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LEGISLATURA A-VII-A o
HOTARAREA NR.34

PRIVITOR LA: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Stoenesti

Consiliul Local al comunei Stoenesti, judetul Valcea, intrunit in sedinta
ordinard din data de 25.06.2020, la care participda un numdr de 13
consilieri din totalul de 13 consilieri in functie;

Vdzand ca prin Hotdrarea nr. 29/27 mai 2020 a Consiliului Local a
fost ales ca presedinte de sedinta, doamna Chelcea Nadia-Andreea ,pentru
perioada iunie -augst 2020;

Luand in discutie Proiectul de hotdrare, Referatul de aprobare al
Primarului comunei Stoenesti , finregistrat sub nr.4107/17.06.2020 si
Raportul de resort al secretarului general al comunei prin care se
propune actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Stoenesti

Avand in vedere Rapoartele de avizare ale comisiilor reunite prin care
se propune admiterea proiectului de hotarare;

Vazand Raportul de avizare a legalitatii proiectului de hotdrére
inregistrat la nr.4130/25.06.2020 intocmit de secretarul general al general
al comunei Stoenesti ;

Vézand cd s-au respectat principiile transparentei in procesul de
elaborare a proiectelor actelor normative conform Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publicd;

In conformitate cu prevederile art.129 alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.c)
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ultericare;

in baza art.139, alin.(1) si art.196, alin.(1), lit.a) din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu 13
voturi pentru, adoptd urmatoarea

HOTARARE:
Art.1. — Se aprobd actualizarea Regulamentultti de organizare si

functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Stoenesti,
conform anexei care face parte integranta din prezenta hordrare.
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Art.2. — La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari, inceteazd
aplicabilitatea  Hotdrarii  Consiliului  Local al comunei  Stoenesti
nr.57/30.11.2010 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Stoenesti.

Art.3. — Primarul comunei Stoenesti va aduce la indeplinire prezenta
hotarare pdrin intermediul aparatului de Specialitate, iar secretarul general
al comunei va asigura comunicarea acesteia Institutiei Prefectului ~ judetul
Valcea in vederea exercitdrii controlului de legalitate, primarului comunei
Stoenesti, structurilor de specialitate §i aducerea la cunostinta publicd prin
afisare la sediul Consiliului Local i pe pagina de internet www.primaria-
stoenesti.ro.

Contrasemneazd
Secretar general
Jr. Matei Gheorghe-Mihai

Chelceg v

Stoenesti, 25 iunie 2020
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Anexa la H.C.L. nr.34/25 iunie 2020

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALTITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI

STOENESTI
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CUPRINS :

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL II : APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI STOENESTI

CAPITOLUL III : SISTEMUL DE CONTROL INTERN/ MANAGERIAL
DIN PRIMARIA STOENESTI

CAPITOLUL IV : STRUCTURA ORGANIZATORICA

CAPITOLUL V: ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE

CAPITOLUL VI: ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VII: DISPOZITII FINALE
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CAPITOLULTI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului comunei Stoenesti a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ,cu modificdrile si completdrile ulterioare si al altor acte
normative in temeiul carora isi desfdsoara activitatea.

1.2.  Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare
al autoritatii publice a comunei Stoenesti, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

1.3.  Functia ROF: :

In cadrul autoritatii publice Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Stoenesti indeplineste urmatoarelor
functii:

e Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizdrii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

e Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

e Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise
care regleazd activitatea intregului personal care lucreazd la realizarea unor obiective
comune.

Art. 2.(1) Primdria comunei Stoenesti este o institutie publicad organizatd ca o
structura functionald cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretar
general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotdrarile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

(2).Organizarea aparatului de specialitate al Primdriei comunei Stoenesti precum
si numdrul maxim de posturi, sunt cele prevdzute in Organigrama aprobatd prin
H.C.L.nr.11/17.02.2020.

ART. 3. PRIMARUL

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori
ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
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(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de. hotarari,
inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(7) Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;
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d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

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

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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

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

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
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organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(9) Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziuni
administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

Art. 4. VICEPRIMARUL

4.1.Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului,
atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

4.2. Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneaza urmétoarele activitéti:
- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-DESERVIRE;

- COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
,GOSPODARIE COMUNALA;

4.3.In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazd in numele
primarului si semneazd in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de serviciile
aflate in subordinea sa, conform organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL UAT COMUNA STOENESTI

5.1. Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

5.2.Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii;

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;
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d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar:

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

5.4. Secretarul general al comunei Stoenesti coordoneaza potrivit Organigramei:
- Compartimentul achizitii publice si resurse umane
- Compartimentul agricol
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- Compartimentul juridic
- Compartimentul asistenta sociala.

Art. 6. fntreaga activitate a Primdriei comunei Stoenesti este organizata si
condusd de cdtre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
Viceprimarului si Secretarului general.

CAPITOLUL II:
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI STOENESTI

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Stoenesti este
organizat pe compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii
institutiei, primar, viceprimar, secretar general, conform organigramei aprobate de
Consiliul local al comunei Stoenesti. Conducerea operativd a aparatului de specialitate al
primarului se exercitd de catre secretarul general al comunei Stoenesti.

Art. 8.

8.1.Aparatul de specialitate al primarului comunei Stoenesti cuprinde un numar
de 27 posturi bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 9 functii
publice, in care este inclusd si functia publici de conducere de secretar general al
comunei, 16 personal contractual si doud functii de demnitate publicd alese.

8.2.Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de
specialitate se impart in : o functie publici de conducere si 8 functii publice de executie.

CAPITOLUL III

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
STOENESTI

Art. 9.Sistemul de control intern/managerial

9.1.Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entittii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

9.2.Sistemul de control intern/managerial al Prim3riei comunei Stoenesti (SCIM)
reprezintd ansamblul de mdsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient
a politicilor adoptate.
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9.3.Programul de dezvoltare a Sistemului de control mtern/managenal al
Primdriei comunei Stoenesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015- pentru
aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitétilor publice.

Art.10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

10.1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primdriei comunei
Stoenesti sunt :

» realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si
eficient;

« conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

o dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

e protejarea fondurilor publice

10.2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei
comunei Stoenesti sunt urmatoarele :

» Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfésurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizérii cu eficientd a
resurselor alocate.

» Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

e Imbunatdtirea comunicdrii intre structurile Primdriei comunei Stoenesti, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea s3
poatd fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

» Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru
fiecare activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de
criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art.11. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

11.1, fntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Stoenesti se organizeazd si se desfdsoard cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea
Sistemului de control intern/managerial si a implementdrii Standardelor de control
intern/managerial.

11.2. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de
compartimente si a structurii, implementarea si respectarea acestuia.

11.3. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazda de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 12. Procedurile operationale si de sistem
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12.1. Toate activitdtile din compartimentele Aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se normeazd, se desfdsoara, se controleaza si se evaluezs pe
baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune.
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazd de autoritate si care fac
parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

12.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazg
de fiecare compartiment in parte, se actualizeazd permanent functie de modificérile
intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament.

12.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii
la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de cdtre toti salariatii pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de
control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului comunei Stoenesti:

COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENTUL JURIDIC

COMPARTIMENTUL AGRICOL

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI RESURSE UMANE
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-DESERVIRE

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT,
GOSPODARIE COMUNALA

0 AN & borae

CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 14.1. Personalul(functionari publici si personal contractual) din cadrul
compartimentelor din structura aparatului de specialitate au in principal urmatoarele
atributii generale comune:

1. intocmirea si promovarea cétre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate;respectiv intocmirea
intregii documentatii: proiect de hotdrére, referat de aprobare, raport de resort.
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2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementérii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitétilor proprii: intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor din
coordonarea compartimentului;

4. intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de
lucru a compartimentului, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de
Primar; intocmirea unui calendar cu activitdtile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentului;

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
local al comunei Stoenesti, ori de cate ori este necesar;

6. urmdrirea solutionarii sau a raspunsurilor in perioada legald la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura Primdriei si repartizate
de catre primar sau conducatorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de
legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele intocmite
sau eliberate putand fi angajata raspunderea civila, administrativa sau penala, dupd
caz, pentru prejudiciile cauzate in legdturd cu exercitarea atributiilor de serviciu sau
pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii;

7. indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre
Primar.

