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ROMANIA
JUDETUL ARGES -
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI!
VALEA DANULUI

HOTARAREA nr .26/26 mai 2021
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate aj

H

primarului comunei Valea Danuiu, judetul Arges

Consiliul Local al Comunei Valea Danului, judetul Arges intrunitin sedinta ordinara
Avand tn vedere:

- referatul de aprobare ai primarului Comunei Valea Panului, In calitate de initiator al proiectului
de hotdrare, Inregistrat sub nr. 2748/20.05.2021 prin care propune Consiliului Local al comunai Valea
Danului aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primaruiui comunei Valea Danului, judetul Arges . '

- Raportul de specialitate nr. 2749/20.05.2021 intocmit de Compartimentul Relatii cu publicul-
Resurse umane : ' '

Tinand cont de avizul comisiilor de specialitate ale consiliului local , respectiv:

a) Comisia economico-financiara si de administratie

b) Comisia juridica si de disciplina, social-culturala, culte, invatamant, sanatate si
familie, munca si protectie sociala, protectie copii, tineret si sport, turism

c) Comisia de pentru amenajarea teritoriuluj si urbanism, mediu si agricultura

Avénd n vedere prevederile:

- art. 129 alin.(1) si alin.(2), lit.a) din O.U.G. nr.57/2019 — Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare ' _

- art. 40 alin.(1) din Legea nr. 53/2003-Codyl Muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare; B A : : o :

- =-Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnics legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completarile ultericare;
In temeiul prevederilor art. 139 alin.(1) coroborat cu art.196 . alin.(1), lit.a} din QUG

nr.57/2019 privind codul administrativ cu modificarile si completarjle ulterioare, adoptd prezenta

HOTARARE:

_ Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primaruiui Comunei Valea Danului, conform Anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta
hotarare. '

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insarcineaza primarul
comunei Valea Danului, prin compartimentele de specialitate.

Art. 3. Prezenta hotarare se comunica , prin grija secretaruiui general a comunei, in termenul
prevazut de lege, institutiei Prefectului judetulu Arges , Primarului comunei Valea Danului, ,
aparatului de specialiate al primarului comunei Valea Danului si va fi adusa la cunostinta locuitorilor
comunei Valea Danuiui prin afisare la avizierul Primariei com;lr:i)\/jlﬂarmﬂ?;rin publicare in
Monitoru Oficial Local , pe site-ul oficial al Primariei comunei-¥atea Danuiui.
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Anexa la HCL nr. 26/26.05.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VALEA DANULUI,
JUDETUL ARGES

CAPITOLUL |
PREVEDERI GENERALE
Art. 1. - Definitie
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunel Valea
Danului a fost elaborat in baza prevederilor :
- Ordenantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind -Codul Admmlstratlv
- Legii nr. 53/2003, Codul munci,
- altor acte normative in témeiul cérora isi desfasoara activitatea. _
(2) Regulamentut de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al
autoritétii publice a comunei Valea Danului, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile si procedurile autoritati publice, normele de conduit,
atributile, statutul, autoritatea 'si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si
obligatiile acestuia. : SR
Art. 2, — Functia R.O.F
Tn cadrul autoritatii publice, Regulamentut de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urméatoarelor functii;
Funciia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atét toti angajatii, cat i
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare; )
Functia de legitimare a puterii si obligatilor: fiecare persoana, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie,
care sunt relatille de cooperare si de subordonare;
Functia de integrare sociald a personalului. ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea Tntregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

_ Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual
de munca din Primdria comunei Valea Danului.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Qrganizare si Functionare se completeaza cu documentele

anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin
dispozitii ale Primarului si care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor, in functie de schimbérile legislative, organizatorice sau de personal, care
impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functlonare este valabil de la data aprobarii

sale prin hotérare a Consiliului local al comunei Valea Danului si isi produce efectele fata de
angaijati din momeniut incunostiin{arii acestora.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI VALEA DANULUI

