ROMANIA
Judetul OIt
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COMUNA STREJESTI
PRIMARIA

Nr. 41/28.11.2025

HOTARARE
Privind : aprobarea Regulamentului de Organizare si Fuctionare
a Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Strejesti

Aviand in vedere :

- Referatul Compartimentului Resurse Umane nr. 9777/20.10.2025 privind : aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului
Comunei Strejesti;

- Referatul initiatorului de proiect nr. 9778/20.10.2025 privind Proiectului de Hotarére nr.
41/2025 referitor la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Strejesti, judetul OLT;

- Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului nr.
9779/2025, privind aprobarea Regulamentului de Otganizare si Functionare a Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Strejesti;

- Avizul nr. 16/28.11.2025 al comisiei pentru inva{imant, sanatate si familie, activitéti social-
culturale, culte, Protectie copii, tineret gi sport, turism, muncd §i protectie sociald entru
Proiectul de Hotdrdre nr.41/20.10.2025 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Strejesti;

- Avizul nr. 19/28.11.2025 al comisiei pentru administratie publica locald, juridica si de
disciplina, apararea ordinii si linigtii publice, a drepturilor cetagenilor, amenajarea teritoriului
si urbanism, validare pentru Proiectul de Hotarare nr. 41/20.10.2025, privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Strejesti

- Avizul nr. 12/28.11.2025 al comisiei pentru programe de dezvoltare economico-sociald,
buget-finante, administrarea domeniului public si privat al comunei, culturd, gospodarire
comunala, protectia mediului pentru Proiectul de Hotaréare nr.41/20.10.2025 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Strejesti;

-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice,

In conformitate cu prevederile art. 129, alin.(1) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI STREJESTI
HOTARASTE:



Art.1.Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Strejesti, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Orice alte dispozitii contrare prezentei hotdrari isi inceteaza aplicabilitatea.
Art.3.Primarul comunei Strejesti prin aparatul de specialitate va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

Art.4.Prezenta hotarare poate fi atacati la instanta de contencios administrative, in conditiile
legii contenciosului administrative nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.5.Hotararea se va comunica :

- Institutiei Prefectului Judetului Olt;

- Primarului Comunei Strejesti;

- Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul primariei.

Presedinte de sedinta Contras
Pe

("nnciliar lacal

Nr. consilieri locali stabilit conform Ordinului Prefectului Judetului Olt nr. 121/2024 : 11: nr.
consilieri locali in functie : 1. Nr. consilieri locali prezenti la sedinti : 1\. Hotardrea a fost
adoptatd cu un nr. de )\ voturi dupi cum urmeaza : )\ pentru, — impotrivi, — abtinere. Cvorum
necesar adoptare hotarare : 6 voturi ,.pentru” (majoritate simpla).
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CAPITOLUL I

NOTIUNI GENERALE

_ Artl Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliazi modul de organizare al
autor!té.;n publigg Comuna strejesti. defineste misiunea i scopul acesteia, stabileste regulile de
ﬂ_mcglonare, .p.c-lmcile si procedurile autoritatii publice, normele de conduit, atributiile, autoritatea
$1 responsabilitatea angajatilor care fac parte din aparatul de spreialitate al Primarului, drepturile
si obligatiile acestora.

_ Art.2 In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuti la
exercitarea urmatoarelor functii:

- Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii
obandesc o imagine comuna asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele
acesteia devin mult mai clare;

- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor ce revin fiecdrui angajat al comunei
Strejesti — fiecare angajat stie cu precizie locul pe care in ocupi in organigrama, ce
atributii are, care ii este limita de competentd, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

- Functia de integrare social a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
reglementeaza activitatea tuturor angajatilor, care lucreaza la realizarea unor obiective
commune.

Art.3 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti angajatii din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului, care ocupa functii publice in calitate de

functionari publici. indiferent de functia pe care o detin, precum si pentru personalul
contractual care este incadrat cu contract individual de munca.

Art.1(1) Priméria comunei Strejesti isi desfasoara activitatea in sediul situat in strada
Libertatii nr. 118. sat Strejesti, judetul Glt. Este o unitate administrative-teritoriala de baza cu
personalitate juridica. Posedd un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative-
teritoriale stabilite.

(2) Obiectivul general al strategiei Comunei Strejesti 1l reprezintd dezvoltarea echilibrata
si armonioasa a localitatii, prin crearea si sustinerea unui mediu economic-social competitive,
stabil, sindtor si diversificatcare sa asigure cresterea economic continué si cresterea calitatii vietii
cetdtenilor comunei.

(3) Administratia publica a Comunei Strejesti se intemeiaza pe principiile autonimiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitdtii si consultarii cetatenilor in problem locale de interes deosebit.

(4) Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei, sunt Consiliul Local al Comunei Strejesti, in calitate de autoritate deliberativa si
Primarul comunei Strejesti in calitate de autoritate executiva, alesi conform legii.

(5) Consiliul Local ¢i Primarul functioneaz ca autoritdti ale administratiei publice locale
gi rezolva treburiie publice din comuni, Tn conditiile prevazute de lege.

(6) Comuna Strejesti este o structura functionala cu activitate permanentd, formats din
Primar, Viceprimar, inpreund cu aparatul de specialitate al primarului, care duc la indeplinire
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hotérérile Consiliului Local in calitate de autoritate deliberativi si dispozitiile primarului in
solutionarea problemelor curente ale colectivitatii.,

(7) Aparatul propriu al U.A.T. Strejesti este organizat pe compartimente, potrivit
structurii organizatorice stabilita prin Hotérare a Consiliului Local si asigura indeplinirea
sarcinilor ce revin Primariei comunei Strejesti, ca organ local al administratiei publice locale.

(8) Consiliul local al comunei Strejesti este autoritatea deliberativi a administratie
publice, care asigura realizarea autonomiei locale, ia initiative si hotéraste in conditiile legii, in
toate problemele de interes local.

(9) Primarul, viceprimarul, secretarul impreun cu aparatul propriu de specialitate al
primarului, constituie structura functionala a unitatii administrative teritoriale.

(10) Primarul este autoritatea executivi a administratiei prin care se realizeazi autonomia
locald a comunei.

(11) Viceprimarul este ales de citre consiliul local din randurile consilierilor, in conditiile
legii §i exercita atributii delegate in competenta sa de citre primar.

(12) Secretarul comunei, este functionar public cu functie de conducere, beneficiazi de
(13) stabilitate in functie si isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

(13) In activitatea sa, pentru asigurarea conditiilor de executare a legilor, aparatul
executiv al primériei raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul
regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si
Guvernul Romaniei, a ordinelor Prefectului Judetului Olt, a Hotérarilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului Comunei Strejesti si a notelor interne.

(14) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt birourile si
compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului
general al U.AT.

(15) Legatura intre diferitele compartimente ale primariei se face prin reprezentantii
acestora. Legatura cu alie institutil sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat, prin reprezentanti legall al Primariei.

(16) Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

(17) In functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le
revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc referate si proiecte de dispozitii
pe care le prezinta Primarului in vederea emiterii acestora.

CAPITOLUL 2

STRUCTURA ORGANIZATORICA, ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE
COMPARTIMENTELOR PERSONALULUI CONTRACTUAL SI DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUIK

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 2 (l) Primarul | ca autoritate execcutiva conduce si controleaza activitatea desfasurata de
functionarii publici si conwractualii din cadrul primériei.
(2) Structura organizatorica a primnariei este urméatoarea :
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DEMNITARI

1. Primar.

2.Viceprimar.

SECRETAR UNITATE ADMINISTRATIV TERITORIALA
3.Secretar general - functie publicé de conducere — vacant.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente

Functii publice de executie

CABINETUL PRIMARULUJ

4, Consilier personal al primarului — vacant.
FOND FUNCIAR

5. Inspector, clasa 1. studii superioare, grad profesional superior;

6. Inspector, clasa I, studii superioare, grad profesional asistent;

7. Inspector, clasa 1, studii superioare, grad profesional asistent — vacant.
STARE CIVILA

8. Inspector. clasa I, studii superioare, grad profesional superior.
JURIDIC $1 RESURSE UMANE

9.Consilier juridic, clasa I, studii superioare, grad profesional principal.
CONTABILITATE SI SALARIZARE

10. Inspector, clasa I, studii superioare grad profesional superior.
IMPOZITE SI TAXE LOCALE SI EXECUTARI SILITE

11. Referent, clasa IIl, nivel studii medii, grad profesional superior;

12. Inspector, clasa I, nivel studii superioare, grad profesional superior;

13. Inspector, clasa [, nivel studii superioare, grad profesional superior;

14. Referent, clasa [il, nivel studii medii, grad professional asistent.
ACHIZITII PUBLICE SI MONITORIZARE CONTRACTE

15. Inspector, clasa I, nivel studii superioare, grad profesional asistent.

16. Inspector, clasa I, nivel studii superioare. grad profesional debutant — vacant.
COMUNICARE, RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

17. Inspector. clasa I, nivel studii superioare, grad profesional asistent. )
ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA COMUNITARA

18. Inspector, clasa [, nivel studii superioare, grad profesional superior.

19. Inspector, ciasa |, nivel studii superioare, grad profesional asistent.

Functii contractuale de executie

SITUATII DE URGENTA

20. Inspector de specialitate, clasal. studii superioare, grad profesional IA.
GOSPODAKIRE, ENTRE?MEM,-REPARATII I DESERVIRE

21. Muncitor califlcat, ciasa 1. studii medii. ireapta profesionali 1.
GUARD

22. Guard, clasa iil. nivel studii medii.
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ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA COMUNITARA
ASISTENT MEDICAL-CABINETUL MEDICAL SCOLAR '
23. Asistent medical principal . clasa I11. nivel studii postliceale.
ASISTENT MEDICAL COMUNITAR
24. Asistent medical principal comunitar, clasa I11, nivel studii postliceale;
ASISTENTI PERSONALI
25. Asistent personal, nivel studii gimnaziale/medii — 11 posturi. Numarul acestora se modifici in
functie de dosarele depuse conform normelor legale in vigoare.

(3) Structura organizatorica se modifica ori de céte ori este nevoie in functie de organigrama si

statul de functii stabilite prin consiliul local la propunerea primarului si in concordants cu actele
normative in vigoare.

(4) Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(5) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului. Viceprimarul exercita
atributiile prevazute de dispozitiile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind codul
Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

(6) Secretarul general al Comunei Strejesti, in calitate de functionar public de conducere, asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere gi adoptare a actelor administrative,
asigurarea functionirii aparatului de specialitate al Primarului, continuitatea, conducerea si
asigurarea fluxurilor functionale intre serviciile si compartimentele aparatului de specialitate.

ATRIBUTIILE PRIMARULUIL VICEPRIMARULUI, SECRETARULUI U.A.T. SI ALE
PERSONALULUI DE EXECUTIE :

Art.3 (1) Atribugiile Primarului Comunei Strejesti

Primarul conduce compartimeniele aparatului de specialitate. Urmatoarele compartimente {i sunt

direct subordonate : Secretarul general al U.A.T., Contabilitate i Salarizare, Impozite, Taxe

Impozite Locale si Executéri Silite, Achizitii Publice §i Monitorizare Contracte si Consilierul

personal.

Pe perioada concediului/zilelor libere este inlocuit de viceprimarul Comunei Strejesti.
Atributii:

1. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor

Constitutiei, precum si punerez in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romanie, a

hotararilor si ordonantelor Guvernului : dispune masurile

necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale

ministrilor si zle celorialti conducatori al autoritatiior administratiei publice centrale;

2. Asigura aduceree la indeplinire a hotararilor consiliului local. In situatia in care apreciaza ca

hotararea este ilezala, in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect;

3. Poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la

prohlemele iacals de interes deosebit. Pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru

organizarea acesici consultari, in conditiile legii;




4. prezinta consiliului local, anual sau ori de cate ori este necesar, informari privind starea
economica si sociala a comunei. in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei
publice locale, precum si informari asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor
consiliului local;

5. Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

6. Exercita functia de ordonator principal de credite;

7. Verifica din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica
de indata consiliului local cele constatate:

8. Ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor, impreuna cu organele specializate ale statului. In acest scop, poate mobiliza
populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna sau din oras, acestea fiind obligate
sa execute masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre;
9. Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei,
pompierilor si unitatilor de protectie civila. care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in
conditiile legii:

10. Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice;

11. Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice care coniravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si
linistea publica;

12. Conduce serviciile publice locale; asigura functionarea serviciilor de stare civila si de
autoritate tutelara; supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;

13. indep]ineste functia de ofiter de stare civila;

14. Emite avizele. acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege;

15. Propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal si regulamentul de orgenizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate;

16. Numeste s1 elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului;

17. Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local.

27. Primarul se subordoneazi consilivlui local.

28. Respecté contidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor si sarcinilor
de serviciu.

(2) Atributiile Viceprimarului Comunei Strejesti:

Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitia primarului (prin delegarea de atribu}ii de
cétre primar). Pe perioada concediului atributiile viceprimarului vor fi preluate de citre primar.

1.Viceprimaru| conduce §i coordoneaza urmétoarele compartimente care ii sunt direct y
subordonate: Gospodarire, Intretinere-Reparatii si Deservire; Guard; Situatii de Urgenta; “APA
CANALIZARE EPURARE APE UZATE STREJESTI S.R.L., societate comerciald cu
personalitate juridicd intiintara in cadrul consiliului local.

2. Conduce i coordoneaza Serviciul de alimentare cu apa si canalizare;
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3. Controleaza igiena si salubritatea [ocaiurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate;

4. Raspunde pentru respectarea salubritatii sl activitatile edilitar gospodéresti ce se vor desfisura
in comuna Strejesti.

5. Ia masuri de prevenire si combatere a pericolelor provocate de animale;

6. Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului si le supune aprobarii consiliuluj local, cu respectarea prevederilor legale;
7. Indeplineste atributii privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru
realizarea locuintelor, participi la receptia lucrrilor executate cu A.C. pe raza comunei Strejesti.
8. Réspunde de disciplina in constructii pentru constructiile edificate/demolate pe raza comunei
Strejesti.

9. Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele aceslor evidente;

10. Asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

11. Supravegheaza targurile, pictele, oboarele si ia masuri operative pentru buna functionare a
acestora;

12. Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

13. Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin comunei

14. Participa alaturi de personalul de la Compartimentul - Fond Funciar si Registrul Agricol la
efectuarea de lucrari de imbunatatiri funciare. de intretinerea pasunilor si izlazurilor comunale;
15. Coordoneaza si supravegheaza lucrarile realizate de persoanele beneficiare de ajutor social si
persoanele care executd munci in folosul comunitatii.

16. Are drept de semniturd (conform dispozitiei primarului de delegare atributii) pe toate
documentele eliberate de compartimentele primariei, documentele eliberate de secretarul U.A.T.,
documente privind solutionarea unor litigii, documente inainte judecdtoriilor si altor organe ale
statului, cu exceptiz autorizaiiilor de construire si dispozitiilor primarului.

17. Indeplineste orice alte atributii prevazuie de lege, incredintate de primar sau consiliul local.

Secretarul general al comunei Strejesti
conducere, este suboedonat primarului,
atributiile stabilite de lege si cele incredin
Secretaru! genzral:

1. Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotarérile consiliului local.

3. Asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect.

4. Organizeaza arhiva §i evidenia statistics a hotarariior consiliului local sl a dispoziitiilor
primarului, _ - o

3.:Asigura transparenta si comunicares catre auioritatile, institutiile publice i persoanele
interesate acieion cmise de catre primar 51 consiliul local;




6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intoemeste procesul - verbal al sedintelor consiliului local, redacteaza
hotérérile consiliului local.

7. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
8. Secretarul Primariei, conduce si coordoneazi urmitoarele compartimente din cadrul primariei :
Compartimentu! Fond Funciar si Regisirul Agricol. Compartimentul Stare Civila si Urbanism;
Compartimentul Juridic i Resurse Umane; Compartimentul Comunicare, Relatii cu Publicul si
Registraturé; Compartimentul Asistenta sociala, Autoritate Tutelar3 si Asistentd Comunitari.

9. Elibereaza extrase sau coplii de pe orice act din arhiva a consiliului local, in afara celor cu
caracter secret stabilit prin lege:

10. Legalizeaza semnaturi si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia
celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale sau cele care intra in sarcina altor
compartimente.

11. AE!ibereazé la cerere sesizarile succesorale (anexa 24).

12. Inregistreaza si tine evidentia contractelor de arendare si a celor de comodat.

13. Respecta normele securititis si sanztatii muncii si normel P.S.1. conform legislatiei in vigoare.
14. Respecta prevederile codulul de conduitd a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici.

15. Raspunde de pastrarea secretului profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstantd de
cétre nicio persoana fizica sau juridicd sd divulge secretul profesional.

16. in exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, personalul compartimentului este
independent profesional si nu poate i supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind
protejat de lege impotriva acestora.

17. Intocmires declaratiilor de avere si de interese in termenele legale si depunerii acestora la
Compartimentu! Resurse Umar
18. Respecti confidentialitatea informatiilor obfinute cu ocazia exercitérii atributiilor §i sarcinilor
de serviciu;

19. Duce la indeplinire dispozitiile primarului, notele interne si hotérdrile consiliului local cu
caractere general si/sau individuale.

20. Asiguri arhiva documentelor pe care le gestioneaza si intocmeste.

21. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevézute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeazi aceste aiributii airage dupd sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinard, materiald sau penala.

22. Tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici impreund cu compartimentul de
resurse umane.

1€,

(4) Atributiile personalului de la Cabinetul Primarului

1. Asiguri consiliersa primarului pe probleme specifice in domeniul studiilor absolvite.

2. Desfasoara activitatea specificd dispusé de primar odata cu numirea in functie.

3. Reprezintd. prin delegare, primarul comunel la activitati specifice in domeniul studiilor
absolvite, profilul geodezie, specializarea cacastru;, precum si la intdlnirile cu reprezentantii
structurilor cu atributii similare;

4. Mentine legitura cu aparatul execuiiv al primériel.

5. Duce la indeplinire dispozitiile prirearului, notele interne si hotéirérile consiliului local cu
caractere general si/sau individuale, de la data ludrii la cunostinta si lucrarile repartizate pe
condica interni de primar/viceprimar/sscreta




5. Respecta normele securitatii si sandtatii rmuncii si normel P.S.I. conform legislatiei in vigoare.
6. Respecta prevederile codului de conduits al personalului contractual. ’

7. Réspunde de pastrarea secretului profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstants de
cdtre nicio persoana fizica sau juridica sz divulge secretul profesional,

8. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, personalul compartimentului este independent
Profesipnal $i nu poate fi supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege
impotriva acestora,

9. Asigura arhiva documentelor pe care le gestioneazi §i intocmeste.

10. Se subordoneazs primarului si consiliului local.

11. Atributiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizati in fisa postului care va fi
intocmita individual. '

12. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeaza aceste atributii atrage dupa sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinard, materiali sau penala.

(3) Atributiile Compartimentului Fond Funeiar $1 Registrul Agricol

1. Asigura intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol pe suport hértie si in format electronic;
va centraliza si transmite datele cétre Registrul agricol national (RAN). potrivit dispozitiilor
art.1(7) si art.%(1) din O.G. nr. 28/2008. asigura operafionalizarea sistemelor informatice
Registrul Eiecironic National al Nomenclaturii Stradale (RENNS), a normelor de completare a
registrului agricol si prevederilor dispozitiilor primarului.

2. Efectueaza orice inscriere in registrul agricol potrivit actelor normative in vigoare si
prevederilor dispozitiilor primarului si pastreaza documentele care au stat la baza efectudrii
inscrierii sau modificarii datelor in registrul agricol.

3. Intocmeste pe baza evidentelor din registrul agricol, adeverinte/nomenclatoare stradale sau alte
documente solicilate de persoanele fizice sau juridice, in termenle previizute de lege sau alte
prevederi stabilite prin dispoziile primarului.

4.Personalul compartimentului raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor din documentele
oficiale eliberate de U.A.T. Strejesti, al caror semnatar este, date care fac obiectul inscrierilor din
registrul agrico! atdt pe suport hértie, cit si pe suport electronic, registrul agricol fiind
documentul oficial de bazd al desfasuririi activitdtii functionarului public cu atributii in acest
sens.

5. Elibercaza s1 tine evidenta atestatelor de producator agricol si a carnetelor de comercializare,
pe baza verificarilor cu privire la detinerea suprafetelor de teren cultivate, atat in teren, cat si pe
baza datelor din registrul agricol, rezuliatul verificarilor fiind consemnat intr-un proces verbal, pe
baza caruia se va propune primarulul, eliberarea atestatului si a carnetului de comercializare sau
respingerea cereri!:

6. Elibereaza pe baza evid

ntelor fondulul funciar relatii privind aplicarea legilor fondului
funciar, informatii si acte ce au siat la baza emiterii titlurilor de proprietate persoanelor fizice si
juridice, institutiilor publice. instantelor judecatoresti.

7. Executa sub indrumarea secretaruiul general lucrarile cu privire la registrul agricol;

8. Participa alawni de viceprimaru! comunei la lucrari de imbunatatire funciara si de intretinere a
pasunilor si izlazurilor comunale;

9. Colaboreaza si prezinid date/informaiii comisici speciale pentru inventarul domeniului public
si privat al comunei.




10. Membrii comisiei locale de fond funciar, urmaresc urgentarea aplicarii legilor fondului
funciar; participa la punerea in posesie definitiva a detinatorilor de terenuri agricole si intocmeste
procesele verbale de punere in posesie, necesare pentru eliberarea titlurilor de proprietate;
participa la toate masuratorile si operatiile de punere in posesie efectuate de Comisia locala
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere si
semneaza procesele-verbale de punere in posesie; inainteaza impreuna cu presedintele si
secretarul comisiei locale , spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive
impreuna cu documentatia necesara. in calitate de membru in Comisia locala pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere, participa la punerea in
posesie a cetatenilor cu suprafetelor solicitate si validate, semneaza procesul-verbal de punere in
posesie si indeplineste atributiile ce cad in sarcina comisiei locale, conform actelor normative in
vigoare.

11.Colaboreza cu cei interesati la intoemirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau
temporara a terenurilor din circuitul agricol sau silvic, cu respectarea prevederilor legale.

12. Se deplaseaza in teren la sesizari. litigii cu privire la suprafete, solicitiri remasurare
suprafete/stabilire mejdine si intocmests note si procese-verbale de constatare.

13. Verifica gi avizeaza planurile parcelare intocmite de catre cadastristi autorizati.

14. Comunica datele centralizate catre Directia Generala de Statistica Judeteana la termenele
prevazute de actele normative in vigoare sau alte date la solicitare institutiei respective;

15. Urmareste inregistrarea in registrul agrico! a suprafetelor de teren inscrise in contractele de
arendare sau alte forme de folosinta:

16. Asigura executarea dispozifiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensamént a
terenurilor si animalelor si populatiei.

17. Primeste. inregistreaza si inainteaza actele de dauna pentru animale si culturi agricole;

18. Intocmeste raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotdrére in materie de
fond funciar/registrul agricol. transmise de secretarul U.A.T.

19. Respecta normele securitatii si sanétitii muncii si normel P.S.1. conform legi_sla;i:ei in \_rigoare.
20. Respecta prevederile codului de conduita a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici. _ axl

21. Rispunde de pastrarea secretului profesional §i nu poate fi obligat in nicio circumstanti de
cétre nicio persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional. .

22. In exercitarea profesiei si in legiturd cu aceasta, personalul compartimentulu_l este
independent profesional si nu poate {1 supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind
protejat de lege impotriva acestora. )

23. intocmirea declaratiilor de avere si de interese in termenele legale si depunerii acestora la
Compartlmemui esurse Umane, " ] W . L
24. Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor gi sarcinilor
de serviciu;

25. Duce ia indeplinire dispozitiile primarului, notele interne si hotérarile consiliului local cu
caractere general de la dawa ludrii la cunostinté si lucrérile repartizate pe
condica interné de primar/viceprin ecretar.

26. Intocmesic documentatie cadast yentru eliberdri titluri proprietate de citre primérie sau
alte lucrari ce inu 1entele primariei

27. Personalul calific i in calilare de persoand autorizati, luerdri de specialitate din
domeniile cadastrului, Z20aczicl Im cat 2201 ia B,




28. I_Slibercaza extrase sau copii conforme cu originalul de pe actele pe care le intocmeste si
gestioneaza pentru indeplinirea atributiilor postului.

29. Asigurd arhiva documentelor pe care le gestioneaza si intocmeste.

30. Se subordoneazi : secretarului U.A.T., primarului si consiliului local.

31. Atributiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizatd in fisa postului care va fi
intocmitd individual sau prin dispozitia primarului/notd interna, dupa caz.

32. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeazi aceste atributii atrage dupd sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinard, materiala sau penala.

(6) Atributiile Compartimentului Stare Civils si Urbanism

Stare civila

1) intocmesc, la cerere sau din oficiuy, potrivit legii, acte de nagtere, de cisatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptaite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (D)
din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea
acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de
stare civild inregistrate;

2) primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

3) inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicsri de mentiuni pentru
inscriere in regisirele de stare civila - exemplarul | sau, dupi caz, exemplarul I, in conditiile
prezentelor norme metodologice:

4) primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

5) primesc si inregisireaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in strainatate si neinregistrat la autorititile locale striine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de cariers ale Romaniel acreditate s exercite functii consulare in
fara unde a avut loc, intocmesc documentatia gi referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le transmit electronic in vedersa emiterii avizului conform de citre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
$i, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competernte;

6) primesc cererile ds transcriere a certiricatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve
ale actelor de starc civila procurate din sirdinatate, insotite de documentele ce le sustin,
efectueazi veriticarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere, pe care [l transmit elecironic, impreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii
avizului conform de citre seful S.P.C.J.E F/S P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea ciruia se afld gi, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de citre
primarul unitdyii administrativ-teritorizie competente;

7) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ, verificd documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazui la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile si completirile ulierioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare. siructuiii de stare civild din cadrul $.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civili din
cadrul D.G.E.F.M.B. la care este arondaté unitatea administrativ-teritoriala;

8) primesc cererile de ortografiers/traducers in limba maternd a numelui persoanelor fizice,
verificd documentele prezen s1 le supun aprobérii primarulul unitatii administrativ-teritoriale:
9) primesc cercrile de rectificars e acielor de siare civild sau se sesizeazd din oficiu si efectueazi
verificdri pentru siabilirea cu exactitate 2 tuiuror erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare




civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmese documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre
seful S.P.CJ.E.P/S.P.C.L.E.P. al sectorulu municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea
caruia se afla si. ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificirii de
cétre primarul unititii administrativ-teritoriale competente;

10) efectueazi verificiri in dosarele avind drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecitoreascd a actelor de stare civila s! a mentiunilor existente pe marginea acestora,
precum si pentru declararea judecatoreascs a mortii unei persoane;

11) primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare
civild, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.. pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozijiei de aprobare/respingsre a cererii de citre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele fara cetijenie domiciliate in
Romania:

12) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificand exactitaiea datelor inscrise. prin semnare;

m) inscriu in regisirele de stare civila exemplarul 1, de indat, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau pierdersa cetdleniel romane:

13) primesc cererile de inscriere de mentiuni cut privire la modificarile intervenite in striinitate,
in statutul civil al persoanei $i cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civild
sau cu privire la regimul matrimonial ales in faja autoritigilor/institutiilor striine, precum si
documentele ce sus{in cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
S.P.CJEP/D.GEPM.B,; 3

14) elibereaza. |a cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor Tn:npytemnc_ﬂf: cu
procurd speciali ori imputemic 111 deverintd cu privire la statutul civil, pOt[.'lVIt
modeluliui prevazut in anexa nr. 12, adeverinta in format electronic se semneaza de emn':'eflt, se
aplica sigiliul 8.1.1.E.A.S.C, si se penereaza un cod de veri rigare care 1i c?nﬁrmé autenticitatea;
15) elibereaza. |a cererea persoanclor {izice indreptitite, certificate care si ateste comaonen];a
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului previzut in anexa )
nr. 19; certificatul in format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C. si
se genereazi un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea; . .

16) distrug certificateie de stare civild/exirasele multilingve ale actelor de stare cn_/lléfccrtlﬁcatele
de divorg anulate iz completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare

- unan ae ‘a anularea/reiragerea acestora;

or ge stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire
Hut de stare civiia exemplarul 11;

de avere si de interese in termenele legale si depunerii acestora la
compartimentul Juridic i Resurse Umane; i B Tt} ) Lk
19) Respecta contisentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu:

\

20) Se subordoneaza secretarului gencral al LA T, Strejesti, primarului su consiliului Local;
21) Asigurd arhivu documentelor pg cars le gastioneazd si infocmeste.

CONFCORM ART. 13 BIN FIG NR 255/2024 o ) )
b) eliberenza, in mod graivi, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1)-
(3) din Legea nr. 11971996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru




uz oficial de pe actele de stare civiia, cu re spectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

2) elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si com pletarile ulterioare, si a autoritatilor publice
prevazute la art. 69 alin. (1) din acecasi lege, mloaopn ale inscrisurilor care au stat la baza
intoemirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederllor Legii nr.
16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului
(UE) 2016/679:

3) asigurd péstrarea registrelor si hirtiei speciale in conditii care si evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

4) propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de
stare civila, extraselor multilingve ale uum de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.:

5) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara afla asupra cetatenilor mcorporablll sau recrutilor;

6) sesizeaza nm:dlcu unitatea de “oiltic competenta si informeaza
S.P.C.JEP/D.G.EPM.B. in cazu! pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea
actelor de stare civila, a certilicateio stare civila, a extraselor multtlmgve ale actelor de stare
civila si a certificatelor de divort. in vederea darii acesteia in urmarire;

7) transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G. E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civ '.a anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva,
in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu
pot fi retrase:

8) Tn cazul :dentificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeaza de indata
S.P.C.JE.R/D.G. ﬁ . i vederea revicart ordinului de dare in urmarire;

9) colaboreaza ataic publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pa:r.fz 3 tetil persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor
sau a caror 1dcn'm—=:=: nu este cunoscuta st a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati lx starea civila si veritica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii [
neridicate, netrans rale ¢lecironic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

10) colabore re. S.P.A.S. si unitiitile de politie, dupé caz, verifica
situatia persoanzlor veneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe
linie de stare civila si asigura srﬂ' | ae specialitate pand la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si puL u clarificarea situatic rzlor cu identitate necunoscuta;

11) verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

12) p:‘jm..‘s-. _--'m'viie u-“:" tenilor romani privind medificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii
sau inscrierii erona ' speviale privind valorificarea unor drepturi, pentru pcrsoancle
care au pierdul Ln,-;uuu‘_ romana sau sunl decedale si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le

transmit electronic spre avizare S.P.C J.E.P/D.G.E.P.M.B.