8. sd urmdreasca si sa cunoascd permanent modificarile legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind direct rdspunzdtor pentru toate
consecintele care apar datorita aplicdrii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfdsoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura
tehnica dintre compartimentele din cadrul Primdriei Stoenesti;

12. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotdrarilor
Consiliului local din domeniul de competenta.

14.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

14.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia sd stabileascd in fisele
posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate
activitatile si rdaspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale
structurii din subordine.

14.4, Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului
raspunde de autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate, putand fi angajata
raspunderea civila, administrativa sau penala, dupd caz, pentru prejudiciile cauzate in
legdtura cu exercitarea atributiilor de serviciu.
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14.5. Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura aparatului
de specialitate al Primarului comunei Stoenesti si legislatia reglementara:

Art.15. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

15.1. Compartimentul finaciar-contabil, se subordoneazi Primarului.

15.2. Pe linie financiar-contabilitate are urmitoarele atributii;

1. Elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Stoenesti pe baza analizei si propunerilor de buget ale activitdtilor si institutiilor
subordonate;

2.Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale
de incasare a veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

3.Rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Stoenesti;

4.Elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei
locale, privind gestionarea judicioasd si eficientd a fondurilor publice, care include
elemente de cheltuieli si de venituri;

5.Urmdrirea si intocmirea trimestriald si anuala a Contului de executie si a
bilantului contabil conform legislatiei si supunerea lor spre aprobare Consiliului local;

6.Urmarirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezulty plati din
bugetul local,

/.Elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si
sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Stoenesti;

8.Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de
naturd economicd dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei si unitdtile
subordonate Primdriei Stoenesti;

9.0rganizarea si asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de cate ori este
nevoie a mijloacelor fixe, bunurilor materiale si valorilor b3nesti ce apartin comunei
Stoenesti si administrarea corespunzétoare a acestora; intocmirea propunerilor privind
componenta comisiilor de inventariere si de casare, inregistrarea in contabilitate a
rezultatului inventarierii si casarilor.

10.Urmadrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotérarilor
consiliului local din domeniul de activitate;

11.Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotirari cu continut
economico-financiar, prin serviciile de specialitate din cadrul primariei;

12.0rganizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
locale, raportarea lunara a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice
cu privire la hotararile Consiliului local Stoenesti privind contractarea de imprumuri
pentru investitii;

13.Intocmirea documentelor de platd si efectuarea platilor pentru cheltuielile
materiale, investitii etc. in limita creditelor deschise si a disponibilitdtilor aflate in cont;
verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei
intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;
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14.Planificarea,coordonarea,organizarea si controlul tinerii evidentei contabile
bugetare;

15.Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizdrilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunei Stoenesti;

16.Intocmirea balantelor de verificare lunare, ddrilor de seamd contabile
trimestriale si anuale si a oricdror altor situatii financiare cerute de Directia Generala a
Finantelor Publice sau Trezorerie;

17.Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente ale
Primdriei cu cele ale unitdtilor subordonate finantate si din bugetul local in vederea
intocmirii Bilantului centralizat al comunei Stoenesti;

18.Inregistrarea in contabilitate a veniturilor si inregistrarea in ordine cronologic
a tuturor cheltuielilor in baza documentelor justificative;

19.Intocmirea registrelor contabile prevdzute de legislatia in vigoare;

20.Urmdrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de
administratia locald; ,

21.Preluarea si centralizarea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor
tuturor institutiilor subordonate in vederea intocmirii si actualizdrii (rectificarii)
bugetului general al comunei Stoenesti.

22.Elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea,
pentru anul bugetar urmdtor, precum si estimdrile pentru urmdtorii 3 ani ;

23.Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunei
Stoenesti.

24.Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale
Primariei cu cele ale fiecdrei unitati subordonate;

25.Intocmirea si prezentarea spre aprobarea  Consiliului local al comunei
Stoenesti, a conturilor de executie ale bugetului general al comunei Stoenesti, pentru
fiecare trimestru.

26.Intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdrari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca
urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite;
utilizarea fondului de rezervd ; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si
sportive; contractarea de imprumuturi; cu cel putin 5 zile Tnaintea publicarii ordinii de zi.

27.Urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferite destinatii;

28.Urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat (TVA, subventii, transferuri) pe destinatii precise stabilite
prin Legea bugetului de stat;

29.Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate A.J.F.P. si
Consiliul Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invdtdmant, asistenti personali ai persoanelor cu handicap , subventii, s.a.m.d.);

30.Verificarea periodicd a evolutiei incasdrilor si efectuarea pldtilor de orice fel,
inclusiv prin caserie;
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31.Intocmirea lunaré a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de
executie, pentru toate activitdtile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor
subordonate;

32.Tinerea evidentei contabile valorice a materialelor, a obiectelor de inventar, a
furnizorilor, clientilor, debitorilor si creditorilore orice fel .

33.Tinerea evidentei contabile a garantiilor materiale , @ garantiilor de licitatie si
garantiilor de buna executie

34.Intocmirea listelor de investiti pe baza propunerilor transmise de
compartimentele de specialitate, care este anexd la bugetul de venituri si cheltuieli si
tinerea evidentei analitice a fiecdrui obiectiv de investitii, astfel ca pldtile efectuate sa se
incadreze in prevederile bugetare si in suma prevdzutd in contractul de executie sau de
achizitie.

36.Intocmirea rdspunsurilor,in termenul legal, la corespondenta  repartizata
compartimentului financiar-contabilitate.

15.3. Buget, Evidenta Angajamente bugetare si legale

l.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare Si compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

2.0rganizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune
a clasificatiei bugetare precum si a modificérilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificdrilor de buget;

3.angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

4.efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), att pentru conturile proprii cit
Si pentru conturile unitatilor subordonate, verificarea incadririi acestora in bugetele
aprobate;

>.Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente
bugetare cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

6.Pregatirea  si predarea la arhivd a tuturor documentelor din  cadrul
compartimentului financiar-contabilitate.

15.4. Impozite si taxe locale

15.1. Activitatea de impozite si taxe

Activitatea de impozite si taxe este condusa de responsabilul impozite si taxe,
functioneaza in cadrul Compartimentului impozite si taxe si se subordoneaza
primarului.