Art. 6. - Organizarea si misiunea
6.1. -~Organizarea
Primaria Comunei Valea Danului este o institutie publica organlzata ca o sfructurd
functionald cu activitate permanentd, formata din:
-  Primar;
- Viceprimar;
- Secretarul general al comunei;



local al comunei Vales Danului si dispozitiile primarului, solutionand problemela
curente ale colectivitatii locale, §i este compus din urm atoarele compartimente -
- Cabinetul primarufuj - consifier personal af primarulyi
- Compartiment Financiar-Contabilitate -
Consilier, clasa I, grad profesional superior - 1 post
Consilier, clasa l,grad profesional debutant - 1 post
Referent , clasa 111, grad profesional principal - 1 post
- Compartiment achizitii publice - Monitorizarea procedurilor administrative:
Consilier achizitii pubfice , Clasa 1, grad profesional principal - 1 post
- Compartiment Relatii cu publicu! - Resurse Umane:
Consilier, clasa |, grad profesional asistent - 1 post
- Compartiment Agricol - Fond Funciar :
Consilier, clasa i, grad profesional superior — 1 post
- Compartiment Asistenta Sociala - Stare civils:
Consilier, clasa 1, grad profesional debutant - 1 posi
Referent , clasa ili, grad profesional principal — 1 post
- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgents :
sef SVSU - 1 post
-  Biblioteca Comunalj -
Bibliotecar 1A 1 post
- Serviciul de Utilitati Publice :
Muncitor calificat | - 1 post
Muncitor calificat 1l - 3 postur)
Sofer | — 1 post
Ingrijitor - 1 post
- Compartiment Pazj -
Paznic — 1 post
- Asistenti personali - 30 posturi
- $ofer Microbuz scolar :

sofer | - 1 post
Primarul conduce activitatea Primériei comunei Valea Danului si a institutiilor

subordonate, institutilor subordonate consilivlui local cu sprijinul  viceprimarului si al
secretarului general al comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine.- .
Consiliul local af comunei Valea Danului, I propunerea primarului, aproba
organigrama si statul de functii al aparatului proprit. '
6.2.  Misiunea Primariei Comunei Valea Danulyi
Misiunea Primdariei Comunei Valea Danului este aceea de a fi permanent tn siujba nevoitor
comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o raniera transparents, echitabiig,
competenta si eficients cy respectarea prevederilar legale si in limita competentelor pe care

le are.

locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie localsa se intelege dreptul $i capacitatea efectivd a autoritatilor

administratiei publice locale de g solutiona si de g gestiona, In numele si Tn interesu)
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile fegii. Acest drept se

exercitd de consiliul local si primar, autoritdti ale administratiej publice locale alese prin vot

universal, egal, direct, secret siliber exprimat, - :
(3) Autonomia locals confers autoritatiior administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s& aibg initiative Tn toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice. _

Principiife generale care guverneaza conduita profesionals a functionarilor publici din cadrul
Primariei Valea Damudui sunt tUrmatoarele:



a) suprematia Constitutiel si a legii, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b} prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei
publice,
¢} asigurarea egalitdtii de tratament a cetafenilor in fata autoritatilor st institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare; '
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
consgtiinciozitate;
&) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati
sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice inte_rés politic, economic, religios sau-de
alta natura, Tn exercitarea functiei publice; '
f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei- sau pentru, altii, vreun avantaj ori- beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta funclie;
0) libertatea gandirii $i a- exprimarii, - principiu conform céruia functionarii publici pot s&-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h} cinstea si corectitudinea, principiu conform c#ruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de bund-credinta;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitafile desfasurate de functionarii
publici fn exercitarea funcfiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetatenilor.
Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetétenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor $i la transpunerea lor n practica, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.
in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
cagtiga si a mentine increderea publicului Tn integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autorititilor $i institutiilor publice. : . .
Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul Primariei Valea Danului,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.
Functionaritor publici le este interzis:
a) s& exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
Valea Danului, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual,
b) s& faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare §i in care
Primaria Valea Danului are calitatea de parte;
c) sé dezvaluie informatii care nu au caracter public, Tn alte condiii decat cele prevazute de
lege;
d) s& dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea funciei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturd si afragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice; .
In indeplinirea atributifor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei comunei Valea Danului.
Tn activitatea lor, functionarii pubiici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor gi de a nu
se I&sa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine concilianta §i sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) s& colaboreze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice; o '



d} s& afiseze, in cadrut Primariei Valea Danului, fnsemne o obiecte inscriptionate cy sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici ny frebuie s3 soficite orj sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenitor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau ge Naturd politica, care Ie pot influents
imparfialitatea in exercitarea funetiitor publice definute ori pot constitui o recompensa in

raport cu aceste functji.
Art. 8. - Date de identificare
(1) Priméria comunei Valea Danului are sediut In localitatea Valea Danului, saf. Valea
Danului, nr. 496, judetul Arges, CUI 4122035.
Art. 9. - Structura organizatorici
(1) Structura, numary de posturi si statul de functii af Aparatuiui de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Valea Danului.
Art. 10. - Activitatea Primariei Valea Danului