Urbanism

1.Preia si inregistreaza onditiite legil, pentru emiterea certificatului de urbanism, a
autorizatiilor de constructic. a avizeior s a allor acte administrative;

2.Redacteazz 5 inrezisireaza, 10 conditiile legll certificate de urbanism. autorizatii de constructie.
avize .

3.Gestioneaza Fianul Urbanistic General (7.0.G.) al comunei Strejesti.



4.Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (PULD.) ;5

5.Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel comuna a
Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (UDy:

6..AS|gura respecarea ['JI:C’.\.fﬁdCrlIDi' legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura
s1 a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

7.Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau Juridice referitoare la
domeniul (obiectul ) de activitate :
8.Asigura legatura cu serviciile ce au arr

ibutil in domeniul urbanismului ;
9.Emite in baza documentatiiior de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii ae construire, conform competentelor ;
10.Asigura pastrarea si conservarea in giguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sisiemul de evidenta a copiilor dupa documentele si a datelor urbane pe teritoriul
administrativ al comunei ;
11.1dentifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei
Paulesti:
12.Urmareste reaizarea lucrarilor de consiructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere
a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;
13.Participa la sedintele Consiliulul Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate;
14Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartiment;
15.Colaboreaza ciu toate compartimenteie din cadrui institutiei, implicate in activitatea de
urbanism si comunica atorizatiile si procesele verbale de terminarea a lucrérilor
Compartimentelor Taxe i Impozite si Fond Funciar.
16.Executa in pernanenta conwoale privind respeciarea disciplinei in constructii ;
17.Controle iving eutorizarea constructiilor;
18.Rezolva si raspunde 1n scris la ile 81 audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind discipiina in constructii;
19.Actioneaza peniru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care inientioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;
20.Raspunde de verificarea d | necesare emiterii certificatului de urbanism si
autorizatiei de constructie ( avize. proiecte. etc.) peniru persoanele fizice si juridice;
21.Instiinteaza si (uce verificar cu privire la autorizatiile de constructii ce urmeaza sa expire in
vederea declararii si impunerii de catre impozite si taxe locale a beneficiarilor;
22.Verifica si ia masurile care se imoun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si p .
23. Urmareste pastrarea specificuiui conmnel in domeniul arhitecturii si urbanismului;
24, Participa imprauna cu alte orgene snecializare la verificarea amplasarii constructiilor
provizorit de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare):
25.Intocmeste alaturi de viceprimar somatli i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice
sau juridice cai alea prevedari =iz privind discipling in constructii, informand, acolo
unde este cazul, ! ic iis

i respectarea norn
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26.In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata si completata:

27.Urmareste respectarea indepliniril masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei
de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

28.Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii:

29.Face raportari statistice din oficiu sau |a cererea Institutiilor Publice de specialitate in
domeniu.

30. Intocmeste raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotérare in materie de
urbanism, transmise de secretarul general al U.A.T.

31. Respecta normiele securitdtii si sanatatii muncii si normel P.S.L conform legislatiei in vigoare.
32. Respecta prevederile coduiui de conduita a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici.

33. Raspunde de pdstrarea secretilui profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstanta de
cétre nicio persoani fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional.

34. In exercitarea profesiei si in leghturd cu aceasta, personalul compartimentului este
independent profesional si nu poate fi supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind
protejat de lege impotriva acestora.

35. Intocmirea declaratiilor de avere si de interese in termenele legale si depunerii acestora la
Compartimentul Resurse Umane

36. Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor
de serviciu:

37. Duce la indeplinire dispozitiile primarului, notele interne si hotararile consiliului local cu
caractere general si/sau individu data luarii la cunostintd si lucrérile repartizate pe
condica internd de primar/viceprimar/secretar.

38. Asigura arhiva documentelor pe care le gestioneaza si intocmegte.

39. Se subordoneazd : secretarulul U.ALT,, primarulut si consiliului local.

40. Atributiile de concediu vor (1 preluaie de persoana nominalizata in fisa postului care va fi
intoemitad individual sau prin dispozitia primarului/noti interna, dupd caz. - o

41. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in fisa po.stului §i/5?.u dispozitii ale
primaruiui care completeazi acesie atribulii atrage dupd sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinari, materiali sau penald.

ate, de {a

Arhivd

1. Preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primériei Strejestl @ arhiva, acestd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incét
acestea sa fie in conformitate cu Legza nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modiﬁcéri]e. si
completirile ulteiorare, Dac3 se constatd neconcordante intre dosare sl inventar, precum 3l
nerespectarea legisialiel In vigoare, desarele vor fi returante compartimentelor creatoare, in
vederea modificirilor care se impun. Dupi verificarea si preluarea acestor documente acestea vor
fi ordonate, arhiviztic pe rafiuri. . .

2. Sa verifice r ite spre arhivare si se
organizarea aciiviratii nire a nomencial
3. Acord3 asistenit
pe care [¢ creazd

le primesca pe paza de proces verbal. Initierca si
lui dosarelor in cadrul unitatii;




4. Selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturarii acestora, ca
nefolositoare, pentru acesti operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primériei Strejesti
numité prin dispozitia primarului din rindul personalului, care analizeazi dosarele propuse per,ltru
eliminare si isi dau acordul in acest sens. in urma unor verificari prealabile de citre Arhivele
Nationale se emite un aviz de cétre aceasta institutie pentru predarea dosarelor cu termen de
pastrare expirat unui centru de colectare 2 maculaturii.

5. In urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de copii,
extrase sau certificale ale actelor pe care le creazi sau detine Primiria Strejesti, intocmeste
raspunsurile necesare sau elibereazi copii conforme cu originalul.

6. Selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea preddrii acestora spre
pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale - Filiala Olt ( conform legii
arhivelor, aceste documente se predau dupé 30 ani de la crearea lor, cétre Arhivele Nationale sau
Directiile Judetene ale acestora. in vederea pastrarii permanente).

7. Intocmeste inventare pentru documentele aflate Tn depozit, care nu sunt inventariate.

8. Pentru desfisurarea bunei activitati a institutiel, pune la dispozitia personalului primariei
documente aflzare in arhivi pentru consuliarea acestora. Punerea la dispozitie, pe baza de
semnatura, si linerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor creatoare;
verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa
restituirea acestora.

9. Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind atia urhivelor de la creatori;

10. intocmeste raperiul compartimentului de resort pentru proiectele de hotardre in materie de
arhivare, transrise de secretarul U.AT.

11. Respecta normele securitatii si sanaiadli muncii si normel P.S.1. conform legislatiei in vigoare.
12. Respectd prevederile codulul de conduita a funcnionarilor publici si statutul functionarilor
publici.

13. Réspunde de pastrarea secretulul protesional si nu poate fi obligat in nicio circumstants de
cétre nicio persoan: irca sd divulge secretul profesional.

14. In exercitarea profesiel si in legaturd cu seeasta, personalul compartimentului este
independent protesional si nu poate fi supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind
protejat de lege impotriva acestora.

15. Intocmirea deciaratiilor de avere si de interese in termenele legale si depunerii acestora la
Compartimentu! |
16. Respecti coniidentialitatea i
de serviciu.

17. Duce la int @ = interne i hotararile consiliului local cu
caractere genera! , e la date tuardl la cunostingd si lucrérile repartizate pe
condica internd de primar/viceprimar/secre
18. Asigura arhiva documentzlor pe care le gesticneaza si intocmeste.
19. Se subordonesnzi ; ' maruiul si consiliului local.
20. Atributiile de con

intocmita individual sau

a fizica sau juridica

daziirea | lmaneg
WESUCSE Uma

ormatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor

el

rrsoana nominalizatéd in fisa postului care va fi
marulul/notd interna, dupa caz.




21. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeaza aceste atributii atrage dupa sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinard, materiala sau penala.

(7) Atributiile Compartimentului Contabilitate si Salarizare

1. Intocmirea si rectificarea bugetului local
pentru adoptare.
2. Trimestrial primeste

$i inaintarea acestora primarului si consiliului local

darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din bugetul
local, le verificd daca sunt in concordanti cu cifrele aprobate si nu existd depasiri de credite, daca
sunt completate conform instructiunilor Ministeralui Finantelor; asiguri centralizarea acestora si
intocmirea darii de seama proprii, pe care le depune la termenele fixate la Directia General3 a
Finantelor Publice, impreund cu referatu expiicativ asupra bilantului contabil;

3. Pe baza bugetului aprobat, intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii bugetare
pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;

4. Intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;

5. Asigura onorarea la timp si corecti 3 obligatiilor financiare ale institutiei ctre terti si a
acestora fatd de institutie, cu respeciarca priorittilor, potrivit legii;

6. Asigurd documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu. in tara si strdinitate;

7. Asigurd evidenta contabila, sinteticé si analitici a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri
de materiale in scopul pastrérii integrititii patrimoniului unitétii, a mijloacelor banesti, a
decontérilor interne cu tertii debitori, cu tertil creditori;

8. aneglstr:—mc.. randurilor, ¢cheltuiglil sturilor, alte operatii economice;

9. ir]'[oa‘.‘rT.:r-*.: prgetin actuvitatilor aviofnantate:
10. Intoemirea, wrimestrisl, @ bianturiior contabile.
12. Urmarirea executiei bugetului local;
13, im‘egistrar-:a cheltuielilor pe capitole,
14. Intocmirea situatiilor statistice, a referateior solicitate si rezolvarea corespondentei specifice:;
15. Deschiderea finantarilor pentru investitii:

16. Invegistrares veniwrilor si cnelivislito bugerars si ale activitatilor autofinantate;

17. Asigurarea inventarierii ¢

arierii gnuzie a parrimoeniulyi localitatii;

20. Rezoivarez corespondentet specifice relatiilor de munca;

21. Tinerea evidenici contractelor de vanzare-cumparare pentru bunurile vandute din patrimoniul
privat si eminterez facturilor in acest sens;

22. Conducerea evidentei si urmarirea incasarii veniturilor din concesiuni, din inchirierea
terenurilor agricole. din Inchirierea spatiilor cu alia destinatie decét aceea de locuinta.

23. Efectueazs verificarea gestionara la casier:

24. Avizeezd roferatele de necesiace, iiaemite de copartimentul Achizitii sau alte
compartirienie dstenta fon “uisponibele in buget, corespunzitor capitolului
respectiv, pentru iifierca proced

25, Avizeaza contractele de achizitie publicd si verifica existenta vizei CPF — cheltuieli pentru
fiecare contraci ) )

26. Urmaéreste ca 1ozie cheltuiclile 4 s2 (3o 11 bava unui referat de necesitate cu existenta
fondurilor dispanibele in buget, coresiunzétor capitolulu respectiv




27. Intocmeste ordinele de plata pentru woate facturile institutiei si se asigurd de existenta vizei
C.F.P. pentru toate ordonantarile ambu.me Verified in prealabil intocmirii ordinului de plata
existenta procesului verbal de receptie pentru toate achizitiile publice intocmite conform
legislatiei in vigoare.

28. Intocmeste cererile de admitere §i deschidere |a finantare pentru obiectivele de investitii.
29.Vizeazi din punct de vedere contabil toate contractele de achizitii publice incheiate de
primdrie.

30. Asigurd si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiare-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de credite.

31. Asigurd pe baza documentatiel tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor de invatamant, sanatate. asistenia sociala, etc.

32. Organizeaza i participd la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar contabil,
la Operauunne de mventariere a patrimorniulul urmérind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii si organizarea controlului a~upra operatiunilor patrimoniale.

33. Asigurd evaluarea si reevaluarea patrimoniului, conform legii.

34. Colaboreazd cu celelalte compartimenie pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetuiui local, precum s1 urinarirea’verificarea incasérii veniturilor provenite din
chirii, redevente, laxe si impozite, amenzi

35. Organizeara si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in
vigoare; contabiliiatea mijloacelo > 51 evidenta operativa la locurile de folosire; contabilitatea
materialelor st obizs .l‘..-l'J!' de inventar; contabilitatea mijloacelor bénesti; contabllltatea
deconturilor.

36. Intocmirea si inregistrare tuturor notelor contabile, intocmirea balantei de verificare.

37. Inregistrarea mijloacelor fixe si & obiectelor de inventar i completarea fiselor de inventar pe
loturi de folosinge si pe persoane. lnregisirarea valoricd si cantitativa in contabilitate a
materialelor obiecte de inventar si a mijloacelor fixe achizitionate.

38. Urmiirirc-n si verificarea viramentelor bancare: a registrului de casa.

39. Furnizares daielor contabile in: lor abilitate i raportari statistice.

40. Réspur;de de indosarierea, pasiraresa $i arhivarea documentelor pe care le intocmeste.

41. Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, registrul de evidentd a datoriei publice
locale, g1 2 regisirului Lifz-i-vit;eme’l ag :'ﬁ:\l?iiC" in('a‘ir ale comunei.

42. Raspunde de implementarea procsdurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational ‘ B )

43. Raspunde de ransmiterea in (ormie electronic a informatiilor prevazute in legea finantelor
publice locale b

44, Raspunde de salarizarea persenalului din cadrul primariel :

- calcularea si asigurarea ph.; i ;m L...ri'u, banesti persenalului din primdrie, consilierilor
locale, primarului si viceprimaruiul, poirivit dispozitilor primarului §i normelor legislative in
vigoare; s I .

- Intocmeste statele de waza contributiile aferente salariilor la bugetul de
stat.

- fine eviaenia cererilor de conceull de cainnd/ 'rfu'é-:. plata. medicale, de studii cu/féra platd, de
ivate ! ts vederea calculérii drepturilor banesti.
. o omuncia z2le personalulul angajat prin
odiear acestora intocmeste un referat pe care-l

irse Uhane \e'_.wmulu] UAT.

maternitate, abse
= verificd sporur! §
interemediul program
comunicd Compartimen




45. Intocmeste raportul compartimentuiui de resort pentru proiectele de hotdrire in materia
contabilitdtii. transmise de secretaru] U.A.T.

46. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii si normel P.S.I. conform
legislatiei in vigoare.

47. Respectd prevederile codului de conduits a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici.

48. Raspunde de pastrarea secretului profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstanti de
catre nicio persoani fizica sau juridica si divulge secretul profesional.

49. In exercitarea profesiei si in legiitura cu aceasta, este independent profesional i nu poate fi
supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

50. Duce la indeplinire dispozitiile primarului, notele interne §i hotérérile consiliului local cu
caractere general si/sau individuale, de la data ludrii la cunostinti si lucrérile repartizate pe
condica internd de primar/viceprimar/secretar.

51. Are obligativitatea intocmirii declaratiilor de avere si de interese in termenele legale si
depunerii acestora la Compartimentu) Resurse Umane.

52. Respectd confidenialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor
de serviciy;

53. Raspunde de pastrarea secretului profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstantd de
cdtre nicio persoana fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional.