15.2. Responsabilul cu activitatea de Impozite si Taxe are urmatoarele atributii
si responsabilitati :

1. Asigurd stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si incasarea impozitelor Si
taxelor locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de
contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;

2. Solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de
control si de impunere, conform prevederilor legale;
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3. Asigurd prelucrarea in baza de date a declaratiilor, amenzilor si a altor acte
administrative fiscale referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice;

4. Asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;

5. Preluarea, verificarea si valorificarea in baza de date a declaratiilor fiscale,
cererilor si a altor documente fiscale depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice;

6. Elaboreazd rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrari necesare
fundamentarii Hotdrarilor Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

7. Intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor;

8. Urmareste intocmirea si depunerea in termenul prevdzut de lege a declaratiilor
de impunere de catre contribuabili;

9.Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia fiscald a acestora;

10. Intocmeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de executare
silita pentru incasarea obligatiilor bugetare de la persoane fizice si juridice (emitere de
somatii si titluri executorii, infiintare popriri in banci sau pe salarii, intocmire procese
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de
dispozitiile legale in vigoare);

11. Urmdreste incasarea creantelor bugetului local;

12. Face demersuri pentru implementarea sistemului de plata on-line al
impozitelor si taxelor locale prin intermediul platformei ghiseul.ro;

13. Intocmeste declaratii de creante pentru contribuabilii notificati cu privire la
deschiderea procedurii de insolventa;

14. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de
politie, Registrului Comertului sau altor institutii si compartimente;

15. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor, Agentiei Judetene a Finantelor Publice Valcea, a Inspectoratului
Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;

16. Elibereaza certificate fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe
care acestia le efectueaza;

17. Comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice
la solicitarea instantelor de judecatd, a executorilor judecdtoresti, a executorilor bancari
si a altor institutii, conform prevederilor legale;

18. Verifica in teren persoanele fizice cu privire la corectitudinea si exactitatea
declaratiilor fiscale depuse;

19. Realizeazd inspectia fiscald la persoanele juridice, stabileste obligatii
suplimentare de platda, precum si accesoriile aferente acestora;

20. Intocmeste raspunsuri in termenul legal prevdzut pentru toate cererile
persoanelor fizice sau juridice sau le indruma spre solutionarea organelor competente;

21. Primeste, verificd si solutioneaza cererile de scutire la plata impozitelor si
taxelor locale pentru categoriile de persoane fizice prevdzute de actele normative in
vigoare;

22. Aplica sanctiunile prevazute de legislatia fiscala si actele normative pentru cei
care incalca prevederile legale;
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23. Recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit
modificdri ale proprietatilor contribuabililor;

24. Verificd si intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de
la alte institutii sau compartimente si confirma primirea titlurilor executorii;

25. Asigurd evidenta incasérilor din executare silita;

26. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le
prezinta spre avizare si aprobare conducerii institutiei;

27. Prelucrarea in baza de date a hot3rarilor consiliului local cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

28. Acordd asistentd contribuabililor referitor Ia completarea declaratiilor de
impozite si taxe, a cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

29. Pastreazd confidentialitatea asupra |ucrdrilor executate si a informatiilor
detinute;

30. Prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevdzute in contractele
de inchiriere spatii, contracte de concesiune §i contracte de delegare de gestiune
(alimentare cu apa, salubrizare, e.t.c.), comunicate de cétre celelalte compartimente;

31. asigurd organizarea sistemului informational si a bazei de date privind
obligatiile fiscale si masa impozabila in vederea realizrii sistemului de evidentd fiscald
informatizatd pe tipuri de contribuabili;

32. asigurd gestionarea dosarelor fiscale 5i a celorlalte acte referitoare la
stabilirea obligatiilor fiscale ale contribuabililor:;

33. asigurd arhivarea documentelor gestionate;

34. Ia masuri pentru valorificarea constat3rilor ficute de alte compartimente,
constatdri care au fost comunicate Serviciului Impozite si Taxe;

35. Duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare
sau prin dispozitiile primarului si Hot&rarile Consiliului Local;

15.5 Activitati Casierie :

e Acordarea avansurilor spre decontare pe baza dispozitiei de plata, evidentierea si
urmdrirea decontdrii acestora in baza documentelor justificative avizate si aprobate de
conducerea institutiei in termenul legal;

» Incasarea pe baza dispozitiei de incasare a avansului neutilizat, calculul
foloaselor necuvenite si incasarea acestora in cazul nedepunerii la termen a
documentelor justificative sau/si a sumelor neutilizate;

e Incasarea in baza notificarilor a sumelor datorate de personalul institutiei si
depunerea acestora in conturile de cheltuieli corespunzatoare;

» Intocmirea si evidenta facturilor emise de Primdrie urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc. si urmarirea
incasarii contravalorii acestora;

o Intocmirea fisei analitice a debitorilor;

e Efectuarea operatiunilor de incasari impozite si taxe pe baza matricolei, listei de
ramasite, alte documente prezentate de contribuabili persoane fizice si juridice,
intocmirea zilnica, lunara si anuala a jurnalelor specifice;
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o Efectuarea operatiunilor de plati pentru salarii, indemnizatii, ajutoare, alte sume,

pe baza documentelor avizate si aprobate de conducerea institutie;

 Intocmirea zilnicd de cdtre casierie a registrului de casd cu privire la incasérile

zilnice si cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit la
Trezorerie, cu respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casa si
Inregistrarea cronologica in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati cu numerar ;

» Evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri platite si a decontdrii lor;

» Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

o [kvidenta facturilor emise de Primdrie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

» Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

« Intocmirea zilnicd de cdtre casierie a registrului de casd cu privire la incassrile
Zilnice si cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit la
Trezorerie, cu respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casa
si inregistrarea cronologica in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati cu
numerar.

» Pastrarea si evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

Efectueaza legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le
instrumenteaza in cadrul compartimentului

Art.16. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Este o structura de specialitate organizatd in cadrul Aparatului de specialitate si
este subordonata direct viceprimarului.

16.1. Compartimentul S.U. are ca obiectiv general activitatea de prevenire si
reducerea riscurilor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor
negative ale situatiilor de urgentd, conflictelor armate si inldturdrii operative a urmarilor
acestora si asigurarii conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate.

16.2. Pe linie de Protectie Civila asigurd permanent coordonarea planificdrii si a
realizarii activitdtilor si mdsurilor de protectie civild, participand la pregdtirea serviciilor
de urgentd, a salariatilor si a populatiei si asigura coordonarea secretariatului tehnic al
Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd. Functioneaza in baza Legii 481/ 2004,
republicata sI actualizata.

16.3. Compartimentul S.U/. colaboreaza:

¢ cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
e cu toate autoritdtile si institutiile publice de pe raza comunel Stoenesti;
e Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Valcea.

ATRIBUTII 1.S.U.
« Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale
si tehnologice de pe teritoriul comunei Stoenesti;
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» Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgents;

» Informarea si pregatirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusd, mdsurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de
urgenta;

» Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitdtii de interventie
optime cu forte proprii precum si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

» Instiintarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgents;

o Luarea mdsurilor pentru asigurarea conditilor minime de supravietuire a
populatiei in situatii de urgentd sau de conflict armat;

» Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta si pentru
reabilitarea utilitdtilor publice afectate;

 Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in
situatii de urgentd sau de conflict armat;

e Intocmirea planurilor operative, de pregadtire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

* Propune fondurile necesare realizérii mésurilor de protectie si interventie in caz
de producere a unor situatii de urgents;

» Participarea la exercitiile, aplicatiile si activitdtile de pregétire privind situatiile de
urgenta;

* Realizarea, intretinerea si functionarea legdturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare in situatii de urgents;

» Organizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatile de
urgentd;

¢ Acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de
urgenta;

 Exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie si interventie in situatii de
urgenta la operatorii economici si institutiile subordonate Primariei;

» Coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

 Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii
Cu energie si apd a populatiei evacuate;

» Gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civild si P.S.1.;

e Impreuna cu organele de specialitate asigurs medicamente, materiale si tehnics
necesare pentru acordarea ajutorului medical si transportului ranitilor, contaminatilor la
spitale in caz de dezastre si rézboi;

» Analizeazd si informeazé periodic consiliul local despre stadiul realizérii activitatii
de protectie civild;

* Asigura functionarea comisiei locale de ap&rare impotriva dezastrelor;
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« Organizeaza si gestioneazd activitatile specifice de protectie civild precum si de
apdrare, asa cum sunt definite de lege;

o In colaborare cu Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Valcea organizeazd si
participa la exercitii i aplicatii in domeniul Situatiilor de Urgentg.

» Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activitatilor de situatii de urgentd, si P.S.I;

« Intocmeste si actualizeazd permanent documentele de conducere si cele de
evidenta pe linie de situatii de urgenta si a celor de mobilizare;

e Duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local si a dispozitilor primarului in
domeniul protectiei civile.