Intreaga activitate a Primé&riei comunei Valea Danului este organizata si condusa de
catre primar, viceprimar si secretarului general al comunel, care asigurd s réspund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora, o
Art, 11, — Primaru)
(1)Primaru! indeplineste o functie de autoritate publica. E] este seful administratiei publice
tocale si al aparatului de specialitate al autoritatfi administratiei publice locale, pe care i
condtice si 1l confrolegza,
(2)Primarui reprezinta COMUNA fn relatiite cu alie autoritat publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (8) din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 ——privind Codyl Administrativ ' '
(3)in relatiile dintre Consiliut local al comunei Valea Danului, ca autoritate deliberativy si
Primarul comunei Valea Danului, ca autoritate executiva, nu exists raporiuri de subordonare,
Art. 12. — Atributiile primarului
{1) Primarul indeplineste urmdatoarele atributii principale ;
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant a statului, in conditiile legii;
b} atributii referitoare Ia relatig cu consiliul focal;
¢} atributii referitoare (3 bugetu! local al unitatii administrativ—teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; e)alte atributii

(3} In exercitarea atributiilor prevazute 1a alin, (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iutie 2019 ~privind Codul Administrativ, primarul-
a) prezintd consifiuui local, in primud trimestru, un raport anyal privind starea economica,
socialZ si de mediy a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in condijtiile

k) participa Ia sedintele consiliviui local $i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfésurarea in bune conditii a acestora;

<) prezintd, la solicitarea consifiului local, alte rapoarte si informaéri;

d) elaboreazs |, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei si le supune aprobsrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributilor prevazute la afin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 ~privind Codul Administrativ, :

primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) fntocmeste proiectul bugetuiui unitati administrativ-teritoriale sj comtul de incheiere z

H

exercitiului bugetar si fe Supune spre aprobare consiliului focal, in conditile si lg termenele

prevazute de lege;
o) prezinta consiliului tocal informari periodice priving executia bugetara, in conditiile tegii;
d) initiaza, in conditiile legii, negecieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de

titfuri de valoare in numele unitatii administrativ—teritoriaie;



[47]

e} verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalé a contribuabililor
la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
ar.57/2019 din 3 ivlie 2019 —privind Codul Administrativ, primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de inferes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publicd de interes local; '

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din

domeniile prevézute la art.129 alin(6) si (7);

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

&) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul. aparatului de . specialitate,- precum- si- pentru. conducatorii: institutillor si serviciilor
publice de interes local; - S e e R _

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatile date in' competenta sa- prin lege- si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctual de vedere al regularitaiii, legalitatii;

h) asigurd realizarea I[ucrarilor si ia masurile . necesare - conformérii- cu prevederile
angajamentetor asumate in procesul de integrare europeand n domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor. '
(8) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazé cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice cenfrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor Tn vigoare.

(8) Tn exercitarea atributilor sale, primarul emite dispoziti cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse [a cunostinta publicé sau
dup& ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneazé si ca reprezentant al statului in comuna, in orasulsau in municipiul in
care a fost ales.

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

Art. 14. — Viceprimarul '

(a) Comuna Valea Danuiui are un viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii

delegate din partea acestuia. _
Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie

2019 —privind Codul Administrativ.

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunit administrative
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul
despecialitate, administratorului public, precum sgi conducdtorilor institufilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie s prevada perioada, atributile delegate si limitele
exercitarii afributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile prevézute de lege In sarcina primaruiui. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabild a persoanei céreia i se defeaga atributiile.



(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii Tn conditiile afin. (1) 8 (2) exercit e pericada
delegérii afributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interziss
subdelegares atributiitor,

(4} Persoana céreia i-au fost delegate atribufii in condiile alin. (1) gi (2) réspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

(b) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primaryiy;j.

(c) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a Serviciului de Utilitéti  Publice,
Compartimentului paza si a soferutui de microbyz scolar, precum si de buna desfisurare a
activitétilor sifsau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia primarylui
comunei.

