64. - Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile
legislatiei muncii, precum $i cu reglementéirile de drept comun civile, administrative
sau penale, dupa caz.



(1) Raporturile dintre autoritatile administirajiei publice din comune si autoritifile
administratici publice de la nivelul judetuiui se bazeaza pe principiile autonomiei
locale, legalitétii, cooperarii, solidaritatii, egalitatii de tratament g responsabilitatii.

(2) In relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre auloritifile
administratiei publice din comune gi autoritatile administratiei publice de la nivel
judetean nu exista raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea exista raporturi
de colaborare.

Art.65. Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, toti
angajatil aparatului de specialitate al primarului au obligafia dc a asigura protejarea
acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele fizice sau juridice cu titlu
confidential, in mésura in care, in mod obiectiv, dezvaluirea informatiilor in cauza ar
prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste
secretul comercial §i proprietatea intelectuala.

Art.66. GDPR introduce sase principii care irebuie respectate de citre orice
institutie- de toate compartimentele si serviciile care prelucreaza date aga cum sunt
ele descrise pe scurt mai jos:

+ Legalitate, echitate si transparentd —prelucreazid datele legal si corect fata de
persoana vizatd si explicd-i de ce ii prelucrezi intr-un limbaj pe care il poate
intelege, fara jargon juridic.

» Limitarea scopului-nu folosi datele in altd manierd decat aceea prezentata
persoanei fizice;

» Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decat ifi trebuie;

» Exactitate — pastreaza datele actualizate;

» Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate;

» Responsabilitate — documenteazi procesele si fil capabil
s& demonstrezi respectarea principiilor de mai sus.

Toate operatiunile asupra datelor trebuie sa fie legaile, adicd sid se bazeze pe cel putin
unul dintre temeiurile de mai jos:

« Consimtdméantul — persoana si-a dat in mod valabil consimjadmantul;

« Comntractul — exista un contract sau urmeazi sa se incheie un contract;

« Obligatia legald - exist& o obligatie legala;

o Interesul vital — protejezi viata sau sandtatea persoanei;

« Interesul public; ‘

o Interesul tdu legitim — atita timp ¢at nu intra in conflict cu interesul persoanet
fizice;

Art.67. Cunoagterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine
tuturor functionarilor din aparatul de specialitate al primarului iar implementarea
prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor nominalizate prin dospozitie de Primar.

Art.68. - Prezentul regulament va intra in vigoare la data aprobarii si a
comunicérii sale citre Prefect.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
] Secretar gener /l comunei,