ATRIBUTII PSI:

o Elaboreaza documentele operative pe linia apardrii impotriva incendiilor si
participé la aplicarea strategiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul Primariei
comunei Stoenesti;

o Urmareste depistarea si inlaturarea operativda a pericolelor si cauzelor de
incendiu, precum si a conditiilor care le genereaza la obiectivele Primariei;

o Controleaza respectarea legislatiei in vigoare in domeniul apdardrii impotriva
incendiilor la obiectivele apartinand Primadriei, propune mdsuri concrete pentru
inlaturarea neajunsurilor constatate;

» Stabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurarii cu mijloace de
apdrare impotriva incendiilor;

e Propune includerea in bugetul institutiei, a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si echipamentelor de protectie specifice;

¢ Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia o impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

e Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate serviciului pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atributiilor;

e Intocmeste documentatia necesara pentru instructajul introductiv general si
efectueaza instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta
persoanelor nou incadrate in munca.

Art. 17. COMPARTIMENTUL JURIDIC

17.1. Compartimentul juridic si starea civila este subordonat direct Secretarului
general al comunei Stoenesti, i are urmdtoarele atributii:

17.2. Pe linie juridica:
1.Reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in
fata instantelor de judecatda de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati
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publice, institutii de orice naturd, precum si cu orice persoans juridica sau fizicd, in
conditiile legii, formularea de intdmpindri, motive de apel, motive de recurs si alte c3i de
atac, in cazurile in care se impun;

2.Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind
bunurile proprietatea unitdtii administrative teritoriale comuna Stoenesti;

3.Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

4.Asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

5.Intocmirea contractelor in conformitate cu prevederile legale;

7.Urmarirea executdrii hotararilor judecdtoresti rdmase definitive si irevocabile in
care comuna Stoenesti este parte;

8.Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a
diverselor acte: donatii, comaséari, dezmembréri, etc;

9.Participarea in comisiile constituite la nivel de institutie: recrutare, licitatii,
inventariere anuald, etc.

10.Solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a
contenciosului administrativ;

11.Participarea respectiv, formularea de raspunsuri la convocirile la conciliere
formulate de societati de asigurari, cabinete avocatiale sau persoane juridice;

12.Formularea din oficiu de convocari la conciliere;

13.Participarea la procesul electoral, in colectivele de lucru sub coordonarea
secretarului general al comunei;

14.Redactarea rdspunsurilor la adresele, sesizérile, petitiile care cad in sarcina
compartimentului;

15.5tudierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial si informarea
operativd a compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostintd si aplicarea
acestora;

16.Intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate, intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotdrare, referat de aprobare, raport de resort.

17.Elaborarea documentatjilor administrative in vederea acceptérii oferetelor de
donatii de bunuri imobile ce intrd in patrimoniu;

19.Legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le
instrumenteazd in cadrul compartimentului.

20.Solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru
solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor judectoresti ;

21.Comunica compartimentelor specialitate hotérérile judecétoresti care privesc
activitatea acestora ;

22.Tine evidenta dosarelor de judecatd in care comuna Stoenesti sau Consiliul
Local al comunei Stoenesti este parte ;

23.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative,
prin hotdrari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
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24.Intocmeste actiunile ,intampindrile ,concluziile scrise ,actele specifice
promovarii cailor de atac ,adresate instantelor de judecata si altor autoritdti
jurisdictionale ;

25.Tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta, pentru dosarele
repartizate,prin Registrul de cauze ;

26.Exercita cdile de atac ordinare si extraordinare, ca urmare a dispozitiei scrise
a Primarului ;

27.Elaboreaza si redacteaza proiecte in vederea imbunatatirii calitatii activitatilor
din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general;

28.vizeazd de legalitate toate contractele Primdriei Stoenesti;

29.tine registrele de evidenta a controalelor si a contractelor Primariei comunei
Stoenesti pe categorii(concesiuni terenuri, donatii bunuri mobile si imobile, concesiuni
servicii publice, concesiuni spatii medicale, inchirieri terenuri, inchirieri alte bunuri,
vanzari bunuri mobile, achizitii bunuri imobile, achizitii bunuri mobile, achizitii rechizite si
birotica, achizitii lucrari publice si altele asemenea);

30.urmdreste executarea acestora la termenele convenite prin contracte;

31.comunica contractele de concesiune la biroul impozite si taxe locale si biroul
buget contabilitate;

32.comunica contractele de concesiune spatii medicale la biroul buget-
contabilitate si biroul impozite si taxe locale; ,

33.comunica contractele de vanzare-cumparare la biroul impozite si taxe locale si
la biroul buget-contabilitate;

34.comunica contractele de achizitii la biroul impozite si taxe locale, biroul buget
contabilitate si biroul de achizitii publice;

35.raspunde direct de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor
cuprinse in documentele intocmite sau eliberate in cadrul Biroului Juridic sau in cadrul
birourilor care necesita viza de legalitate juridica ;

36.intocmeste note de constatare la solicitarea cetatenilor privind pagubele sau
litigiile cu alti cetateni;

37.inmaneaza titlurile de proprietate, inregistrandu-le in registrul special de
evidenta si urmareste achitarea taxei de eliberare;

38.desfasoara activitatea impusa de Legile Fondului Funciar punand la dispozitia
comisiei locale ,documentele din arhiva primariei si registrele agricole;

39.se deplaseaza in teren la cerere pentru cercetari la fata locului, intocmeste
Procese verbale, desene schita, in functie de situatia de fapt si de drept, dupa achitarea
taxelor legale de catre solicitanti;

40.tine evidenta domeniul public si privat al comunei Stoenesti ;

41.pregdteste si arhiveaza anual documentele definitive raspunde conform legii
pentru prejudiciile aduse institutiei;

42.participa la 1nventarlerea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei Stoenesti , retele de comunicatie, drumuri de inters local, retele tehnico —
edilitare ;

43.face parte din comisiile de licitatie, la achizitiile de bunuri, prestari servicii,
lucrari de reparatii si investitii ;
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44.Avizeaza in mod obligatoriu documentatiile necesare demararii procedurilor de
achizitii publice ;

45.Indeplineste procedura prealabila privind condamnarea la efectuarea muncii
in folosul comunitatii si urmareste executarea acesteia;

46.asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatjile de interes public;

Art. 18. COMPARTIMENTUL AGRICOL

18.1. Compartimentul agricultura, registrul agricol functioneaza in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si este in subordinea directa a secretarului
general al comunei Stoenesti.

18.2. Pe linie de Registru Agricol are urmitoarele atributii:

l.Intocmeste si conduce registrul agricol pe suport de hirtie si in format
electronic,in termenele prevazute de lege, precum si a centralizrii si transmiterii datelor
catre Registrul agricol national(RAN) si s& colaboreze direct cu ANCPI si OCPI Valcea,in
conformitate cu legislatia in vigoare:

2.opereazé modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor,
mostenirii, donatii, schimbdri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

3.Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvdrii unor
litigii;

4.Colaboreazd cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu alte
institutii cu atributii in domeniu;

5.Elibereazd certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul agricol,

6.Verificd datele inscrise in registrele agricole ale comunei Stoenesti cu privire la
terenurile, cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, efective de animale,
pe specii si categorii, numdrul de péséri pe specii, mijloace de transport si utilaje
agricole detinute de solicitantii de ajutor social;

/.In baza aprobadrilor, opereaza in registrul agricol modificirile survenite;

8.Inregistreaza si transmite in termen de 24 de ore, instiintarea scrisd depusd de
producatorii agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmirea
actelor de constatare a calamitatilor naturale;

9.Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitdti si face propuneri
pentru ameliorarea si redarea acestora in circuitul agricol;