Exercitarea temporard a atributiilor primaralyi conform art.163 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 julie 2019 — privind Cody! Administratiy

(1) Tn caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
Precum si in situatiile de imposibilitate de eéxercitare a mandatului, atributiile ce 1 sunt
conferite prin prezentu) cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unyi
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in condijiile art. 152 alin. (4}, cu respectarea
drepturilor g obligatiiior corespunzétoare funcliei. Pe Perioada exercitdrii de drept a
atributiifor de primar, viceprimarul isi pastreazs dreptul de vot in cadryl consifiului local si

de viceprimar, consilieru| local beneficiaza de o Unica indemnizatie lunars egald cu cea g
functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotdri retragerea delegarii consilierujui local care fndeplineste
temporar atributiile viceprimarufy; desemnat in condifile alin. (3) nainte de fncetarea
situatiilor previzute la alin, (1), : . :
(5) In situatia Tn care sunt suspendali din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum st in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatuiui, consiliul Jocal deleagd un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat gi pe cele ale viceprimarului, pana la incefarea situaiei respective, cuy
respectarea drepturilor si obligatiilor Corespunzitoare funcfiei de primar. pe pericada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consiliery] local beneficiaza de o
unica indemnizatie lunars egald cuceaa functiei de primar.

alegerea unui noy primar,

Art. 15, — Secretaryi general al comunei este functionar public de conducere, si are
Urmatoarele atributii principale:

{1) Secretary! generaf aj comunei indeplineste, in conditiite legii, urmatoarele atributii:

a} avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legatitate dispozitiile primarului,
hotérérile consiliulyj local;

b) particip3 Ja sedintele consiliuluj local;

C) asigurd gestionarea proceduritor administrative privind relatia dintre consilivd local gi

primar, precum si intre acestia si prefect; . :
d) coordoneazs Organizarea arhivei si eviden{a statistica a hotdrarilor consiliulyi local si a
dispoziiitor primaruiui:

€} asigura transparenta st comunicarea catre autoritatile, mstitutile publice 8l persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de tonvocare a consiliviui locg) $i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de Zi, Tntocmirea procesului-verbal af sedinfelor consiiiului local $i
redactarea hotdraritor consiliviui focal;

g} asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consifiului local si comisiiior de specialitate

ale acestuia;
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h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
infercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza; _

i) poate propune primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean; : .
j) efectueazd apelul nominal si {ine evidenia participarii la sedintele consiliului local a
consilieritor locali; ' _

k) numéra voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta pregedintelui de
sedinfa sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- I informeaza pregedintele de sedintd sau dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu

privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliuui
local:

m) asiguré intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora; S o - . R S
n) urméreste ca la deliberarea i adoptarea unor hotérari ale consiliului local s& nu ia parte
consiliesii locali care se Incadreazé Tn dispozitile art. 228 alin. (2); informeaza pregedintele
de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege Tn asemenea cazuri;

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

p) alte atribufii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul
local; de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

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

{(3)Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii

succesorale camerei notaritor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu: '
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostinig, Tn situatia in care decesut a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrigi n carti funciare nfiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctuiui;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, lunga, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e} bunurile mobile sau imobile ale defunctului Tnregistrate n evidentele fiscale sau, dupa

caz, In registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face

citarea.

(5) Atributia prevazuta [a alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,
dupa caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, Tn conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevézute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara s
contraventionald a persoanei responsabile. _

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneazé birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea périlor, urméatoarele acte notariale:



catre autoritatile administrafiei publice locale de la nivelul comunelor §i oraselor a beneficiilor
de asisten{a sociala si/sau servicillor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parli, cu exceptia Inscrisurilor sub
semnétura privats.

subordonate si de buna desfisurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-
au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Valea Danului.

Art, 16, — Aparatul de Specialitate ai Primarului comunei Valea Danuluj

(1) Aparatul de specialitate af Primaruiui comunei Valea Danulyi este organizat fn
compartimente.

{2) Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarulyi comunei Valea Danului,
conform organigramel aprobate de Consiliul focal.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform organigramei
aprobate de Consiliul local st a dispozitilor primarului de delegare a sarcinilor catre
viceprimar,

(4} Anumite compartimente sunt subordonate direct secretaruluj genera., conform
organigramei aprobate de Consiliul locaj. - : '
(5) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comune; Valea Danului se aprobj
prin hotérare a Consiliulyi local a comunei Valea Danului.