54. in exercitarea profesiei si in legaturd cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

55. Asigurd arhiva documentelor pe care le gestioneaza si intocmeste.

56. Se subordoneaza : primaruiui si consitiului local.

57. Atributiile de concediu vor 11 preluate de persoana nominalizatd in fisa postului care va fi
intocmita individual sau prin dispozitia primarului/notd interné, dupé caz.

58. Neindeplinirea intocmai si la timp a sercinilor prevazute in figa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeaza aceste atributii atrage dupa sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinaré, materiala sau penala.

(8) Atributiile Compartimentuiui Juridic 3i Resurse Umane

1. Efectueard lucrari privind incheicrea, modificare, suspendarea si incetarea raporturilor de
serviciu, si/sau a contractulul de munca, precum gi acordarea tuturor drepturilor prevézute de
legislatia in vigoare. . _ -

2. Intocmeste, gestioneaza si raspunds de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si de dosarele personale ale aparatului contractual.

3. Raspunde de intocmirea situatiel privind planificarea concediilor de odihni.

4. Intocmeste, verifici si avizeaza foile de prezents colectiva lunar.

5. Rispunde de prezenta la servicit a angajaulor si de pontajele intocmite lunar in aceastd bazi gi
de arhivarea condicilor de prezenid - .
6. Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncd si
drepturiie saiariale N

7. Solicita pers: Il de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, declaraiiilor de inlerese, 4 declaratilor personale si asigura gestionarea acestor doCumer_lte.
Raspunde de preluaica si pastrares declaraliiior de avere si a eelor de interese ale salariatilor
primariei carc au cbilgativilalea depunerii  acesiora, ale alesilor locali, primarului si
viceprimarului. Raspunde de wansmiteren avestora la Agentia Nationald de Integritate, conform

Mraiuidl QI apatraty




prevederiior lgg--’;. Are obligativitatez Intocmirii propiilor declaratii de avere si de interese in
termenele legale.

8. Intocmeste si

. : actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si registrul de evidentd a
fupc_;lonanlor publici, conform legislatiei in vigoare. Completeazi si actualizeaza portalul ANFP
privind gestionarea functiilor publice.

10. Asigura legatura institutiei cu ANFP.

11.- Réspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile
legii la ncetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci. ,
12. Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces.

13. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi.

14. Avizeaza din punct de vedere juridic documentele inaintate de alte compartimente din cadrul
primariei (ex. referate si note justifivative in domeniul achizitilor publice, contracte achizitii
publice).

15. Intocmeste contractele de inchiriel, concesiune, donatie, de folosinti. Comunica contractele
Compartimentului Taxe si Impozite in verea incasarii, precum si rezilierea acestora.
16.Urmareste, fine evidenta si arhivesza toate contractele de inchiriere, concesiune, donatie, de
folosinti si veriticd daca contractele sunt vizate C.F.P. de citre responsabilul cu veniturile.

17. Elibereazd la cerere sesizérile succasorale (anexa 24).

18. Inregistreazi ¢i tine evidenta contracielor de arendare.

19. Primeste si urmareste aclele procedurale ale instantelor judecatoresti. Elaboreazi intdmpinari,
apeluri sau recursuri si alte forme de atac a actelor procedurale ale instantelor judecatoresti.

20. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanétatii muncii si normel P.S.I. conform
legislatiei in vigoare.

21. Respecta prevederile codului de conduitd a functionarilor publici §i statutul functionarilor
publici.

22. Asigura crearca bazel de date privind evidenia personalului, atdt a functionarilor publici, cat
si a personalului contractual,

23. Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor individuale si dosarele functionarilor
publici, personalului contratual din primirie i ale primarului i viceprimarului.

24.Asigurs aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, in concordantd cu structura
organizatoricd si face propuneri in acest sens.

25.Participa si iz rndsuri pentru or rea concursurilor de recrutare/angajare; examenele

pentru avansare in grade sau functii de _ _
26. Elaboreazi rferawl peniri initierca projeciului de hotérdre pentru intocmirea planului de
ocupare a functiilor publice.

27. Verifica indepiinirea conditiilor de angajare, pregétire, avansare.

28. Tine evidenta 1 urmareste ¢ soncedilior de odihnd.

29. intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor.

30.Aplica indexérile, majorarile si orice modificari salariale privind salarizarea personalului,
conform legislatiel in vi o1 stoemirea de referate ce se vor inainta secretarului U.A.T.
31.Verifica spor de vechime tnomuncg ale peronalului din cadrul primdriei si incaz
de moditicari inainteazd secretarului UAT.

32. Asigurd transp rin publicarea la sediul propriu si pe pagina de
internet a liste rn3 cuprinzand toate elementele salariale asa cum sunt
previzute in lcge daicle de 31 martie si 30 septembrie ale fiecarui an. Datele

iaueere,

tuarea

fec




respective vor fi transmise si la Ministerul Muneii si Justitiei Sociale in format electronic, in
perioada 1-30 octombrie a fiecarui an.

38. intocmeste raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotdrre in materia
resurselor umane si juridica, transmise de secretarul UA.T.

39. Are obligatia de a respecta normele securititii si sanatatii muncii si normel P.S.1. conform
legislatiei in vigoare.

40. Respecta prevederile codului de conduita a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici.

41. Raspunde de pistrarea secretului profesional i nu poate fi obligat in nicio circumstants de
cétre nicio persoana fizica sau juridica si divulge secretul profesional.

42. In exercitarea profesiei i in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus niciunei ingridiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege Impotriva acestora.

43. Duce la indeplinire dispozitiile nwwu'ui, notele interne si hotarérile consiliului local cu
caractere general si/sav individuale, de la data luarii la cunostintd §i lucrérile repartizate pe
condica interna de orimar/vicep"imawscux:‘za!'.

44. Are obligativitatea intocmirii declaratiilor de avere si de interese in termenele legale si
depunerii acesiora la Compartimentul Resurse Umnane.

45. Respecta conflidentialitatea informatiilor obiinute cu ocazia exercitérii atributiilor i
sarcinilor de serviciu:

46. Réaspunde Je pistrarea secretului profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstants de
ctre nicio persoand fizica sau juridica sa divulge secrewl pr otcsmnal

47. In exercitarea profesiei si in legituri cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

48. Asiguri arhiva documentelor pe care le gestioneaza si intocmeste.

49. Se subordoneaza : secretarului U.A.7 .. primarului si consiliului local.

50. Atributiile de con t¢ de perscana nominalizatd in fisa postului care va fi

requ vor I greiu

intocmitd individual sau prin dispozilia primarului/notéd internd, dupd caz.
51. Neindeplinires intoemal si la timp 2 sarcinilor previzute in fisa postului si/sau dispozitii ale

primarului care completeaza aceste aributil airage dupa sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinara, n:;.sum!a sau penala.

(9) Atributiile Compartimentului fmpozite, Taxe Locale si Executari Silite
1. Calculeaza impozitele pentru clZdiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil,
conform prevederilor legale In vigoare!

2. Opereaza declaratiiie pentru inserierea sau radierea mijloacelor de transport/bunurilor imobile;
3. Inregistreaza deconwrile privind caleulul axelor stabilite prin HCL;

VNG

4. Emite decizii d= in > slabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de citre
contribuabili perscane fizice 3i ju getului local;

5.Verifica declaratiile r*e impunere pri ':;':_2 mater ia impozabild, corecteazi erorile privind calculul
impozitului si stabitestz din ofiein obligatiiie fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale).
conforim JVL.:‘L:.M.'_".:‘ existénte in aosarul (scal al contribuabililor;

6. intocmeste documente privind eomipensarea. virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabiliio

7. Consiliazz conuibuabilii cu privirs
caleul al im r;‘ ! 51 taxelor locale si
8. Elibereaza certiti -

e completare a declaratiilor fiscale, la modul de
venituri la bugetul local;




9. Participi la identificarea persoanclor

- posedd bunuri nedeclarate supuse impozitirii;
10.Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul cétre
alte organe fiscale;

11. Confirma debitele transmise de citre alte organe fiscale;

12. Verifica modul de completare a declaragiilor de impunere si actele prin care se atestd
dobandirea proprietaii bunurilor de cétre persoancle fizice sau juridice si stabileste impozitul
datorat;

13. Participd |z efectuarea inventerierii materiei impozabile conform prevederilor legale;

14. @fecmeazé operajiunile de compensare §i restituire la cererea contribuabililor;

15. Intocmeste cererile de admitere a creantelor pentru contribuabilii aflati in procedura de
insolvenia;

16. Efectueaza inspectiile fiscale ia contribuabilii persoane fizice si juridice conform planului de
control intocmit de cétre seful de serviciu;

17. Intocmeste adrese de raspuns la solicitirile primite de la lichidatori, politie, parchet, experti,
executori, notari publict, instante;

18. Colaboreaza cu salariafii din cadrul compartimentelor serviciului si din celelalte
departamente/servicii/birouri/compartimente ale Primdriei in scopul administririi eficiente a
creantelor fiscale;

19. Intocmeste. emite si tramsmite ingtiingdri de platd, somatii, titluri executorii, adrese de
infiintare a popririi, procese verbale de sechestru peniru contribuabilii persoane fizice si juridice
care inregistreaza debite restante ia bugetul local;

20.Semneaza de primire lucarile repartizate de primar/viceprimar/secretar §i asigurd rezolvarea ei
in termenu! legal:

21. Pastreazi corfidentialitatea in legdrura cu rapiele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinid in exercitarea funcpien;

22. Face verificari si raspunde la sesizarile si obiectiunile facute de contribuabili privitor la
stabilirea impozitelor si taxelor locale:

23. Gestioneaza documente privind acordarea facilitatilor prevazute de lege;

24. Semneaza si stampileaza fisa de inmaririculare (sau coniractul de vénzare — cumpdrare, dupa
rea acesieia;

pz  care le intocmeste si  le semneazi.

caz) dupa stabiiirea taxei si dupa achi

25. Réspunde de documente
26. Are cbligatia de a respecta normicle securitdtii si sénatdtii muncii i normel P.S.I. conform
legislatiei in vigoare. . .
27. Respecta prevederile codului de conduitd a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici. . sl )
28. Raspunde de pastrarea secrstului profesional i nu poate fi obligat in nicio circumstan{a de

cétre nicio persoana fizicd sau juridica s divulge secretul profesional.

31. Are obligativitatea intocmirii declaragiilor de avere si de interese in termenele legale §i
depuner'ii acestora la Compartimentul Rasurse [.mane.

32. Respecti confidentialitaen intormailor objinute cu ocazia exercitarii atributiilor §i sarcinilor
de serviciu

34. in exercitarea nrofesiei s in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus niciune! ingriadiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

35. Duce Ja Tndenlinire dispoziiile pronarului si hotdrérile consiliului local cu caractere general
sifsau individusle, notele interne de la duta Judsdi la cunostinga si indeplinegte lucririle repartizate
de primar/viceprimar/secretar,




36. Asigura arhiva documentelor pe cars fe gestioneazi si intocmeste.

37. Intocmeste referatele necesare aprobérii unor hotérdri de consiliu sau dispozitii ale primarului
in materie de impozite si taxe locale, chirii, concesiuni.

38. Intocmeste raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotirire in materie de
impozite si taxe locale, transmise de secretarul U AT,

39. Avizeaza anumite documente elaborate de alte compartimente, documente care fac obiectul
saricinilor de serviciu stabilite prin fisa postului sau dispozitiile primarului/hel.

40. Se subordoneazi : primarului si consilivlui local.

41. Atributiile de concediu vor 1i preluate de persoana nominalizatd in fisa postului care va fi
Intocmita individual sau prin dispozifia primarului/nota interna, dupa caz.

42. Neindepiinirea intocmai si la lmp a sarcinilor previzute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeazi aceste awibufil atrage dupd sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinari. materiala sau penald.

Atributii Operator de rol

1. Inscrie in extrasui unic toate ob! iscale ale contribuabililor ;

daca si-a inseris in extrasul de rol toate debitele aparute
incasarilor in numerar si prin virament:

3.Raspunde de imprimantele cu regim special. le inregistreaza in registrul cu regim special, pe
care il conduce:

4. Intocmeste lunar situatia incasarilor si o ; 1ajorarilor de intarziere si o prezinta ordonatorului de
credite;

5.Intocmeste situatiile operative ceruie de ordonatorul de credite;

6.Descarca chitantele de tip MF emise de casieriiperceptori, ordinele de plata, dispozitiile de
plata sau incasarea si notele contabile in ¢videnta nominala sau centralizata dupa caz;
7.Urmareste ca p=reeptorii sa descarce in extrasul de rol, toate borderourile de debite-scaderi,
ordinele de plata sau incasarea notslor contabile;

8. Efectueaza verficarea documentelor de casa prin confruntul sumelor din fiecare chitanta emisa
de casierii perceptori, cu cele inscrise in borderourile desfasuraioare si modul de depunere a
sumelor de bani lz oficiile postale sau trezorerie;

9. efectueaza periodic confruntul cu casierii perceptori, privind modul de evidentiere al debitelor
si incasarilor in registrul de rol unic si ext
10. Efectueaza periodic, verificares inopinanta a casel, numararea valorilor banesti si intocmirea
monetaru|ui;

11. Verifica modul de calculare si incasare a4 majorarilor de intarziere sau de acordare a
bonificatiilor pentiu plata cu anticipatic u debitelor: in cazul in care constata nereguli va sesiza in
scris ordonatorui de credite pentru recupererca diferentelor calculate;

12 La sfarsitul anuiui fiscal. exwage lista de @inasite su majorarile aferente, lista de suprasolviri,
le raporteaza pentiu anul ficar urmator, mtocmesie dosarul de incidere a anului fiscal si il prezinta
spre aprobare ordonsaiorulul de credi

13. Intocmeste raportul compartimentiiul de resort pentru proiectele de hotiirdre in materie de
impozite 5i taxe locale. transmise de secrataru] U.A.1

14. Are obligatia de a respecia normels securitatii si sanatdtii muncii si normel P.S.L conform
legislatizi in vigoare .
15. Respectd prevederile codului de conduitd a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici.

precum si operarss
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16. Raspunde de pastrarea secretului profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstanti de
cétre nicio persoana fizicd sau juridicd sa divulge secretul profesional.

17. Are obligativitatea intocmirii declaratiilor de avere si de interese n termenele legale si
depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane.

18. Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor
de serviciu.

19. In exercitarea profesiei si in legiturd cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

20. Duce la indeplinire dispozitiile primarului si hotararile consiliului local cu caractere general
si/sau individuale. notele interne de la data [uarii la cunostintd si indeplineste lucrarile repartizate
de primar/viceprimar/secretar.

21. Asigura arhiva documentelor pe care le gestioneaz3 si intocmeste.

22. Intocmeste raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotirére care vizeazi
obiectul de activitate pe care-l desfasoars, transmise de secretarul U.A.T.

23. Se subordoneaza : primarului si consiliului local.

24. Atributiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizati in fisa postului care va fi
intocmild individual sau prin dispozitia primarului/nota interné, dupa caz.

25. Neindeplinirea intocmal si la limp a sarcinilor prevazute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeazi sceste atributii atrage dupd sine, in funcfie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinard, materiaia sau penald.