10.Verificd datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute in
proprietate, modul de folosintd a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetdtenii care
solicitd eliberarea sau avizarea semestrial a atestatului de producdtor, verificd in teren
folosinta terenurilor si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se
propune sau se respinge, dupa caz, eliberarea atestatului de producdtor agricol si
inainteazd spre semnare carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol Si
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atestatul de producdtor, conduce registrul de evidentd a atestatelor de producdtor,
elibereaza producdtorilor agricoli atestatele de producdtori si  carnetele de
comercializare a produselor din sectorul agricol ; -

11.Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din
registrul agricol;

12.Personalul de specialitate din cadrul compartimentului asigurd consultantd si
indeplineste obligatiile ce revin primdriei la intocmirea actelor de tranzactie a terenurilor
situate in extravilan, in confomitate cu Legea nr.17/2014:

13.Atributii deschideri proceduri succesorale:

- intocmeste si comunicd sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in termen de 30 de zile
de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea
de domiciliu;

14.Leagd si preda la arhivd toate documentele pe care le instrumenteazd in
cadrul compartimentului;

Art.19. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

19.1. Compartimentul asistenta sociala face parte din structura organizatorica a
aparatului de specialitate a primarului si este este subordonat direct secretarului general
al comunei.

19.2. Indeplineste urmatoarele atributii:

- asista persoanele aflate in nevoie, implicandu-se in identificarea, intelegerea,
evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale ;

- gestioneaza acordarea de alocatii si ajutoare sociale in baza legislatiei specifice;

- primeste cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare
privind veniturile nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria raspundere,
depuse de solicitanti;

sprijina persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in
vederea alegerii celei mai bune optiuni;

- respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate;

- inaintarea la termen a documentatiei catre superiorii ierarhici, in vederea avizarii
si aprobarii;

- acordarea de asistenta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante;

- intocmeste anchete sociale pentru persoane adulte si copii cu handicap;

- intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in caz de divort;

- ntocmeste dosarele de ajutor social si urmdreste lunar modificarile care apar in
cazul fiecarei familii beneficiare sau persoane singure;

- Intocmeste lunar documentatia necesara decontarii ajutorului social: tabel lunar cu
beneficiarii de ajutor social, planul de actiuni, foaia colectivda de prezentd, fisa de
instructaj, referat pentru emiterea dispozitiei de acordare a ajutorului social;
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- urmdreste activitatea asistentilor personali si intocmeste semestrial un raport de
activitate pe baza rapoartelor primite de la asistenti personali pe care il prezinta consilului
local;

- participa la intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a
compartimentului;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile de solutionare;

- gestioneaza dosarele repartizate de superiorul ierarhic si se preocupa de
completarea acestora cu toate documentele prevazute in legislatia privind acordarea
ajutoarelor sociale;

- urmaregte modul de respectare al clauzelor prevazute in contractele de intretinere
in cazul persoanelor vérstnice;

- identifica copiii si persoanele adulte aflate in dificultate de pe teritoriul comunei si
pregateste stabilirea masurilor de protectie sociala;

- acordd asistentd de specialitate si urméareste activitatea familiilor sau persoanelor
care au primit copii in incredintare.

- acorda asistentd si sprijin parintilor si copilului aflat in dificultate pentru a pregati
revenirea acestuia in mediul familial:

- aplicd modalitatile de identificare a beneficiarilor de stimulente educationale
acordate sub forma de tichete sociale, precum si de solutionare a situatiilor identificate si
acordd tichetele sociale pentru gradinitd, conform Legii nr.248/2015, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

- colaboreaza cu serviciile publice de specialitate din judet.

- intocmeste in termenul legal raspunsul catre persoanele fizice si juridice la
cererile, petitiile si adresele inregistrate la UAT Stoenesti;

- arhiveazd propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele, intocmind procesul-
verbal pe care il preda la arhiva;

- respecta R.O.1. si R.O.F.;

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul controlului
intern/managerial” in  concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea
compartimentului,-ca urmare a noilor acte normative;

- indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege, de H.C.L.,de dispozitii ale
primarului si sarcini transmise de viceprimarul si secretarul comunei.

19.3.Pe linie de asistenta medicala comunitara:

* identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru
sanatatea acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate
ale acestora;

* desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii
sanatatii si in directa legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de
viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de
activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;
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* furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii
comunitatii, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical sau social;

* participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational si implementarea
programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la
programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;

* semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de
prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii,

* identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si
transmiterea informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a
copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii
accesului acestora la servicii medicale;

* supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si
promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice
recomandate de medic;

* identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical
sau social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin
efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

* identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si
contraceptie, precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

* monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala,
respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici,
persoane cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante
psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise
in registre si evidente speciale;

* efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic
sau in stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur,
complementar asistentei medicale primare, secundare si tertiare;

* consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

* furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor
profesionale legale;

* directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile
medicale si sociale si monitorizarea accesului acestora;

* organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din
primarie si personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor
sociale care pot afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei
vulnerabile; '

* identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta
domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita
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interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

* colaborarea cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatii
neguvernamentale pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza
persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau
social;

* alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

* intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu
respectarea normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei.

e Intocmeste raportul referitor la ancheta psihosociald a copilului aflat in dificultate
§i propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie sau dupd caz a unor masuri
educative pentru copil;

* supravegheaza familille si persoanele care au primit in incredintare copii, pe
toatd durata acestei mé&suri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupé
revenirea acestora in mediul lor familial;

 verificd si reevalueazd cel putin o dati la 3 luni imprejurdrile legate de
plasamentul sau de incredintarea copilului Si propune comisiei, dupd caz, mentinerea
mdsurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia :

* asigura mdsurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a copilului aflat in
dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgents;

* responsabil Caz Prevenire (RCP) pentru copii incadrati intr-un grad de

handicap, aflati pe raza comunei Stoenesti, judetul Valcea.

 indeplineste si alte atributii incredintate de cdtre primar sau secretarul
comunei.

Art.20. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI RESURSE UAMANE
20.1.Pe linie de Achizitii publice

1. intocme;;te programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre compartimentele de Specialitate;

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

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

e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

e intocmirea caietului de sarcini;

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

e intocmirea notei privind valoarea estimatd si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,
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» intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica,

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

« Intocmeste si modifica lista obiectivelor de investitii in baza notelor de
necesitate si oportunitate;

« participd la incheierea contractelor de achizitie publica;

e urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor;

« colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei precum si
cu celelalte servicii publice locale;

e Intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in
vederea initierii proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate,
intocmirea intregii documentatii: proiect de hotdrare, referat de aprobare,
raport de resort.;

« Participa la comisiile de licitatie publica constituite la nivelul Primariei
comunei Stoenesti.

e asigura pastrarea in bune conditii @ documentelor si predarea lor la arhiva
primariei;

« Participa la comisiile de receptie a lucrarilor si bunurilor constituite la nivelul
Primariei Comunei Stoenesti

e respecta regulamentul de organizare gi functionare a aparatului de
specialitate al primarului,

o respecta intocmai codul de conduita al functionarului public;

20.2 Pe linie de resurse umane:

» participa la cursuri de pregatire si de specializare profesionala, ori de cate
ori este cazul ;

e creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice
si a functionarilor publici precum si a personalului contractual;

« fintocmeste si urmareste modul de derulare a programelor de formare si
perfectionare a pregatirii profesionale a functionarilor publici;

« asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea
documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea
comunicarii candidatilor;

« intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care
indeplineste conditile de pensionare pentru limita de varsta, pensie
anticipata, pensie anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

« asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si
completarea registrului general de evidenta a salariatilor;

e asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale
dosarelor personale;
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introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si
comunica orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala
a Functionarilor Publici;

asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici ai Primariei comunei Stoenesti;

elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;
tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de
studii si a concediului fara plata;

asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate ;

intocmeste statele de platd, centralizatoarele, declaratia lunard privind
contributiile;

intocmeste situatiile privind monitorizarea anual si lunara a cheltuielilor de
personal;

intocmeste machetele privind personalul - semestrial:

intocmeste documentatiile privind: deducerile suplimentare, scutirile de
impozit, modificdrile aparute la vechimea in muncs, etc.;

fundamenteazd necesarul de cheltuieli de personal pentru intocmirea
proiectului de buget si pentru bugetul anual;

intocmeste orice alte situatii privind raportarea cheltuielilor de personal,
situatii statistice.