Art. 17, — Structura institutiei:

(1) numarut maxim de posturi pentru aparatut de specialitate al primarului com. Vales
Danului si pentru serviciile publice locale din subordinea Consiliului local al com. Valeg
Danului - 22 posturi din care: '
- 2functii de demnitate publica

- 1 functie publica de condcere

- 8iunctii publice de executie

- 9functii contractuale de executie

~ numarul maxim al posturilor care se pot adduga pentru unitatite administrativ terjtoriate

potrivit OUG nr.63/2010 - 31 posturi astfel:
- conform art.l | alin,(2) din QUG nr.63/2010 - 30 functii contraciuale de executie asistent;

personati
- conform pct. 5 din Anaxa la OUG 83/2010 - 1 functie contractuala de executie sofer
microbuz scolar = '

Art. 18. ~ Angajarea personalului
(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura- aparatului de

specialitate al primarului comunei se face prin concurs, cy respectare reglementarilor legaie
in vigoare,

{2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunai
Valea Danului este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -
privind Codui Administrativ

(3} Salariatii angajati cu contract individual de munes s desféisoard activitatea in bazg
corfractului de munca de muncs conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Coduiui muncii, cuy
modificariie si completarile ulterioare.

{(4) Normele de conduits profesionald a functionarilor publici sunt reglementate di
Crdonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 julie 2019 ~privind Codul Administrativ si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocups temporar o
functie publica in cadrul Primariei comunei Valea Danului.

{8) Normele de conduita profesionald a personalylui contraciual sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta nr.57/2619 din 3 iulie 2019 —privind Codul Adminjstrativ.

Art. 19, - Regulamentul Intern
Angajatii, functionari publici sau personal contractual, din aparatul de specialitate aj

primarului 1si desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului intern al Aparatului de
specialitate al Primarului, aprobat prin dispozitia Primarulyi comunei Valea Danului.

CAPITOLUL hi
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SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNE! VALEA
DANULUI .

Art. 20. — Sistemul de control intern/fmanagerial

(1)Controlul internfmanagerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice Th mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Valea Danului (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite Tn scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Valea Danului este elaborat in conformitate cu prevederile legale, In baza dispozitiilor
Ordinului *Secretariatului- ‘General al” Guvernului: nr. “600/20.04.2018 ' privind ‘aprobarea
Codului controlului inteern managerial al entitétilor publice, cu modificérile si completarile
ulterioare. o o :

Art. 21. — Obiectivele - Programului de dezvoltare -a sistemului de control
intern/managerial " R T R
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la-nivelul Primariei comunei Valea
- realizarea atributiilor la nivelut fiecarei structuri- in mod -economic, eficace si eficient;

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

- protejarea fondurilor publice. _ :

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei
Vailea Danului sunt urméatoarele :

- intensificarea activitdtilor de monitorizare in control desfésurate la nivelul fiecarei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate;

- dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

- imbunatitirea comunicarii intre structurile Primdriei comunei Valea Danului, Tn scopul
asigurdarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi
valorificate eficient Tn activitatea de prevenire si control intern;

- proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizérii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 22. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de ‘specialitate al
Primarului comunei Valea Danului se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern / managerial si a implementirii Standardelor de controt intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade Tn sarcina conducétorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia. (3)Toate documentele elaborate si aprobate de
conducerea primariei privind implementarea Sistemului de control intem/managerial
completeazé de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Art. 23. — Procedurile operationale

{(1)Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeazs, se normeazd, se desfésoard, se controleaza si se evalueazd pe bhaza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaitat pentru fiecare operatiune, activitate,
fip de documente prelucrate sau care se eliberesaza de autoritate, in baza modelului stabilit
prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

(2)Procadurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor .
(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in
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functie de modificarile intervenite in organizares st desfasurarea activitati; si completeaza de
drept prevederile prezentylui Regulament, '
CAPITOLUL IV o

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucry si obligatorii
Art. 24, - Atributii, competente si raspunderi cy caracter generai ce revin structurilor
din aparatul de specialitate af primarului

(1) Compartimentele din  structura aparatului de specialitate a| primaruluj ay
urmétoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

- réspectarea regulamentelor, a procedurilor de tucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate:

- intocmirea rapoartelor de specialitate din domeniyl propriu de activitate;
cunoasterea permanents a modificariior legistative care reglementeazd domeniyl de
activitate propriu;