1. incaseaza impotitele si taxels locale stabilite de lege si consiliul local cu respectarea
termenelor de plata | _ .
2. Calculeaza majorart de intarziere pentru debite neachitate la scadenta si pentru ramasite;

3. Deschide evidenia penlry incasarea impozitelor si taxelor locale — extrase de rol.

4, Ridica pe bezd de CEC sumeie in numerar pentru salarii gi cheltuieli materiale;

5. Centrallizeaza sumele Incasate de la ceilalti casieri ai primérie, pe bazi de chitanti gi le depune
la Trezoreria Slatina, in termenul prevazut de lege:

de serviciu: _ e .

7. intocmeasi= rapartul compartimentului de resort pentru proiectele de hotdrdre in materie de
impozite si taxe | i il i 111 ‘ o

8. Are oblicatia Jd¢ a respecta normele securitdtii si sinatdtii muncii si normel P.S.I. conform
legislatiei in vigoare. | _ e - '
9. Respectd prevederile codului de conduitd a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici. T

10. Raspunde de pdstrarea secreiulu siopal si nu poate i obligat in nicio circumstantd de
céitre nicio persosara fizicd sau juridicd sa divulge secretul profesional.
11. Are obligativitatea Tntocmirta deciarain

depunerii acesiora la Compartimenrul Res
12. Respectd confidentialitatea in
de serviciu. A ) i ) _
13. In exercitarea profesiei si in legdturd cu aceasta, este independent profesional §i nu poate fi
supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip. fiind protejat de lege impotriva acestora.

se de se
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14. Duce la indeplinire dispozitiile pri

: narutid g hotararile consiliului local cu caractere general
si/sau individuale. notele interne de la data luarii la cunostintd si indeplineste lucrérile repartizate
de primar/viceprimar/secretar,

15. Asigura arhiva documentelor pe care le gestioneazi si intocmeste.

16. Intocmeste raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotirare care vizeaza
obiectul de activitate pe care-| desfisoars, transmise de secretarul U.A.T.

17. Se subordoneaza : primarului si consiliului local.

18. Atributiile de concediu vor i preluzte de persoana nominalizata in fisa postului care va fi
ir_:tocmilé individual sau prin dispozitia primarului/nots internd, dup3 caz.

19. Neindeplinirea intocmai §i la timp a sarcinilor prevazute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeaza aceste atributii atrage dupa sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau penala.

(10) Atributiile Compartimentului Achizigii Publice si Monitorizare Contracte

1. Intocmeste programul anual si planul anual de achizitii publice si 1l transmite la D.G.F.P. Olt —
CVAP Olt, precum si completarile uiterivare ale acestuia, in termenele prevézute de lege:

2. Intocmeste referatul cu valoaren estimata a achizitiel publice pentru a putea efectua achizitia
directd sau initiz procedura de achizifie corespunzatoare valorii din referat i le avizeazi
impreuna cu contaniful unitafii awnci cand vin de la alte compartimente; intocmeste propriile
referate de achiziu publice. Asigura avizarea acestora de citre consilierul juridic din cadrul
primariei si contabilul unitatii.

3.Verifica in bugerul local dacé au fost prevazute fonduri, inainte de initierea unei proceduri de
achizitie publici:

4, Verifica inainte de initierea unel proceduri de achizitii sau atribuire directd, dacid a fost
prevazutd in planul anual de achizigii publi
5. Selecteaza procedura de achizitie pubiica;

6. Elaboreaza caietu! de sarcimi, fisa de date pentru achizijia respectiva impreund cu consultantul
pentru achizitiile mai mari decédt pragul de directa,

7. Intocmeste uoiels justificative orivind valoarea si alegerea procedurii de achizitie publica si
asigurd avizarea acestora de catre consilierul juridic din cadrul primériei.

8.Elaboreazd 1: la solicitirile de clarificiri din partea ofertantilor in colaborare cu
consultantul in achizitii:

9. Pubiicd in & ©.AF. toate achiziliiiz publice (directe si licitatii), potrivit legii achizitiilor
publice, precum i documenteie de awribuire si a documentelor necesare evaludrii si atribuirii
achizitiei publice: la cele cu licitatie in celaborare cu consultantul in achizitii.

10. infmme:ta contractele de achiziiin publice.

(@)
(g4

2

11.Urmiareste, fine evideniz si arhivezzd toate contractele de achizifie public#/documentele
premergétoare acestora (dosurul achizitiel); verificd dacd contractele sunt vizate C.F.P. de citre
responsai, eltuielile. compartirnentul contabilitate

12. Urmareste existenta proceselor receptie la terminarea lucrarilor, intocmite de cétre

i 2iar si la dosarul achizitiei.

13. Urmires isterra proceselor verbale de receptie finald, depune un exemplar la dosarul
achizitiel 3 cazal in care conswatd ceficiente cu privire la lucrare, pe perioada de garantie
solicits conetructs ol remed ieres lucrir 51 poate procedata la executarea garantiei de buna
executic.

comisia de rec

=




}3. E‘lahf«.JreazQ aof;}emc‘melc alerente derularii procedurii de achizitie publicd anterior si ulterior
incheierii contractului de achizitie publica si le posteazi in SEAP conform dispozitiilor legale

}4. T.ransmn-‘: anual la ANRMAP situajia contractelor de achizitie publicd, pentru contractele
incheiate anul anterior, dupd caz, conform normelor legale in vigoare;

15. Pune la dispozitia persoanelor interesate dosarul achizifie publice, cu respectarea prevederilor
legale.

16._Are obligatia de a respecta normele securitatil si sandtatii muncii si normel P.S.I. conform
legislatiei in vigoare.

17. I.{c—:‘specm preveaerile coduiun de conduitd a functionarilor publici si statutul functionarilor
publici. '

18. Ragqundc ue pastrarea secretulul protesional si nu poate fi obligat In nicio circumstanta de
catre nicio persoana fizicd sau juridicd sa divulge secretul profesional.

19. Are obligativitatea intocmirii declaratiilor de avere st de interese in termenele legale si
depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. ‘

20. Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor
de serviciu.

21. In exercitarea prot

KEICit: S in It aceasia, esle independent profesional si nu poate fi
supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

22. Duce la indeplinire dispozititle primaruiu: si hotarérile consiliului local cu caractere general
si/sau individuale, notele interne de la data luasii la cunostingd si indeplineste lucririle repartizate
de primar/viceprimar/secretar.

23. Asiguré arhiva documentelor pe care ie gestioneazi si intocmeste.

24. Intocmeste raportul compartimentulul de resort pentru proiectele de hotirdre in materia
achizitiiior publice, transmise d2 secretarul UL AT,
25. Se subordoneaza : pri i st consili
26. Atributiile de «

de persoana nominalizatd in fisa postului care va fi
Intocmita mncdividuzl narului/notd internd, dupé caz.

27. Neindeplinirea intecmai $t la a sarcinilor prevazute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului care completeazi aceste atributii atrage dupd sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinard, matsriald sau penala.

(11) Atribufiile ¢ rartimentului ¢ ; re, Relatii cu Publicul si Registraturd
l.Asigurarea iturli Tnfre primar, viceprimar, secretar, compartimentele din structura
organizatorica a primariei si institutiile adn:nistratiel publice centrale, administratiei publice
locale, aite unitiii. cetdieni ete. pentri informarea gi solutionarea problemelor ce sunt de
competenta Pri i
2. Indeplineste atributiile ce decurg dir aplicarea Legii nr.344/2001 privind liberul acces la
informatiile de i lztia cu societatea civild, conform Legii nr. 52/2003
privind transparenia deciziond in administrajia publica.

3. Primeste peapile ceudjentior (cerer, feciarnalit, sugestl, etc.) §i le inregistreazi in registrul
special pe Linur ropieme, Je repartreazd compartimentelor avizate i urméreste sosutionarea
acestorza i termic

4, anegia:;‘t;:g.'i; inr
transmite cdire cot
repartizate §i urmé
compartiemntele primarel.

eres public, réspunds de rels

- nirare-lesire documentele primite din exteriorul instituitie,
“iall din cadrul primariei documente Tnregistrate si
spiutionares acestora in termenul legal de cétre




5.Primegte, inregistrazi in registru! general de intrare-iesire documentele emise/raspunsurile
formulate de compartimentele din cadrul primiriai si asigurd coomunicarea acestora citre terte
persoane juridice/fizice/institutii publice. etc. '
6. Raspunde de completarea si gestionarea registrului general de intrare/iesire.

7. Raspunde la toate solicitdrile/adresele/petitiile privind informatiile de interes public.

8. Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

9, Verificd documentatia depusa si du

cu mentiunile de rigoare.

cé aecasia oste completd, o Inregistreazd/sau o inregistreaza

10. Informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicita lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primériei.

11. Informeaza cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a
altor institutit pubiice ailate in subordinea Consiliului Local Strejesti sau cu privire la alte
informatii primate de la persoane juridice de drept public/privat, ce reprezinti interes/avertizeri
prentru cetateni.

12. Aduce la cunostinia conducerti propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functiondri a primériei.

13. Asigura pri

aciivitatea de curierat si distr

tie a corespondentei. circuitul documentelor atét

wnel cat siin exteriorul a 1a.
14 Organizeazaa inscrierea in audiente la primar. viceprimar si secretarul comunei.

15. Pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate.

16. Asigura relatia cu mass-media §i este puriatorul de cuvand al primdriei.

17.Participi la desizsi de opinii in localitate.

18. Pregiieste maierialele necesare pentru prestarea informatiilor solicitate in baza Legii liberul
acces la informatie
19. Actualizeazi informatiil
20. Are obligatia «
legislagic! in viguare.

91. Respecid prevederile codului de conduicd 2 functionarilor publici si statutul functionarilor
publici.

20. Raspunde de pastrarea seeretalui profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstanta de
citre nicio persoana fizicd sau juridic# s divulge secretul profesional.

21. Are obligativitatea intocmirii declaratiilor de avere si de interese in termenele legale i
depunerii acestura 2 C timentul
22. Respectd coni
de serviciu

23. In exercitarea profesiei 51 i legdlura cu aceasts, este independent profesional $i nu poate fi
supus niciunei ingridiri sau presivni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.

24. Duce la indey ¢ dispozitiile pronarului si hotarérile consiliului local cu caractere general
si/sau individuzle, notele interne de la data luarii la cunostinta si indeplineste lucrérile repartizate
de primar/viceprimar secretar.

25. Asigura arfiive documentelor pe can eslionsazé si intocmeste.

26. Intocmesis it rtimeniaiut de resort pentru proiectele de hotdrare care vizeaza
domeniui de activitats festisoard, transmise de secretarul ULALT.

27. Se subordoneazd secrstarulu U, . prinarului g1 consiliului local.

28. Atributiile de concediu vor 1 preluate de persoana nominalizaté in figa postului care va fi
intocmitd individtal

~¢ panoul de informatii al primériei.
qele securitdtii si s&natdtii muncii §i normel P.S.I. conform

1]

il Resurse LUmane,
madlilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor gi sarcinilor




29. Atributiile de concediu vor fi prelus
intocmita indiy
30. Neindeplinirea

L VO ‘¢ dw persoana nominalizatd in fisa postului care va fi
+sau prin dispozifiz primarului/notd internd, dupa caz.
mtocmal si la timp 2 sarcinilor previzute in fisa postului sifsau dispozitii ale

id

14
ugal

primarului care completeazd aceste atributii atrage dup# sine, in functie de gravitatea sau
consecinte, raspunderea disciplinard, materiala sau penald.

(12) Atributiile Compartimentului Asistenti Sociald, Autoritate Tutelard si Asistenta
Comunitari

L Atributiile serviciului (compartimentuiui) in domeniului beneficiilor de asistenta sociala

a) Beneficiul social - protectia si promovarea dreprurilor copilului

In aplicarea prevederilor Legii ny. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor

copilului, ale prevederilor Codului eivil, ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civila, cu modificarile witerioure, Urdinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind mavagementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilulu,

1.

prevederilor Hordr
de apliccre w pre
1.

monitorizeasa si analize
si modu! de respectare a d
si informatilor relevante:
identinicd totl coplt lipsiti in mod illegal de elementele constitutive ale identitétii lor sau
sentd toate masurile necesare In vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu insitutiile competente;

propune prirmarului, in cazul in care ¢sic necesar luarea unor masuri de protectie social, n
conditile lesli

urmareste evolupia dezvoltart copilulur si modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile 5 isi indeplinase oblizariile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie special si a fost reintegrate Tn familia sa intoemins raporturi lunare pe o
perioadd de minim 3 luni:

colaboreaza cu DUGASPC in dorneniul protectiel copilului si transmit acesteia toate datele

ille soheitate din zc

Huana coplilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum
repturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor

de unele dintre acestéa si ia de ur

frie hag

2 L aomeniul

s invaimant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
Huiul in vedersa ludrii masurilor ce se impugn;

iz in vederea identificdrii nevoilor comunitatii si

solutionarii problemelor sociale care privesc copii;

identifica si propune primarului acordare unor prestatii financiare exceptionale in situatia

in care familia care ingrijeste copiiul se confruntd temporar cu problem financiare

determinae de o situabe exceplionald si care pune in pericol dezvoltarea armonioasd a

&f Inform

~labhore
Colanoree

ADUZLU Sal

colaboreaza ot

SUZ2 ain 1o 0w 20322 pentru aprobarea Normelor metodologice
cle gl v, 186200 privind vemiiul minim de incluziune:
inregisirenzd sl solutioncazd cererile de solicitare a venitului minim de incluziune, in




2. intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea venitului minim de incluziune,
in termen legal;

3. stabileste dreptul la venit minim de incluziune, cuantumul acestuia si data efectusrii platii;

4. urmireste indeplinirea de citre beneficiarii venitului minim de incluziune a obligatiilor ce
le revin:

5. modificd cunatumul venitului minim de incluziune, suspend si inceteazi plata venitului
minim de incluziune, conform Dispozitiilor primarului;

6. efectueazzi periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la
baza acordarii venitului minim de incluziune;

7. inregistrazi si solutionezd pe bazd de anchetd social cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta:

8. transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.
196/20186;

9. intocmeste situatia privind persoanele si famuliile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea preveniril si combateriimarginalizirii sociale.

¢) Beneficiul social - protectie social in perivada sezonului rece
In aplicarea prevederilor Legii nr. 226/2021 din 16.09.2021 privind stabilirea masurilor
de protectic sociul peniru consumaiorl vulnerabil de energie in perioada sezonului rece,
Hotdririi nir, 1073/2021 din 04102031 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie social pentru
consumaiorul vilnerabil de energie.
. Asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne
i‘\c.‘s"el'i::v-i* o de venit m de incluziune in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul

M 4€ 15 CLZIUNC,

si solutionzze cererile de solicitarea ajutorului de incdlzire si combustibil

solid, 1n rermen :cualz

[ S]
3

"

arul de incélzire si cuantumul acestuia;

4. Modifica cuantumui ajutorulul de incélzire. suspend si inceteazd plata acestuia, conform
legrslaiu.; in domeniu;

5. Intocmeste dispozitiile privind

Stabilaste dreptul la 1)1

L]

acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea sau
| asigurd comunicarea acestora cltre persoanele

d) Beneficin! social — alocatie de stat

In aplicarea prevederilar Legif nr. 01/1993 privind alocatia de stat pentru copii (r4), cu
modificdrile si completdriie ulieringre! .
1. Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind acordarea dreptului la
alocatie de stat pentru totl coviti in varsid de p

péna la 18 ani:
2. Verifica Inuspiinirea condijiilor legale

e acourdare a beneficiului, conform procedurilor
previzule dz icge oi pregaleste documeniatia necesard in vederea stabilirii dreptului la alocatie de
stat: ) )

3. Transmite | crmen lezal la Azentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald anexele
privind aplicarea Legii nr. 61/1993, cu modificarile s completarile ulterioare.