Inregistreaza in Registrul de Evidenta a Salariatilor (REVISAL) a tuturor
modificarilor survenite in situatia angajatilor din aparatul de specialitate al
primarului comunei Stoenesti,precum si din cadrul serviciilor subordonate
Consiliului Local al comunei Stoenesti ,inaintand situatiile cu aceste modificari
in termenul legal instutiilor abilitate;

Elibereaza la cerere adeverinte privind vechimea in munca cat si |la
salarizare;

Urmdreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind:
stabilirea salariilor de baza, acordarea sporurilor salariale pe categorii si
potrivit conditiilor de munca, acordarea si calcularea indemnizatiilor pentru
demnitari, promovarea si avansarea functionarilor publici si a personalului
contractual, si a indemnizatiilor, aplicarea cresterilor salariale stabilite prin
acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale;

Intocmeste lucrdrile necesare pentru: numirea, transferarea, detasarea,
delegarea, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitiva
in cadrul altui compartiment si incetarea contractului individual de munca sau
a raportului de serviciu, dupa caz, pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului si serviciile publice fard personalitate juridica;
realizeaza lucrdri de evidenta a resurselor umane gestionate;

Gestioneazd si rdspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei -
primar si viceprimar, modificdri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor,
la cererea acestora.
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» Procedeazd la actualizarea fiselor postului ori de cate ori apar modificari
legislative sau sunt completate cu noi atributii;

« Raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Legii nr. 571/ 2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitdti care semnaleazd incdlcdri ale legii in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului; '

« Pregateste in vederea arhivarii si preda responsabilului cu Arhiva din cadrul
primariei, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

o raspunde direct de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor
cuprinse in documentele intocmite sau eliberate in cadrul biroului achizitii
publice si resurse umane

« indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de H.C.L.,de dispozitii ale
Primarului, sarcini transmise de viceprimar si secretar

Art.21 ALTE ACTIVITATI DIN CADRUL PRIMARIEI STOENESTI
21.1. Activitatea de wurbanism este organizata in cadrul
compartimentului Juridic si duce la indeplinire urmatoarele atributii:

RESPONSABILITATI URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI :
1. Emiterea Certificatului de urbanism:

e Verificarea continutului documentelor depuse, determinarea reglementdrilor din
documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare
teritoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul de
urbanism; :

o Analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

o Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei,

« Stabilirea, impreund cu imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei
publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

« Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a Certificatului
de Urbanism;

» Redactarea Certificatului de Urbanism;

« Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;

o Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei
Certificatelor de urbanism emise;

2. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:
« \Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;
o Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul Documentatiei tehnice,
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele
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cuprinse in actul administrativ emis de autoritatea competentd pentru protéctia
mediului;

» Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare;

» Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

 Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta
prin atribuirea unui numar;

 Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei
de construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;

3.Verificarea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si

amenajare a teritoriului:

 Verificarea documentatiilor de urbanism: P. U.G., P.U.Z.-uri, P.U.D.-uri si studii
de oportunitate;

o Pregdtirea acestora si inaintarea lor Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Terioriului;

 Redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de citre Comisie;

» Intocmirea referatelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare Consiliului
Local al comunei Stoenesti, a documentatiilor avizate.

» Monitorizarea documentatiilor de urmanism aprobate de ctre Consiliul Local;

4.Intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor
de Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism:

« Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentirii tuturor
actelor necesare prelungirii, conform prevederilor legale;

» \Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a prelungirii
Autorizatiei de Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism

e Redactarea- si prezentarea spre semnare a prelungiri  Autorizatiei de
Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism:

 Eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, Certificatului de
Urbanism;

 Eliberarea de copii xerox, in cazul solicitdrii, dupd Documetatii de Urbanism
,Autorizatii de Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism;

e Urmdrirea respectdrii proiectului tehnic, a executdrii lucrdrilor de construire
conform autorizatiei eliberate precum si a incadrdrii in termenul de executie. In cazul
existentei neconformitdtilor cu prevederile legale propune mésuri de remediere/sistare
a lucrarilor;

» Intermen de 15 zile de la data expirdrii termenului de executie, notifica in scris
proprietarul constructiei in vederea regularizdrii taxei de autorizatie si urmérirea
incasdrii eventualelor diferente;

» Verificarea actelor depuse in vederea notérii/radierii constructiilor in Cartea
Funciara, redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizirii destinatiei
terenului;
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« \Verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii Autorizatiei de
functionare;

» Verificarea pe teren a reclamatiilor;

« Constata, sanctioneaza contraventiile in temeiul legii nr. 50/1991 republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare, si incheie in acest sens procesele verbale de
contraventie;

21.2.ATRIBUTII PE LINIA ADMINISTRARII BUNURILOR
MATERIALE (GESTIONAR):

» Asigurd realizarea activitdtilor de gospoddrire, intretinere si deservire pentru
buna desfasurare a activitdtilor din cadrul institutiei;

e Participd la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevézute
de lege impreund cu comisia de inventariere;

e Administreazd si rdspunde de pdstrarea bunurilor mobile si imobile si de
inventarul institutiei pe care il repartizeaza utilizatorilor, si a caror evidentd o tine;

 Planificiarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare
desfasurdrii activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei;

« Intocmeste referate de necesitate pentru materiale de intretinere si functionare
in cadrul institutiei;

» Primeste materialele care se aprovizioneaza, verificd cantitdtile indicate in
documentele care le insotesc si controleazd cat este posibil calitatea acestora;
Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea respectandu-
se si normele de protectia muncii si PSI;

» Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumpérate
si predarea receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru inregistrare si
efectuarea platilor;

 Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

e Rdspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
precum si de casarea acestora cu toate actiunile conexe.

21.3. Activitatea privind relatia cu publicul, registratura.

Obiectivul general il reprezinta deservirea eficientd si cu promptitudine a
comunitatii locale, punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare,
ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat, elaborarea
proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, a analizelor si statisticilor
necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum si a documentatiilor
acestora, in vederea realizarii competentei autoritatii publice, primirea, inregistrarea si
distribuirea corespondentei.

21.4. Pe linia relatiei cu publicul, registratura, are urmatoarele
atributii:

1.Asigura descarcarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si
prezinta conducerii Primdriei, la cerere, stadiul solutiondriii acestora;
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3.Asigurd documentarea si expedierea raspunsurilor la cererile de interes public
adresate in scris institutiei de persoanele fizice sau juridice precum si afisarea
informatiilor de interes public comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea
544/2001;

4.Identifica si actualizeazd informatiile de interes public si cele care sunt
exceptate de la accesul liber,potrivit legii.