-Solutionarea si transmiterea raéspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

- furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cdtre un alt
compartiment;

- bunerea in aplicare a hotararilor consitiului local din domeniuf propriu de activitate:

- furnizarea informatiitor de interes public, conform prevederilor legale: '

- asigurarea, intocmirea sj sustinerea tuturor materiaielor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de alia naturs necesare in actiunite in instants din domeniul

comunei Valea Danului;
- perfectionarea permanents a pregatirii profesionale;
- semnalarea catre conducerea institutiei a oricéror probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care se ig cunostinta in timput indeplinirii sarcinitor sau In afara acestora,
chiar dacé acestea nu vizeazd direct domeniui in care are responsabilitati si atributii:

- predarea responsabild catre arhiva a documentsior specifice;

~ obligatia de a respecta normele de Securitate si sanatate a muncii, conform Legii nr. 319/
20086 si normativelor in vigoare;

- respectarea normelor PSI;
- respectd prevederile Regutamentului (UE) 2016/679 privind brotectia persoanelor fizice in

ceea ce priveste prelucrarea datelor oy caracter personal si priving libera circulatie a acestor

libera circulatie a acestor date; -
-raspund de fundamentarea tehnica si legala a actelor administrative pe care le intocmeste

st pe care, obligatoriu, le semneaza, iar dacd are obiectiuni cu privire la actele care urmeazs
sé le semneze, le formuleaza - scris in termen de 3 zile, aceste obiectiuni trebuie sa fie
sustinute de temeiuri juridice, Tn caz contrar poate rdspunde administrativ, civil say penal,
dupd caz, in conditiile legii; . S . : : :
indeplinirea oricdror aitor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris say dispuse prin act administratiy emis de catre primar.

(2)  Personalul de conducere are urmatoarele atributii, competerte si raspunderi

comune, cu caracter general :

atributifor si pentru buna gestionare a fesurselor umane si a fondurilor materiaie ale

structurii;
- Urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucry si g standardelor Sistemulyi

de controi intern/managerial aprobate;
~ Urmérirea si cunoasteres permanentd a modificarilor legisiative care reglementeaza

domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cy privire la legislatia
in vigoare;

- urmdrirea modului de solutionare si fransmitere a raspunsurilor in termenu! leqal la toate
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- furnizarea in limita comipetentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din
cadrul priméariei pentru asigurarea functionérii lor;

urmérirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi necesar
functionarii departamentului;

- intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale persenalului din
subordine, pand la nivelul lor de competents;

- stabilirea necesarului de formare profesionald a salariatilor;

- verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din
subordine;

- coordonare si supravegherea realizrii de catre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora; _

- evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
compartimentului.

Art. 25. — Afributii specifice

Compartimentele’ din- structura -aparatului-de¢ specialitate au atributii specifice, stabilite Tn
prezentul Regulament. - S

'Art.26 — Cabinet primar

Atributii - - -
-Asigura serviciul de secretariat
- Executa lucrari de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare.
- Indeplineste atributii de protocol si reprezentare .
- Organizeaza actiunile.de reprezentare a Primarului la ceremonii si solemnitati.
- Asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.
- Intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la primar.
- Informeaza zilnic primarul in legaturd cu problemele ridicate de mass-media, a caror
rezolvare este de competenta Primariei com. Valea Danului.
- Intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele
utile , email-uri, etc., adresele institutiilor cu care colaboreaza Primaria.
- Se ocupa de realizarea materialelor publicitare { pliante, mape, albumey).
- Participa la audientele primarului i se preocupa de evidenta si solutionarea acestora.
- Tntocmeste situatii privind atributiile , rolul si masurile care trebuie indeplinite de autoritatilor
administratiei publice locale in relatia cu unitatile gcolare preuniversitare de pe raza comunei
Valea Danului, Tn temeiul aplicarii prevederilor legale in vigoare;
- Efectueaza delegari in interesul serviciului, la solicitarea primarului
- Raspunde , in condiiile legii , civil sau penal , pentru faptele sdvarsite In exercitarea
atributiilor ce-i revin ;
- Tine evidenta documentelor pe care le intocmeste ;
- In exercitarea atribitilor sale colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de
specialitate al primarului i cu serviciile publice de interes local,
- Duce {a indeplinire dispozitiile primartilui ; -
_ Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu , potrivit legislatiei in vigoare.
- indeplineste orice alte atriburii trasate de Primarul com. Valea Danului, cu respectarea
prevederilor legale.