€) Beneficiul social - protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
In up!n-,._-ref.,- prevederilor Legii nz. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap:

-

1. verificd prin anchetd social indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupi caz
respingex:@a cererii persoaneicare solicitiangajarea in functia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav;

2. yerii"wﬁ periodic, la domiciliul asistatului activitatea asitentului personal al persoanei cu
handicap grav;

3. imoumfﬁ? referatui constatator in urma verificdrilor periodice efectuate si propune dupi
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav;

4. avizeazd rapoartele semesiriale de activitate intocmite de asistentii personali  ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolufia starii de sinitate si handicap,
a persoanelor asistate:

5. intocmeste anchetele socizle peniru copii cu handicap grav care au angajat asistent
personal In vederea reexpertizérii si incadrarii intr-un grad de handicap.

f) Beneficiul social — protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

icare prevederilor | i ni 794/380/2002 al Ministerului Sdndtdtii si Familiei
§i Ministeruini Administratici Publice gi o prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia
drepturilor pers

Arall

oanelor cu handicap:

srin ancheta social indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
narintilor szu reprezentantitor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentaniulur sau egal i propune dupd caz, acordare sau
neacordarea indemnizatiei.

sersoanelor varstaice
Conr 172000 privind asistenta social a persoanelor
vdrstnice, ale preve Car 7972017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizore si finciionare ale serviciilor publice de asistenia social §i a structurii orientative de
personcl. ale i ur 8862000 pentru aprobarea grilei nafionale de evaluarea nevoilor
persoanelor varsiice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 ai Ministerului Sandtdtii si Familiei si al
Ministrului Muncii si Sohidariiarii Sociale pentri aprebarea grilet de evaluare medico-sociald a
persoanelor care se interneazd in unit stentd medico-sociale:

L. indentiticd si inlgemeste evidenia pers clor varsinice aflate la nevoie;

2. conmsiliaza si informeazd osupra sitwatitlor de rise social, precum si asupra repturilor

sociale gle ; varstnice vulnerabile in fata necesitdtilor cotidiene;

3. evaluecza vituatia perscaneloridentificale pe baza grilei nafionale de evaluare a nevailor
¢ care necesita asisienia social §i stabileste planul de servicii sociale
i autonomiei personelor vdrsinice §i prevenirii agravdrii situatiel de

g) Beneticinl social — asist

I aplicarza

incdepenidi
Lot

4. stabiliesie mdsuri 57 cctivni de vreenld in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizd.




h) Beneficiul social — indemnizatia pentru cresterea copilului/stimulent de insertie
In aplicarea prevederilor O I LG 11172010 privind concediul §i indemnizatia lunard
pentru cregterea copitlor, cu modificdrile si completarile ulterioare:

1. Asigura si organizeazd activitaiea de primire a solicitarilor in vederea acordarii indemnizatiei
pentru cresterea copilului/ stimulentului de insertie pentru copii;

2. Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiului, conform procedurilor
previzute de lege 5i pregateste documentatia necesard in vederea acordarii indemnizatiei pentru
cresteren cqpv‘u-'ulv stimulentului de inserjie pentru copii;

3._’ljran::m iie n lermen legal la Agentia Judeleand pentru Plaii si Inspectie Sociald anexele
privind aplicarea O.U.G. nr. 111/2010, cu modificarile si completérile ulterioare.

i) Beneficiul social — tichete sociale

In aplicarea prevederilor Legii wnr. 248/2015 privind stimularea participdrii in
invdgamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificarile §i
complelarile ulterivare:
1. Asigura si organizeaza activitaiea dz primire a solicitdrilor in vederea acordarii stimulentului
educational, sub forma de tichete sociaie
2. Verifica s prelucreazi datele si ml»'ﬁmu.wc cuprinse in cerere si in documentele doveditoare
pentru acordarza stimulentului, in maxim 15 zile, dupé care intocmeste lista cu beneficiarii de pe
raza unitatii administrativ-teritorizle;
3. Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau. dup caz, de modificare/suspendare/incetare
a stimulentului educajional si le prezinté primarului pentru aprobare;
4. Comunica beneficiari dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptatiti, potrivil leg
5. Comunica numarul si datele benericiarilor citre unititile de invafimént cu personalitate
juridica la care sunt inscrigi prescolart

6. Verificit inopinal. cci putin o dati pe lund, dacd prezen{a este notati corect §i la timp;
7. Transmite, spre infi n legal la Agentia Judeteand pentru Plagi si Inspectie

Sociala anexele privind aplicarea Legii nr. 248/2015. cu modificarile si completarile ulterioare.

i) indeplineste orice alte atributii szabilite prin lege, increciniate de primar sau secretar.

Ch :ert, sle personalului din ecadrul

II Responsavilitifite §f compeleniele
istent: |5, Autoritate Tutelard si Asistentdi Comunitarad

Compartimentuivi de
STREJESTI

cimentului se Asistentd Sociald, Autoritate Tutelard
gi Asisie & 43 sH are m-mcimarﬂ[e responsabilitati:

1. S& 15l deslRsoars vitaten in gonformitatea cu legislajia in vigoare;

2. S& indepline: { alisii loialitat ..\,s;u‘at:_r.ame si in mod constiincios atributiile
stabilite prin risa posiului;

3. 8% asigure cantdenpalitatea wrnatilior obiinute in exerciiarea profesiei;
4. 84 respacte intimitaza beneficiar

5. Sa respecie libertatea
6. Sa respecie etica profe

Vg Sl

¢ aalege serviciile sociale si furnizorii de servicii sociale;




7. 8a implice activ beneficiarii de servicii sociale si, dupd caz, familiile acestora in procesul
decizional si de acordare a serviciilor so lc.

8. Sd respecte demnitatea si unicitatea persoanei.

¥ Personalul _din _cadrul _Compartimentului _de Asistentd Sociald. Autoritate
Tutelard si Asisienld comunitard Sirejesti are urmdtoarele competente:
1.Cunoasterea principiilor fundamentale ale 2 wlultu sociale;
2. Respectarea si promovarea norm a profesionala;
3. Cunoasterea cadrului legal specific asistentei sof*m}e
4. Stabilirea si administrarea resurselo necesare pentru desfisurarea activitatilor zilnice;
5. Comunicarea eficientd cu persoana/familia aflatd in nevoie sau in situatie de risc;
6. Reprezentarea institutiel numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesici

7.Preocuparea permanenta pentru perfeciionarea pregatirii profesionale.

. Atributii ale personalului din cadrul Compartimentului de Asistenti Sociali,
Autoritate Tufelard si Asistentd comunitard prevazute si conferite de legislatia aflati in
vigoare:

< Fl boreazi h" cincordants cu trategiile nationale $i judetene, precum si cu nevoile
dentificate. straregia locala dc dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
i lung, pentru o <4 de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune
rhan: consiliului local i "lspunde de aplicarea acesteia,

o Ore :azit planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
t ate din bugetul consihului local si le propune spre aprobare consiliului
local, care ci date detaliate privind numarui si categoriile de beneficiari,
serviciile 2 istente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
prograimul de conractace a serviclilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare,

DO coordoneszé 3 aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de

arginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau
QmIunitati,

< laentificd familiile i persoznele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
seperal situatiile de risc de excluziune sociala,

o lizeaza amributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
1C.
& n sarulul in conditiile leeii, incheierea contractelor de parteneriat

| al pentru sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale,
e Propuns infiintarea serviciilor sociale de interes local,

% Colecleazd. prelucreaza si :.\[ ninistraza datele si informatiile prlvmd beneficiarii,
urmizorii H ;i privati si serviciile administrate de acestia §i le comunici
servicitlor publice de avistentd sociald de la nivelul judetului,
% MoniorZeaza sl evarles '21 serviciile sociale,
e 101 cazé s mplemenioael projcete cu [inantare nationald i internationalid in
|
3 g nforma seneficiarilor, precum si informarea populatiei

ile sociaie disponibile,




Sery
si combateres:
familiilor 12

<& T .
* lburnizeaza 51

** Planifica si realize:

v Colaboreaza pet MANENT CU Org

2 serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persomnelor virstnice, precum si tuturor categoriilor de
: . @ ge, Tiind responsabil de calitatea serviciilor prestate,

e Incheie contracre individuale de munci si asigurd formarea contunui de asistents
personali; evalueazi si *mmtnrm.aza activitatea acestora in conditiile legii,

& activitafl de informare, formare si indrumare metodologlca
in vederea cresterii performantei personalului care administraza si acords servicii

\“’}f "i l l

persoanelor ¢cu dt
beneficiari previ

anizaliile societdtii civile care reprezintd interesele

P | 7 [V AL - e fi
TSN RIOr Ca tCBOl 3¢ DenSLIciar,

<+ Sprijina d:i\-ﬂh-.i-‘ﬁ? voluntariatului In serviciile sociale, cu respectarea

prevederilor Legil nr.78/2014 privind reglementarea activititiide voluntariat in
Romania, cu modifidrile ulterioare,

% Inceplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

iciile sof “umpartiment avind drept scop exclusive prevenirea
i de excluziune social sunt adresate persoanelor si

veniie sl reduse, persoanelor fara adipost, victimelor

traficului de personae, precum si persoanelor private de libertate si por fi
urmitoarele:

a)

c)

\e:l“\'it."i de consilier
reabilitare si altele asemenea. pentru familiile si persoanele singure, féird venituri sau

«f informare, servicii de insertie/reinsertie soeial, servicii de

LU Ve LU VI EL PR LR

e i alz adgc it 7ii, nersoanelor varstnice singure sau firi copii
i persoanelor cu dizabiliti{l care trdlesc In strada: adta;iostur_i de urgenta pet i_mp de
siradd sau servicii de tip ambulanta social,

iamd, echipe mobile de interventie in

adasosturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata,

Servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie previzute de legislatia
aficului de personae pentru facilitarea

: csiora: centre de zi care asigurd in principal

i ieie, sp -moilonal 31 social in scopul reabilitarii §i reintegrarii
sociale. servieli acordate n comunitate care constau in servicii de asistentd social,

supuit emoiional - paiholozica., consiliere juridicd, orientare profesionald,

TeIms seGhal, el

Cous © psomnel private de libertate aflate in custodia sistemului
enit | existenie in comunitatea in care aceasta isi va

Ly 1l el 04 gliberare, precum $i serviciile de consilier

Cordate nersoanel care & sxecuial o masurd privativa de libertate in vederea sustineii

G sC s@Cia iCES
Serviniile sociale peordaie de Compurtiment destinate prevenirii gi combaterii
Holemea domestic i» informare si indr umare citre centre de primire in regim

urgenta ‘:-‘:1.—?' cvinlented dopestie, centre de recuperare pentru victimele




violentei domestie, locuinge protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si
combaterea violentei domestic, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a
populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia social a
acestora, prin asigurares unor misuri de educatie, consilier si mediere familial,
precum §i centre destinate agresorilor.,

ASISTENTUL MEDICAL COMUNITAR are _urméitoarele atributii:

Identifica ‘amiliile cu risc zrescut din cadru) comunitatii,

Determin& nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc,

C'_dl-:gc Jate despre starea de sandtate o familiiior de pe raza comunei Strejesti,

Pledeaza peniry starea snatatii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii

sAnatatil,

Planificd §i monitorizeaza programe de sanatate,

6. Identifica, urmaregte si supravegheazi medical gravidele cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoitarii nou-nascutului.

7. Viziteaza la domiciliu [duzele. recomandand masurile necesare pentru protectie a sdnatatii
mamei i & nou-nascutulu

8. In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primérie si din alte
structure.

9. Supravegheazd in mod active starea de sanétate a sugarului si copilului mic,

10. Promoveaza alaptare si practiciie corecte de nutritie.

11. Participa. In echipd. la desfigurarea diferitelor actiuni collective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de sereening populational,implementarea programelor nationale de
sAnitaic

12, Participd la apiicarea méasurilor de luptd in focar,

13. indruma toti contactantii depistali pentru controiul periodic,

14. Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli trensmisibile constatate cu
ocazia activit:

15. Viziteaz3 sugat

terapeutice recoma

16, Urmirezie

F LR e

n

‘11 cu risc medico-social tratatl la domieiliu si urméreste aplicarea maurilor
late de meaic,
in nod active, copii cu evidenta special (TBC HIV/SIDA,

Prematiure, Anei

17. Drgﬂ:zi; eazd activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii de
populatie,

18. Identifica persoanele de varsid 1zrtild; disemineazd informatii specific de planificare
familial si comraceptie.

19. Identifica cazurile de violenté domes

itn familile vuiners

20. Efectucazi activitat de educatiz pentou sandtate in vederea adoptirii unui stil de viags
sanator,

21. Intoemesce cvidenta si documenisie uiilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticli protesionale gi pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

ic, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,

boinavii eronic

SCULAR are urmatoarele atributii:
20 U sdi1dLos pentru comunilatea de pregeolari si/sau elevi

ASISTENTUL V)




a)ldentificarea si managenemtul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii,
b)Gestionarea circuitelor functionale.
c)Verificarea respectirii reglementiirilor de sanitate public,

d)Verificarea conditiilor i a modului de preparare si servire a hranei.

2.8ervicii de mentinere a starii de sanitate individuale si collective
a)Servicii curente,

b)Imunizari,

Triaj epidemiologic.

3.Servicii de examinare a stérii de sanaiate a elevilor

a)Evaluarea starii de sanirtate,

b)Monitorzarea copiilor cu afectiuni cornice,

c¢)Elaboarea raportariler curente pentru sistemul informational dein sinatate

4.Servicii de asigurare a stirii de sanitate individuale

a) Acordrea de ingrijiri pentru afectiuni curente - acordd, in limita competentelor, la nevoie,
primul ajutor prescolarifor si elevilor din unitétile de Invatamént arondate, apeleazi Sistemul
Unic de U rgentd - | {2

b)Completeazi. sun wmrd\.cgnemi medicului colectivitatii, condica de medicamente §i de

material sanitare penir aparatul de urgenta.

(13) Atributiilc Compartimentuiui Situati: de Urgenta

1. Participé la ¢la licarea cencep;icl de apdrare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii admini:
2. Controleazi irare Tnipotriva incendiilor in domeniul specific;

3. Propune inclugsrea in bug sroprt a fondurilor necesare organizarii activititii de apérare
impotriva mcendu!oi. dotarii cu mijloace tehnice pentru aprarea impotriva incendiilor gi
echlpamcnte de protectie specifice:

4, Indruma si controieazd activitatea de 'rapf:xh « impouriva incendiilor si analizeazd respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a sérviciilor de urgentd voluntare sau private, dupé caz, in
institutiiie din carc race parte:

5. Prezintd conducerii. semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitiiii de aparare unpolriva meentalor

6.Raspunde de pregititea serviciu ui de urgentd voluntar sau privat, dupi caz, precum §i de
participarea acestuia la concursurile profesionale si instruieste personalul primériei cu privire la
situatiile de urgenta.