5.Tine evidenta cererilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public adresate in scris Primériei comunei Stoenesti;

7.Tine evidenta modului de rezolvare a cererilor si reclamatiilor cetatenilor;

8.Inscrie cetatenii la audientd, tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetdtenilor, urmdreste modul de rezolvare a acestora;

9.Efectueaza proceduria de afisare a citatiilor, hotararilor judecatoresti,
publicatiilor de vanzare prin licitatie si a altor documente ce necesit afisarea si pe care
le gestioneazd compartimentul relatii cu publicul;

10.Efectueaza legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le
instrumenteazd in cadrul biroului ;

11.Verificd,asigurd si rdspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe
care le elibereazd la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

21.5. Atributii pe linie de Arhiva si administrativ

1.Ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din
arhiva Primdriei, asigurd predarea acestora la arhivele statului;

2.Asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei
comunei Stoenesti, a termenelor de pastrare si urmdreste aplicarea acestora in
conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale pe baza
propunerilor celorlalte compattimente;

3.Arhivarea si coordonarea activitdtii de arhivare a actelor institutiei;

4.Intocmeste impreund cu responsabilii  compartimentelor programul anual de
predare-preluare a documentelor la arhivd, il depune pentru aprobare la Primarul
comunei Stoenesti si apoi il transmite compartimentelor in vederea aplicarii acestuia;

5.Asigura legatura cu Directia judeteand a Arhivelor Nationale in vederea
verificarii si confirmdrii Nomenclatorului arhivistic;

6.Urmdreste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al Primériei la
constituirea si preluarea dosarelor create de compartimente;

/.Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii adeverintelor, copiilor
si intocmeste referatul in baza cdruia elibereazd documentele solicitate, verifica, asigura
si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le elibereazi la
solicitarea cetatenilor;

8.Centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice
acestora, realizeaza centralizarea acestora si le inainteaza, in doud exemplare, spre
apobare si confirmare;

9.Difuzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic, dupé aprobarea si
confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

10.Asigurd pdstrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la
serviciile din aparatul propriu si cele aflate in subordinea Consiliului Local.
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21.6. Atributiile pe linie de stare civila sunt exercitate pe baza de
delegatie de catre secretarul general al comunei si de catre consilierul
achizitii publice,dupa cum urmeaza :

1.Inregistreaza actele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si decese,

2.Completeaza si opereaza mentiunile cerute de legislatia in vigoare .

3.Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea diferitelor
institutii

4.Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces;

5.Trimite serviciilor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale
lunii urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii ;

6.Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie,deces,care se inainteaza
lunar la Directia Judeteana de Statistica

7.Trimite serviciilor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale
lunii urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii,comunicarile de
modificari intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

9.Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor
de stare civila;

9.Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;

10.Intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteaza Biroului
Evidenta Informatizata a Persoanei;

11.Inregistreaza transcrierea de acte de :nastere, casatorie,decese si opereaza
mentiunile;

12.Se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare, cerneala speciala;

13.1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
atunci cand este cazul;

14.Inregistreaza adoptile in baza hotararilor judecatoresti definitive si
irevocabile; '

15.Intocmeste livretele de familie la casatorii si completeaza schimbarile
intervenite in statutul detinatorului livretului de familie;

Art.22. CULTURA (INSTITUTII PUBLICE DE CULTURA-BIBLIOTECA)

22.1.Compartimentul cultura este subordonat consiliului local si primarului si
duce la indeplinire urmatoarele atributii:

1.Pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestdri
culturale, educationale, sportive ;

2.Initierea si organizarea manifestarilor culturale anuale (festivaluri, intalniri
delegatii, protocol) ;
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3.Corespondenta scrisa si telefonicd cu diferite organizatii, institutii, asociatii
organizatoare de evenimente ;

4.Corespondenta scrisd si telefonica cu primariile oraselor din tard si strainatate,
initierea a noi relatii in domeniul culturii ,educatiei, sportului :

5.Elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste :

6.Intocmire de proiecte de hotdrari, (in domeniu) ale Consiliului Local ;

/.Elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome

8.Pregatire evenimente, corespondentd, contracte, afise, invitatii ;

9.Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a
institutiei, Site-ul oficial al comunei Stoenesti;

11.Sprijinirea organizatoricd a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor
evenimente nationale sau locale;

12.Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Stoenesti, in
formele sale institutionalizate si atragerea personalitétilor culturale, in vederea implicarii
lor in sustinerea unor actiuni de profil;

13.Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de culturd
in viata comunitatii si a unitdtilor de invatdmant;

14.Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale sprijinirea
comunitdtilor etnice in proiecte de interes local ce vizeazé actul educational:

15.Elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a cadrelor
didactice si cea a elevilor in viata comunitatii;

16.Initierea de actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracuriculare;

17.Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civicd Si
comunitard, cu implicarea unitdtilor de invatamant;

18.implementarea sistemului de management al calitatii in Administratia locald -
elaborari de proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii de corecturi.

19.1dentificd surse de finantare (subventii — programe de finantare locale,
judetene, regionale, guvernamentale si internationale) si analizeazd incadrarea in
criteriile de eligibilitate pentru intocmirea cererilor de finantare a programele culturale,
sportive etc. din comuna Stoenesti;

20.legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le
instrumenteazd in cadrul compartimentului.

ART.23. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-DESERVIRE

23.1. Compartimentul administrativ este subordonat viceprimarului si  are
urmdtoarele atributii:

23.2. Atributii pe linie de intretinere, curatenie :

1.Asigura realizarea activitdtilor de intretinere si curdtenie, astfel ca personalul
din cadrul institutiei sd isi desfasoare activitatea in conditii optime;

2.Realizeaza curdtenia zilnica prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curétat,
natura suprafetelor si tipul murddriei de inldturat prin utilizarea unor aparate adecvate
metodei de curdtenie aplicate ;
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3.Asigura si intretine starea de curdtenie a grupurilor sanitare cu respectarea
normelor igienico-sanitare in vigoare;

4.Colecteaza, sorteazd si depoziteazd gunoiul in spatii special amenajate;

5.Realizeazd curdtenia periodicd prin operatii de curétire executate cu utilizarea
de materiale si aparatelor specifice, in concordantd cu natura murdsriei de inldturat,
natura suprafetei si tipul spatiului de curétat;

6.Curdta toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile ugilor) din interiorul incintelor;

/.Spala suprafetele vitrate cu substante specifice. -

8.5e informeaza permanent si isi insuseste activititile si prioritdtile Zilnice, in
operatiunile de curdtire;

9.Utilizeaza aparatele de curdtenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;

10.Respecta prevederile R.0.1., a legislatiei in domeniu, precum si celelalte reguli
si regulamente existente in unitate, dispozitii, Note interne;

11.Respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini
stabilite de conducdtorul ierarhic superior;

12.Utilizeaza corect, aparatura si solutiile de curdtat astfel incat si nu ducd Ia
deteriorarea obiectelor si mobilierului curdtat;

13.Utillizeazd aparate electrice si cu actionare manuald : aspiratoare de praf,
magind de spdlat, gdleti, mopuri, dispozitive pentru curdtat geamuri, maturi, fdrase si
lichide pentru curdtarea suprafetelor lavabile moi si tari, substante dezinfectante,
materiale : carpe, lavete, bureti etc.

23.3. Atributiile soferilor:

1.Raspund de starea esteticd a autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor, de
intretinerea si de reviziile si inspectiile tehnice periodice ale acestora.

2.Raspund de mentinerea in stare tehnicd bund a autoturismelor,autovehiculelor
si utilajelor din dotare;

3.Raspund de conducerea in stare de sigurantd a autoturismelor,autovehiculelor
si utilajelor;

4.Raspund de inventarul din dotarea autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor;

5.Respecta prevederile OUG nr. 195/2002, cu modificirile si modificarile
ulterioare privind circulatia pe drumurile publice;

6.Asigura deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de serviciu, in
localitate precum si in alte localitdti;

7.Asigura transportul cu materiale, in vederea aproviziondrii institutiei;

8.Respectd instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea Si
sandtatea in muncd, Regulamentul de ordine interioara si ROF;

9.Indeplineste si alte atributii ce se repartizeazd in domeniul de competenta si
orice sarcini de serviciu nou apdrute si cele primite de la seful ierarhic si conducerea
institutiei.