Art. 27 Compartimentul Finaciar - Contabilitate
Activitutea de contabilitate

Atributii: _
-intocmeste impreund cu ordonatorul de credite $i elaboreaza la termenul scadent proiectul
bugetului local, colaborand in acest scop cu toate institutiile din subordinea Consiliului local
pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local;
- raspunde de rezolvarea tuturor cefintelor stabilite prin documentele repartizate;
- colaboreazi cu compartimentele din primérie In vederea stabilirii veniturilor proprii pe
capitolele bugetului local; :
- asigurd intocmirea contului anual de executie bugetara pe care 1l prezintd primarului si

Consiliului Local Valea Danului;
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- uUrmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabiling masurile
necesare si legale pentru buna gestionare si executare a sumelor ajocate de la bugetui
local, pe diverse sectoare de activitate;

- Intocmeste bilanful contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale si
anuale:

- urméreste incadrarea in plafoanele de cheltuielisi modul de cheltuie a banilor:

centralizeaza zilnic operatiunile care se deruleaza prin casierie, fine evidenta platilor si
Incasérilor:

-asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite $f urmdrirea acestora;

- tine evidenta pe conturi anaiitice a investitiilor si Urmareste platite si incasarile pentru
acestea;

- tine evidenta si verfica permanent realizarea cheltuiefilor pe capitole, subcapitole, articole
si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locate;

- analizeazd si emite propuneri de rectificare abugetului precum si asupra utilizdrii fondutui
de rezerva bugrtara pe anul in curs, pe care le prezintd pe cale ierarhics ordenatorului

- analizeaza necesitatea, oportunitatea i eficienta angajérii unor imprumuturi pentru actiuni
8l lucrari publice de interes locaf » pe care le prezintd spre analiza si insusire primarului 5i
Consiiului Local Valea Danului;

~ asigurd respectarea legalitatii privind intocmireg §i valorificarea tuturor documentelor
financiar ~ contabiie verificate peniru aprobare pe cale ierrhics . [a ordonatorut principal de
credite; :

- Intocmeste lucrari de prognoza economico- financiars pe termen scurt si mediuy, fa nivelyl
comunei, n consens cu strategia de dezvoltare a localitatii, pe care le prezintd pe cale

ierarhica ordonatorului principal de credite: _ ) ;
- asigurd exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar —

contabile { veniturile bugetului locat);

- asigurd Intocmirea, circulatia i arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cy respectarea conﬁdentiafité;ii datelor si documenteior;

asigurd asistenta la comisiile de specialitate, de pe langs Consiliul Local, ta cererea acestora
si participé la sedintele comisiifor, numai din dispozitia primaruiui:

-coordoneaza intocmirea unor diri de seama statistice, rapoarte si informari si le transmite
celor In drept, la termenele scadente;

- Organizeazad inventarierea patrimoniului primériei, valorificarea rezultatslor obtinute si
asigur& mésuri pentru Tecuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de Ia ceij vinovati;

- organizeazd si verificd modul de gestionare a wvalorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontaritor cu debitorii st creditorii;

- Intocrmeste situatiile statistice lunare privind cheltuielile salariale:

~ colaboreazd cu celelalte persoane din cadrul primériei pentru verificarea documentelor
pentru banca, state de plata, centralizatoare salarii: )

- intocmeste ordinele de plat privind cheltuielile bugetului local;

- intocmeste documentatile necesare privind inchirierea, concesionarea sau vénzarea unor
bunuri. ce apartin domeniutuj publicsi privat al comunei si perfectarea. contractelor in urma
desfésurérii licitatilor organizate in cond itifte legii;

- asigurd si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariazd si le pred anual la arhiva institutiei;

- urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli;

- intocmeste notefe contabile pentru cheituieli;

- lunar Tntocreste situatia privind monitorizarea salariiior pentru primérie: )

- utilizarea sistemul de raportare FOREXEBUG ;

- asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiiior;

- alte atributii frasate de conducerea institutiei.