7. Raspunde de «
situatiilor de urgenta, potriv i
8. Acoraa sprilin s asistenta teh
in indeplinin i3

Zsurarea tuturor activititilor de aparare impotriva incediilor si

agale
e

il h

A da specialitate c,cnue!or operative pentru situatii de urgenpd

2a 5 siingerza incendiilor si a altor situatii de ugenta
Ha, ste).

10. Asigurd instruirea si informarea salariagilor in domeniul P.S.L

11. Face parte din comitetul local pentru situalii de urgenta;

seeela, 2er, i

(¥




12. Indeplineste funciiz de sef serviciu volunta situatii de urgenta.

13. Are obligafia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii si normele P.S.L conform
legislatiei in vigoare;

14. Respecta prevederile codului de conduité a personalului contractual.

15. Raspunde de pastrarea secretului profesional si nu poate fi obligat in nicio circumstantd de
catre nicio perscand fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional;

16. In exercitarea profesiei si in fegaturd cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus I’llL."I"tEl mor"u:n sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

17. Duce la indeplin nire dispozitiile primarulul si hotararile consiliului local cu caractere general
sifsau individuale, iucririle repartizaic pe condica interna de primar/viceprimar/secretar, de la
data luarii la cun ostinta;

18. Respmm conlidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

19. intocmeste referatele necesare aprobarii unor hotardri de consiliu sau dispozitii ale primarului
in materie de situalii de urgenta:

20. Intocmegre raportul compartimentulul de resort pentru proiectele de hotdrire in materie de
situatii de urgenid. transmise de secratarul UAT

21.Avizeaza anumiie \i.xcu.‘r'.-.‘:x.-.‘: Q;il)..:}‘.;lle de alte compartimente, documente care fac obiectul
saricinilor de serviciu stabilite prin fisa postului sau dispozitiile primarului/hel.;

22. Asigurd _rI' imentelor pe care = le gestioneazd si intocmeste.

23. Se Sb‘)uI’i_-t;.'Em.'.-.i : viceprimarului, primarului si consiliului local.

24. Atributitle de concediu vor 11 preluate de persoana nominalizatd in fisa postului care va fi
intocmita individual sau ;?rin L primarnlui/notd internd, dupé caz.

25.Neindeplinirea nal i la timp a sarcinilor prevédzute in fisa postului si/sau dispozitii ale
primarului vare complet weeste arribuylt atrage dupd sine, in functie de gravitate sau
consecinie. raspuiderea disciplinara, materiala sau penala.

1

1. Asigura efectuar s curateniel, mijloacelor de incalzire in birouri si deszapezirea cailor de acces

la unitatc: _ . el
2. Se asicura. ca. la olecarea din institutie, sa nu exisie consumatori sub tensiune in nicu unul
dintre birourl. 7 . I

3. Verifica la piecarea in mstitiiie sa nu mal fie combustibil aprins in sobe.

4, Executa lucrari de intretinere si infrumusetare a terenului adiacent primariei, respectiv curtea si

gra'dina acesterdal e ) o '
5. Anunia cetaieni sa se prezinte la primarie. 'a ordinul primarului, viceprimarului si secretarului

pentru rezolvarea unar provieme ivite:
6. Are obligalia 4 respacia normele securitaiii 51 sandiatii muncii §i normele P.S.I. conform

legislatic! in vigo

personalulul contractual,

il Respcc:f& prevederile coduh i de

8. Réspunde de pestrarea secretujul protesional §i nu poate fi obligat in nicio circumstanta de
cétre nim yvpersoani fizicd sau juridica sé divuige secretul pI’O[eblﬂ“ld[ !
9. In exercitarza profesiel §1 n | urd eu agie independent profesional §i nu poate 1i
supus niciungi ingradiri sal o[v lind proiejat de lege impotriva acestora;




10. Duce la indeplinire dispozitiile primarului si hotararile consiliului local cu caractere general

si/sau individuale. tLiLI...llllL repartizaie pe condica internd de primar/viceprimar/secretar, de la
2

data luarii la cu

L1. Res_p'::cta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor

de serviciu;

12. Se subordoneaza : viceprimarului, primaruiui si consiliului local.

13. Atributiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizats in fisa postului care va fi

mtoemita individual sau prin dispozitia primarului/notd interna, dupa caz.

14.Neindeplinirea intocmai si la timp @ sarcinilor previzute in fisa postului gi/sau dispozitii ale

primarului care completeaza alributil atrage dupd sine, in functie de gravitate sau
consecinie, ri-.»._nu.r derea discipling nateriald sau penala.

15. Atributiile - GOSPODARIRE, INTRETINERE-REPARATIH SI DESERVIRE -
Muncitor calificat
Atribufiiie postului
L. Atributii pe pericada sezonului rece :
a) Atribulii priving exploatarea in condifii de securitate a centralei termice din incinta primariei,
care asigurd incdlzirea cladini pe pericada sezonului rece ¢
- pregatc‘wl» centrala pentru porni
- asigurd materizlul lemnos necesar J:ﬂ{'?’iﬂﬂ‘éri‘: centralei termice;
- supravegheaza centrala termica si intervine cu promtitudine, prin actiuni specifice i in limitele
de competenté. asupra cauzelor care pot prodece functionarea anormald sau avarii ale acesteia.
- curdtenie la [ocul de muncé;
- intretineraa unelielor si echipamentelor specifice;
- fine evidenia reviziilor wehnice periodice:
- intocmeste regisirul de supraveghere = funciiondrii corecte a centralei termice/cazanului;
- urmareste functionarea normala a aparateior de masura si control, de protectie, de monitorizare
si de reglare automata, precum si a armaturilor de siguranta;
- verifica si supravegheaza functionarea cazanulul si a instalatiilor anexe,
- verifica buna funciionar parate directd a parametrilor tehnologici, precum si
supapele de sigurznia si < ;';!i:ev:r-t:-ﬁ cu apa, conform instructiunilor de exploatare;

- aparaiura de masurare §1 con e protee e, ce monitorizare i reglare automati a parametrilor
de functiona e ests urmarita la intervalcie stabilite, conform instructiunilor de exploatare;
- cazanul este oprit imediat, in cazul aparitiel situatitlor de urgenta sau avarie constatd vizual sau

la apariia sem:
anuntati unediat seiil
= cazurile de avare,
operativitate lu ISCIR-1NSE , ;
- in timpul funciondrii cazanului urmaresie © mentinerea nivelului normal al apei in cazan;
functionarea normala a aparatsior de méssurd J control, e protectie, de monitorizare si de
reglare automatd precum si4 armanilor de sigurant:

de alarmi emise de la panoul de automatizare;oprirea cazanului este
| consemnata in registrul de supraveghere;
ni eprivea din ifunctiune a cazanului, sunt anuntate cu

- realizeaza cura i
= verificaraa/inloe de izriiloe), Tn caz de avarie a acestora:
=verificarea tunciiondrii a pampe. eciicy apei;




- semnalarea defectiunilor apérute : analizeazs defectiunea aparutd; anuntarea sefului ierarhic si
anuntarea persoarelor autorizatz in vederea remedierii defectiunilor; defectele aparute si
Interventiile executate sunt consemnate corect si complet in registrul de supraveghere.

II. Alte sarcini si atributii

- executd lucrdri de repartii la insalatia sanitari, tdmplérie si alte activitati gospodaresti
(ug1, geamuri si mobilierul unitatii), la cererea sefului ierathic.

executa lucréri de zugriveli si vopsitorie acolo unde este cazul, pentru cladirile primariei;

- execula periodic lucrari de intretinere a spatiilor verzi din incinta primariei, teren de sport

(cosit, strans iarka, irioar):

- raspunde de buna funciionars a obicctelor si echipamentelor pe care le detine si nu are
voie sd instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

- urmareste permanent si remediazi ori de céte ori este cazul toate defectiunile aparute la

utilajele din dotarea mstitutiei:

- unndreste buna functionare a instalatiei electrice si in caz de avarie decupleazi sigurantele
de alimentare cu energié eiectrica (montate in exteriorul tabloului electric); anunta seful
lerarhic cu privire la avariile respective: nu este autorizat si intervind la instalatia
electrica.

- Are obligatia de a respecta normele securitstii si sanatatii muncii 5i normele P.S.I. conform
legislatiet in vigoare;
= Respecta prevedert
- Raspunde de pasi:
nicio persoans fizica

- In exercitarea profesie
supus niciunel ing
- Duce la indeplinin
si/sau individuale, luc
data luéarii la cunostinga:

- Respecta confidentialitatea informatiilor
de servici..

- Se subordoneazs - vic _i_.,-;--.,l;;-_ i, primaralu sl constliulul local. e ) iy

- Neindeplinirea intocmet st la timp a sarcinitor prevazute in fisa postulun-slfsau dlSpf}thll ale
primarului care completeaza ac aiributll atrage dupa sine, in functie de gravitate sau
consecinje, rispunderea disciplingri, rmazerialz sau penali.

> comduitd al personalului contractual.

irolzsional sinu poate fi obligat in nicio circumstanti de citre
fivilge rewu] profesional;

ou aceasla. este independent profesional si nu poate fi

ice Lip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

lispozitiile primarului r_z'i hotdrarife consiliului local cu caractere general

ile repartizale pe condica interna de primar/viceprimar/secretar, de la

cojinugie cu ocazia exercitdrii atributiilor i sarcinilor

(25) Atribunile Asiste
1. S& trateze cu respact. by
psihic sau moral ¢ starea acestein . . .
2. 83 comunice serviciului de asisientz sociala din cadrul primariei Strejesti si protectiei copilului
judetene. in ¢ i) de 8 ore de la luarsa la cunostinid. orice modificare survenitd TP stare.a
fizica, psihic: 2 3 Cclnandicap sis oricaror situatii de natura sd modifice
acordarea drepturilor pr
3. Asigura alimeniartia core unzi
4. Serveste riase resgeciiind
necesare:

lin1d si infelegere persoana cu handicap si s8 nu abuzeze fizic,

{15
-]
T

csigurand vesels si conditiile igienico-sanitare




3 Allmenteaﬁ dl;:'x;i sau sprijind bolnavul care are nevoie de ajutor, urmdrind educarea $i

formarea deprinderilor de autonomie:

6. Asigurd igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp. articolelor de imbriaciminte ;

lenjeriei de pat si a cazarmamentului dupa caz. insotest i i i

> (J) : ani?esﬁaz | & on ! ,':i.;d- er L.:! a g ‘Afrx_b.o;'e;,?e bolwnavpl ta_ g.rup.urlle sgnltar?, bale,. ete.;
- Vrganizeaza gi raspunde de intrefinerea cuciteniei si a masurilor igienico-sanitare in spatiile de

cazare;

8. Partu:lp-fl activ la_%{mamzaz‘w condititlor  de viatd a persoanei ingrijite, implicAndu-se

permanent 1n viata cotidiana:

9. Asiguri aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boalid sau

acutizare 51 1 masurile ce se impun ( transport spital, solicitare control medical de specialitate la

domiciliu);

10. Respecta si sprijind realizarea planurilor d ¢ recuperare indicate de specialigti: kinetoterapie,

ergoterapie. Lerapie ocupationala initiaii de centrele de recuperare:

11. Stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective cu

aceasta:

12. Executd si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupd, dispuse de medici sau

angajatos or! inpusc de natura handicapulul, de starea persoanei cu handicap, ete.

13. Respecti prevederile codului de conduita al personalului contractual.

14. Réspunde de pdstrarea secrett -l-u rn 'esional si nu poate fi obligat In nicio circumstanti de

cétre nicio persot ’*1 fizicd sau juridica si divitlge secretul profesional;

15. Duce la indeptinire dispozitiile primarului i hotararile consiliului local cu caractere general

si/sau individuale.

16. Se subordoneaz? : coordonatorului asistent social, secretarului, primarului si consiliului local.
17. Sesizarez din panea coordonatoruiui — asisient social a neindeplinirii intocmai si la timp a
sarcinilor previzure in iiga posviiul si/sau dispozijii ale primarului care completeazi aceste

atributii atraze dupa sine. in funcie de gravitate sau consecinie, rispunderea disciplinara,
materiali saL

I Pelaia

(26) Atributiiie compartimenielor preecizate la art4, vor fi prevazute in fisele de post ale
persOnaiuLu; contractual s functioparilor publici. Refuzul semnirii fisei postului nu
impiedici produceres electelor juridice ale acesteia. Refuzul se va consemna intr-un proces
verbal r=uaciat

inteara fisa postainl,

CAPITOLUL 3 - REGULI 8] PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

sozitifle primarului vizeazd modalitatea in care mai
al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la
a compartimentelor proprii.

Art.4. Proceduril
multe compartin
indeplinir-.- a unor ar

CAPITOLUL 4 - PRHOURAN UL, LU, REGULE PRIVIND PREZENTA in
INSTITUTI!

Art. 5(1) "w,u;n amul de luera stab
lum—y 0&:00-18:30 :' sineri 08
(2) La intrarea in :‘_'-:'1{-_5--
in condéu dé pezonta

Foentin salariziil primariel comunei Strejesti este de

1ar i publel si parsenalul contractual sunt obligati s& semneze




(3) Evidenia prezenei la program 2 Sd’.;.l dgllw s tine de catre Compartimentul Resurse Umane
personal, pe baza condicii de prezentd. a cererilor de concediu de odihn#/cereri evenimente
deo§eb1u, si a certificatelor medica l:‘

(4) In caz de boala, functionarii publici si person ilul contractual, sunt obligati s3 anunte, pe orice
cale, Compartimentul Resurse Umane cu privire la absentarea de la serviciu din acest motiv. Pani
pe date de 5 ale lunii urmétoare certificatul medical va fi 1 prezentat la registratura primariei.

CAPITOLUL 5 - SANCTIUNI

Art. 6. Nerespeciarea prevederilor prezentului regulament atrage dupa sine sanctionarea
salariatilor in confarmitate cu preve derile Codului Muncii Legea nr. 53/2003 — pentru personalul
contrgctua} st prevedertle Legil nr. 188/1999 — privind statutul functionarilor publici, pentru
functionarii publici.

CAPITOLUL 6 - OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art. 7. Glligatiile angsjatorulvi sunt urmitoarele :

1. 8 respecte toate drepturile legale "‘-:"':‘"ilﬂ?:'«-_f la drepturtle salanatilor;

2. Solutionarea operativa a problemelor ce apar , in scopul desfagurarii activititii primériei in
conditii optime.

3. 83 ia masuri pentru gospodérirea judicioasi a mijloacelor materiale §i banesti sau a
patrimoniului Primériel.

4. Sa asigure salariailor , potrivil specificului postului pe care-l ocupi , spatiu, mobilier ,
aparatura . utilaje . rechizie 5t alic obizcte de invenar | pentru desfisurarea In conditii normalea
activitat

5. 84 ia masuri pentru imbunitd)iree calitat serviciilor prestate , in favoarea institutiei sia
Cetatenh\_}x b) w‘s..u'\.:' :
6. Si fie impartial si corect fata de personalul din subordine , in aprecierea acestuia, in vederea

stabilirii salar nl;» ae baza , 51 in aplicaree masurilor fatd de salariatii care incalcé prevederile
legale sau ale pr
7. Selectia ;‘f—. senalvlul m conformitate cu pravederiie legale , in raport cu pregétirea si
competenta protesionala , cu aptitudinile fizice | psihice §i intelectuale ce se cer , corespunzétor
functiei si s Tcului 1] e
8. Asigurares respectarii preveceri.or legale privind protectia datelor, a informatiilor gi a
documentelor secrete, dupé caz .