23.4. Atributiile muncitorilor(calificati si necalificati)

» Sa transporte in cadrul santierului materialele necesare procesului de munca
e Sa asigure pastrarea ordinii si curateniei la locul de munca
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Sa prepare mortar sau beton , respectand reteta

Sa execute sapaturi manuale, conform proiectului de executie

Raspunde de integritatea materialelor pe care le transporta

Indeplineste orice dispozitie data de seful ierarhic superior .

Executa lucrdri suplimentare stabilite de seful ierarhic superior -

asigura administrarea , intretinerea si pastrarea spatiilor verzi ce apartin
domeniului public;

asigura protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunei
participa la pavoazarea comunei cu ocazia sarbatorilor legale si diferite
festivitati organizate de Primarie si raspunde de colectarea si predarea in
magazia Primarie a materilelor folosite;

participa la inlaturarea zapezii de pe carosabil si asigura materialul antiderapant
necesar acestei activitatii;

aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi legale
Respecta codul de conduita a personalului contractual (Legea nr.477/2004)
Respecta R.O.F.,N.T.S.M.,P.S.I.;

raspunde pentru respectarea normelor P S I, pastrarea ordinii si disciplinei la
locul de munca, respectarea R.0.1. al primariei precum si al legilsatiei in vigoare;
participa la toate celelalte actiuni ale institutiei:

raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutiei:

pastreaza si mentine curatenia la locul de munca;

raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor trasate de seful ierarhic s
raspunde pentru pdstrarea caracterului secret sau confidential a datelor sau
informatjilor despre care ia la cunostintd cu ocazia indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

sa mentind curdtenia;

sa anunte de indatd seful ierarhic superior orice neregula constatat :

sa ia in primire toate materialele necesare asigurdrii realizarii lucrarilor stabilite,
avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;
sd manifeste disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu;

sa rdspunda la toate solicitérile venite din partea seful ierarhic superior pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisej postului;

sa manifeste grijd deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau
pierderea lor;

sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor ,utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru.;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o
situatie de pericol.

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;
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e sa aducd la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite
de propria persoana sau de alti angajati;

» sa execute alte activitati in legdtura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate
de persoanele care au acest drept.i

e este interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau
pe timpul serviciului ;

« |a plecarea de la locul de munca, indiferent de motiv, trebuie sa lase
echipamentul curat iar celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare.

» Respectarea programului de lucru .

« manifesta un comportament si 0 conduita demna de postul pe care il ocupa in
relatiile cu cetatenii;

» exercita si alte atributiuni stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului sau sarcini trasate de catre viceprimarul comunei;

- CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art.24. Utilizarea resurselor

24.1. Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -
calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

24.2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara institutiei.

24.3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta Compartimentul Informatica din cadrul institutiei.

24.4. Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fard acordul
primarului i Compartimentul de Informaticd. Este interzisd instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

24.5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Compartimentul
Informaticd va monitoriza site-urile accesate de cdtre salariatii institutiei. Fiecare
utilizator primeste o parold de acces §i are limitare la nivelul de acces la alte
calculatoare.

24.6. Salariatii Primdriei au obligatia utilizdrii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismului din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoturismele autoritdtilor administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si
modificarile ulterioare.

24.7. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform
programadrii aprobate de cdtre conducdtorul institutiei.

CAPITOLUL VIII

DISPOZITII FINALE
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Art.25.Dupa aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef(responsabil) de
compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama
aparatului de specialitate al Primarului, conform legislatiei in domeniu si Sarcinile de
serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art.26.Redactarea Fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport
electronic gi pe suport de hértie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru
seful compartimentului i unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

Art.27.Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de
compartimente cuprind in mod obligatoriu urmatoarele atributii:

27.1. Organizarea activitdtii compartimentului: luarea masurilor necesare in
vederea realizdrii atributiilor compartimentului:

27.2. Urmdrirea gi rdspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen
a tuturor lucrdrilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

27.3 .Asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de citre toti  salariatii
compartimentului; aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor
specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hot3rarilor Consiliului
local;

27.4. Elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative
aparute;

27.5. Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale
salariatilor din cadrul compartimentului pe care il conduc;

27.6. Atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 15 din
prezentul Regulament.

Art.28.Toti salariatii Primdriei comunei Stoenesti sunt obligati s3 cunoascs, s3
respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
in acest scop Compartimentul Achizitii publice si  Resurse Umane va asigura
transmiterea Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu
aducerea la cunogtintd a prevederilor acestuia salariatilor din subordine.

Art.29.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina
de internet a Primdriei comunei Stoenesti.

Art.30.In desfasurarea activitdtii, serviciile de specialitate din Primaria comunei
Stoenesti si serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor intretine
relatii functionale cu Primdria Stoenesti, Institutia Prefectului , organele centrale ale
administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare ficuti de organele
centrale va fi adusd la cunostinta conducerii primariei.

Art. 31.Toti conducatorii,responsabilii de compartimente, vor studia, analiza si
propune mdsuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incdrcare judicioasé a fisei postului fiecirui angajat.

31.1. In acest sens, conducatorii de compartimente:

l.vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeaza
implementarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitdtii pe care o
coordoneaza.



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI STOENESTI

COMUNA STOENESTI, SAT STOENESTI, CP 247625
JUDETUL VALCEA
TELEFON:0250/777489,FAX:0250/777510;
e-mail: stoenesti@vl.e-adm.ro;

' web site; www.primaria-stoenesti.ro
M—m

2.colaboreazd permanent intre ei, astfel incat orice problem de serviciu aparuta
si sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusd la cunostinta sefului care-|
coordoneaza, pentru ca acesta sd ia mdsuri in sensul rezolvarii ei;

3.asigura securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de
informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

S.informeaza operativ conducerea primdriei asupra activitatii desfisurate si
propun masuri de imbunatatire a acesteia.

31.2. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanents pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd mé&suri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art.32.Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine
fiecarui angajat(functionar public sau personal) din fiecare compartiment in cauza, care
au aceste bunuri in fisele de inventar.

Art.33.Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta
actele normative privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si
Regulamentul de Ordine Interna.

Art.34.Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse
in fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Requlamentului de Ordine
Interna.

Art.35.5alariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiel de noi reglementsri
legislative in domeniu, sefii de servicii si birouri vor repartiza salariatilor din subordine
sarcinile ce le revin acestora, completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce
decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integranta a Regulamentului de
Organizare si Functionare al Primariei comunei Stoenesti.

Art.36.Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de
disciplina constituitd in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.37.Toti salariatii primdriei au obligatia de a respecta programul de lucru
stabilit de conducere. Deplasdrile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de
salariatii Primdriei comunei Stoenesti, vor fi consemnate in registrul aflat la
Compartimentul Achizitii Publice si Resurse umane.Personalul Prim&riei, care efectuazi
deplasdri in teren in interes de serviciu, are obligatia s8 intocmeascd un raport privind
constatarea in teren si sd-I prezinte sefului ierarhic superior.

Art.39.0rganizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in cadrul
Primdriei comunei Stoenesti se face conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia
primarului,

Art.40.Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor,
Compartimentul Achizitii Publice si Resurse umane asigurand , sub semnatura, luarea la
cunostinta de cdtre toti salariatii din subordine.

Art.41.Prezentul Regulament se completeazd, se modificd ori de cite ori este
nevoie, urmare a unor modificdri legislative, noi activitdti sau competente date in
sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitdti sau
compartimente, prin grija Compartimentului (Responsabilului) Resurse Umane
Salarizare, prin dispozitie a Primarului comunei Stoenesti.
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Art.42.Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeazd cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.0.1.) al aparatului
de specilitate al Primarului precum si cu actele normative in domeniu.
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