9. Asigur- rea r:s:éz":i ia timp . a drepturtior banesti ale salariatilor .

10. Resp setarss prave sin legdturd cu timpul de muncé , timpul de odihné, privind
munca sala r

11. Org: 1:; ea serviciulul ge para permanegnid sau supraveghere video a cladirii primériei si a
obiectiveior care conrorin legislapel In vigoare necesita paza permanenta .

rentului regulament .




CAPITOLUL 7

NORME GENERALE DE CONDUITA PROF

) ESIONALA A FUNCTIONARILOR
PUBLICI/PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 8.1. Asigurarea unui serviciu ,rmm{: de calitate

(1) Functionarii publici/personalul contractul ay obligajia de a asigura un serviciu public de
calltrflte in bereficiul cetdtenilor. in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor
publice.

(2) in exercitarea fus 1ctiel publice/contractuale, functionarii nublici/persoanele contractuale au
obligatia de 4 avea vn comportament profesionist precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparcn|a ‘«..‘.;e--.‘_.li trativa, peiiliv 4 <dsliga i a mentine Tncrederea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

U',.

8.2. Loialitatea fa(ii de Constitutic §i lege

(1) Funolmar: uL.h lici/ pucmnt ¢ contractuale au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legiie (arii §i 53 actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitaie cu liile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publicy persoanele contractuale tremne s se conformeze dispozitiilor legale
privind resirdr exsreitiviul uror drepiur, datorstd naturii functiilor publice detinute.

8.3. Loialitatea fa{# de autorisiyile si institutiile publice

(1) Functionarii publici/persoanele contractale au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul
autoritay: sau instituje publice in care i1 desfigoard activitatea. precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care ' ge p »" imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Funcitonarilor pu elor contractuale ie este interzis:

a) si exprime in pi iecuniorme cu realiiatea in legdturd cu activitatea autoritdfii sau
institutie] publice rd activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracier normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri neautorizate Tn legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care

i

autoritatea sau inst'tutia publicd 'n cars 191 desfasoard activitatea are calitatea de parte;

¢) sé dezviluie [nfornatii care nu su carscter public, in alte condiyii decat cele prevazute de lege;
d) sd dezvaluiz informaliile la care au acves Tn exercitarea functiei publice, dacd aceasts
dezvaluire esic de natura s& atragd avaniaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari pubiici. p-’rLLﬂ'il si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorae asistenia yi consuitania persoaneior fizice sau juridice in vederea promovirii de

actiuni juridice ori de aita naturd impotriva st z--m: sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfdgoars activitals

(3) Prevederile aiin. (2) lit. a)-~ ¢ 21 dund incewrea raportuiui de serviciw/ contractului
de munci, pent Tiouds de 77 sed dispozitiile din legi speciale nu prevéd alte termene.
(4) Dezvaiuirea intormaiiilor care nu au caracier sublic sau remiterea documentelor care contin
asemensa o A s cltars I IR ler unat al utorititi ori institugii publice, este

L sau institutiei publice in care functionarul
14 activitatea.

permisé numai cu acordul conducitorulul aue
publlc/pc.‘s:u)‘,:.k I contractual respectiv isi desfse




(5) Prev:;;i.-eri le prezentului cod de cond i nu pot interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii,

8.4. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici/persoanele contractuale au
obligatia de a respecta demnitatea functied detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
integeselnr autoritagii sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici/persoanele contractuale au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influeniati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici/persoanele contractuale trebuie sx aiba o atitudine
concilianta i sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

8.5. Activitatea publica

g IOy

(1) Relatiile cu mijloacel ©nmiesa se asigurd de care functionarii publici desemnati
in acest sens de conducatorul au Ll sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati si par ticipe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, rebuie s& respecte limitele mandatuiui de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii ori institutiei publice Tn care isi desfisoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnali n acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice wlia de a face cunoscut faptul ¢a opinia exprimati nu reprezinti
punctul de vedere oficial al avtoritatii ¢ tiei publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea

torita

8.6. Activitatea politica

in exercitarea functiei publice, functionariior publici/persoanelor contractuale le este interzis:

a) sé participe la coleciarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s3 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; . B
¢) sd colab o, in atara relagiilor ae servieiu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsoiiz tidelor politice: . . K

d) sa afiseze, in utoritdgilor sau institudiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea idelor politice ori a candidatilor acestora.

¢) sd desfasoare act impul serviciului,

8.7. Folosirea ima ikl pronii

in considerarea funciiei pubtice/lunctiel coniractuale detinute, functionarilor publici/persoanelor

contractuaic ¢ csic Inierzis sé& permitd utilizarsa numelui sau imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promo

/R Cadrul rolo




(1) In relatiile cu personalul din cadrul 2 -mr%rélai »au institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea, precurn §i cu persoanele fizis + juridice, functionarii publici/persoanele
contractuale au obligatioa si aibd un com pnr* ament bazal pe respect, bund-credintd, corectitudine
si amabilitate.

(2) Functionarii publici/persoanele contractuale ay obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnittii persoaneior din cadrul autoritdiii sau institugiei publice in care isi
desfégoard activitatea, precum si parsoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare:

b) dezviluirea unor aspec
¢) formularea unor

ale ~1c|ll vale:

.:;:-gz‘h!x S&u Iznh.ll_ calomnioase,

(3) Funciicnarii publici/personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si
justificata puluu rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii
publici/personalul contractual au obligaiia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii
si a autoritifilor publice. prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identica raportate la as ceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricarsi forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, sicrea materizla, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

8.9. Conduita in eadrul refatiilor inrernationale

(1) Functionarii publici/persoanele contractuale care reprezintd autoritatea sau mstltutla publicd
in cadrul unor ora:' nizatii -mcm u.l onale. institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte

activitati cu caracter ‘nternagion obligajia sd promoveze o imagine favorabilé {arii i
autor:ta»,!; sau Instititier publice pe care o reprezintd.
(2) In relagiile cu reprezentantii alior staie, funclionarilor publici/persoanelor contractuale le este

interzis s& exprime opinii personal ;-:rl'»'i:f'gd aspecte nationale sau dispute internationale,
e exlerms 1 lici/persoanele contractuale sunt obligati/obligate sa
rulilor d pratocol i le este interzisd incdlcarea legilor si

aiba o conduitd coresm
obiceturilor tarii gas _.1_

8.10. Interdictia privind ace lourilor, serviciilor i avantajelor

Functionarii pubhici/persoaneie contractuale nu trebuie sa solicite ori sé accepte cadouri, servicii,
favoruri, invimaiil sau orice alt avantal, cere le sunt destinate personal, familiei, périntilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avul relajii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot

influenta | alita e area functillor publice/contractuale definute ori pot constitui o
recompensd in raport cu aceste funetil
8-11- }:;.. f. L ] OC2sd i S LR 8 QEsiEiior

functionari publici/persoanele contractuale au obligatia si
.3 15 enercite capacitatea de apreciere Tn mod

(1) in procesul de
actioneze con't
fundamenist =i




(2) Functionarilor publici/persoanclor rontractuaie le este interzis sa promiti luarea unei decizii
de cétre auioritatea sau institugia publica, de catre alti functionari publici/contractuali, precum si
indeplinirea atribuiiilor in mod privilegiat.

8.12. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publici pentru functionarii publici din subordine

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei prolesionale pentru personalul din subordine, atunci cénd
propun ori aprobd avansari. promovari, transteruri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimuiente materiate sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere s favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publici pe criterii diseriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu princiniile prevazuie la =rt. 3

8.13. Folosirea prerogativelor de putere pubiica

(1) Este interzisa iblosires ds - funclionarii publicl, in alte scopuri decét cele previzute de
lege, a prerogativelor functiel publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor. de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participars la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici
le este interzisa urmirirea obiinerii de foloase say avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau le altor persoane _ .
(3) Functicaarilor publici le este inierzis si foloseased pozitia oficiala pe care o ﬁlet.m sau {elagllle
pe care le-au stabliii in exercitarea functisi publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina lugrea urai anumite masuri. =

(4) Functionariler public le este interzis i impund altor functionari publici si se inscrie in )
organizatii sau ascciatii. indiferent de natura ac estora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

8.14. Utilizarea resuvselor publ

(1) Funeyionarn punlici/persoangte ¢o iale sunt obligate sé asigure ocrotirea proprie?té}u_
publice si privaie a statuiu sia alller administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricirui
prejudiciu, actionand in orice situatic ca un bur proprietar.

(2) Functionarii publici/persoanele contractuale au imiigaug sé foloseascd timpul de lucru,
precum si tunurile apartindnd a 21 nstitutiei publice numai pentru desfisurarea
activitatilor aferents functiel publice/contractuale detinute.

(3) Funcyionarilor puslicl cere destigoard activitdti publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis <@ folossased timpul de lueru ori logistica autorititii sau a institutiei
publice pentru realizares acestora




8.15. Limitarea particip&rii la achiziti, concesiondri sau inchirieri

(1) Ol‘l.CG iuncgu‘p‘.-ﬁ;Vp..ahlic/c';mu'acu.szsé poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii/concesiondrii/inchirierii in
conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cdnd a luat cunostingd. in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vand ute/concesionate/inchiriate;

b) canc? 4 participat, in exercitarea atributiilor de serviciu. la organizarea vanzirii/
concesionani/incairierii bunului respectiv:

¢) cénd poate influenta operafiuniic de vinzare/ concesionarea/inchirierierea sau cand a obtinut
informatii la care persoanele interesate de cumpérarea/concesionarea/inchirierea bunului nu au
avut acces.

(2) Functionarilor publici ie este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
propri;tatf publicd sau privatd a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiuniior de vanzare. concesionare sau Inchiriere, in aite conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 9. Salariatil mai au si
(1) Persoanele car :

4 ¢um urmeaza ;

> salariat al Primdriei Comunei Strejesti, au obligatia
sé respecte §i si aplic i in vigoare privind desfdgurarea activititii
functionarilor publici/contractuali , Hot ile Consiliuiul Local , Dispozitiile primarului/notele
interne, dispozitiile conducerii primarici, precum si prevederile prezentului regulament .

(2)Pe langa obligatiile prevazute la alinsatul precedent , salariatii Primériei comunei Strejesti au
urmatoareie oblig

a) si respecte programul de lucru stabilit conform prezentului regulament ;

b) s3 execute intocmai 31 la timp obligaiile de serviciu prevazute in fisa postului;

o

¢) folosirea integrala $i cu maxima eiicien{ a timpului de lucru ;

d) sé cunocasca si i aplice i legistatia Tn vigoare specifica postului pe care-1 ocup4,
precum si Houdran Local inalviduaie de la aducerea la cunostintid/normative de la
publicarea pe site-ul Dispozitiile primaruiui individuale de la comunicare/normative
de la data afisarii pe site-ul p riel salaria il nu pot {1 absolviti de raspundere, pe motiv ¢i nu
cunosc aciele normaiive (legislatiz in vigoare. hotardrile consiliului local si dispozitiile
primarului) dac acesies au Tast commmunicale in cazu! celor cu caracter individual sau publicate
in cazul celor cu caracter normell

€) sd apere inegriidlea | Hor din insuluge. si sesizeze imediat conducerea primériei despre
eventuale incdleér ate preveder| 1Ll ineat

f) sé mentind wiaines |, cur
PSI. la locul de munad
8) 85 Au pardasacc’ gl A in alarid de situatiile Tn care trebuie si
se deplaseze in teren ¢ privese indephinirea sarcinilor de serviciu . In acest caz,

vor anunjs s/ ErZrniC despre | i nde urineaza sa se deplassze.




h) este interzisa pre:
si/sau psii-.o.i_rn;m. T
i) sd colaboreze cu ¢
solutionarii operative si 1

entarea la sei »"it"..: sub infl uenta vauturilor alcoolice/substantelor stupefiante
w4 acestora in timpul programului de lucru ;
b nente, »uuluand datele necesare n vederea

g1 & sarcinilor de serviciu ;
j) 8 intocmeasca si s su vna rctcmu ie/r ripo.il’idc Lompammentulul de specialitate, care intrd in
competenta sarcinilor de serviciu , in vederea elaboririi unor proiecte de Hotaréri ale Consiliului
Local ;
k)sé se prezinte imediat la locul de munci, la cererea conducerii Primirie; , pentru efectuarea de
lucriri ce nu suportd amanare . chiar si 1 afara orelor de program sau in zilele libere,
compensandu-se Uil espective,
I)sd Soi::gfmm;'i cu p wantormitate cu prevederile legale cererile , sesizirile si
reclamatiile prezentaie de CE‘;I‘i'c persuane hzice sau juridice :
m) s# nu angajeze in discutii institutia in relatiile cu mass — media , fird acordul conducerii
Primariei

n)sd péstreze in timpul serviciului si in afira serviciului confidentialitatea datelor si a
mformm 1lor gi sii respecte dispozifiite legale privind pastrarea secretului de serviciu i a

secretului ¢
0) sd aib2 [afa ve cetagent | fuia de represeniani persoanelor juridice care solicits servicii din
partea primarie . precum gi fatd de colegli de muncd , o conduitd corectd , civilizatd si sd dea
dovada de amabilitate i solicitudine :

p) sd se prezinte la serviciu in {inuta decenta |

r) sd respecte trepteie ierarhice administrative in rezolvarea probtemelor de serviciu.

s) sd respecte pr nzrea privind etectuarea concediului de odihnd, sé efectueze zilele de
concediu de odilini mate anual . Rechemarea din {.‘;!nC{:diL! de odihna se face conform
prevederilor lezale !

t) s& anunle unjatea srmen de L i
sanitara sau daca sz &fla in concediu m = dical Ia

¢ salariarul este internat Intr-o unitate

CAPITOLUL 9

DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 10, Salarialii primdriel comunst Strelest
a) Saprimeasca r : S n pani , salariu stabilit potrivit prevederllor
legale cu privire rea personalulul din administratia publicd locald . b) Sa beneficieze de
doua 2|l,- de repaus saptdmanal . zile care sunt stabilite conform prevederilor prezentului
regulament , fun ul: ; e-s! desfisoard activitatea ;

¢) Sa beneficieze de concediu de odihni anual , conform prevederilor legale In vigoare cu privire
laefectuaréa concediulul-de odibhria

d) Sa beneficieze de concedin medical platit | In caz de boal , in baza certificatului medical
eliberat ¢

e) Dreptui la platz uruf concediu 14 entro evenimente familiale deosebite conform
prevederiior leg

h) Pentru rez
conform [
fara salariu

rmatoarele drepturi legale:

e locul de mun

peraonaie salariagil pot benaficia de concediu fird plats,
wbarea Primarului. Situatiile pentru care se acordd concediul

entarile legale




1) Drep orgd -um st organelor de justitie, atunci cind le-au
fost pre -

CAPI
DISPOZ
Art. 1 i vor aduce la

indepli r s ocal, dispozitia primarului si notele
interne Sic ¢ in prezentul regulament.