Activitatea de Impozite si Taxe

Atributii -

-Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si aite venituri ale bugetului local precum si
accesoriile acestora, cu respectarea Incadrarii  in clasificatia bugetars aprobatd prin
tegisiatia privind finantele publice;

- Centralizeaz3 zilnic incasarile in numerarar din impozite si taxe Jocale pe fiecare indicatiy:
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- Tine evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei, asigura
Tntocmirea corecta a jurnalelor de casa;

- Justifica n scris anularea chitantelor sau operatiunilor eronate efectuate in baza de date ,
prin fntocmirea referatuiui temeinic fundamentat;

- Depune incasérile in termen la Trezorerie;

- Ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariilor personalului institutiei, precum si
alte plati in numerar ; .

- Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casierie;

- Sume’e rdmase n sold de pe o0 zi pe alta se pastreaza In casa de bani din dotare;

- Tntocmes,;te foile de varsdmant;

- Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii, titluri executorii ;

- Elibereaza certificate fiscale;

- Selecteaza contribuabili ce urmeaza a fi supusi controlului fiscal anual,

- Intocmeste Planul anual de control fiscal pe grupe de contribuabili, persoane fizice si
juridiceftrimestre si il supune aprobarii Primarului comunei Valea Danului :

- Examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului; _

=~ Verifica-concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabild gi
fiscald a contribuabiluluifplatitorului; : R PR

- Analizeaza si evalueaza.informatiilor fiscale, Tn vederea confruntérii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte-surse §i, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale; o : T
- Verificarea, constatarea si investigarea fiscald a actelor si faptelor rezultand din activitatea
contribuabilului/platitorului  supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea Tndeplinirii obligatiilor
previzute de legislatia fiscald st contabil;

- Solicita explicatii -scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/pldtitorului sau
imputernicitul acestuia ori de la alte persoane, dupd caz, ori de céte ori acestea sunt
necesare in timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea constatérilor;

- Informeaza reprezentantut legal al contribuabilului/platitorului sau imputernicitul acestuia,
dupa caz, cu privire la constatarile inspectiei fiscale, precum si discutarea acestora;

- Stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dupé caz,
fata de obligatia fiscald principald declarata de catre contribuabil/platitor gifsau stabilita, dupa

~ caz, de organul fiscal,

- Propune conducerii primariei sanctionarea potrivit legii a faptelor reprezentéand incalcari ale
legislatiei fiscale si contabile constatate in vederea dispunerii mésurilor pentru prevenirea i
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile;

- Propune conducerii primariei dispunerea masurilor asigurétorii in conditiile legii;

- Asigura cuprinderea Tn activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor locale a
tuturor persoanetor fizice si juridice care au calitatea de coniribuabili;

- Efectueaza analize si intocmeste informéri in leg&turd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor locale, rezultatele actiunilor de verificare gi masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei;

- Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

- Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

- Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile initiale; . ,

- Tntocmeste documentatiile necesare, in limita competentei si propune acordarea de
amanari sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor depuse de contribuabili gi conduce
evidenta facilitatilor acordate;

- Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmdreste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si asiguré gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

- Propune, in conditii prevéizute de lege, restituirea de impozite si taxe, compenséri Tntre
impozitele i taxele locaile,;

- Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;
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- infocmeste documentatia pentru urméarire in cazui diferentelor de impozite i taxe, penalitati
de intérziere si amenzi stabilite perscanelor fizice si juridice:

- Cg_nstaté si stabileste impozitele $i taxele locale prevazute de lege, datorate de perscanele
juridice;

- Intocmeste borderourile de debite i scéderi, urmareste operarea lor in evidentele anaiitice
si sintetice peniru contribuabiti persoane juridice;

- Preia declaratiile de taxe $i impozite locale depuse persoanele fizice si juridice, asigurand
operarea lor fn evidentele sintetice si analitice;

- Tine evidenta obligatiitor fiscale pentru fiecare piatitor de impozite si taxe locale, precum si
a platilor efectuate de acestia in contul ebligatiitor bugetare;

- Asiguré preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale:

- Urmareste incasarea impozitelor si taxeior locale i informeaza din timp conduceres
primariei despre realizarea sau nerealizarea acestora;

- Preia pentru urmérire $i executare silitd symele restante;

- Urméreste incadrarea corects pe surse de venituri, in conformitate cu legistatia tn vigoare
$i cu conturile deschise in acest sens;

- Tnfiinteaza popriri pe veniturile realizate de debifori, urmareste respectarea popririlor
infiinfate asupra tertilor popriti, precum $i societatilor bancare §i stabileste, dupa caz,
masurile tegale pentru executarea acestora;

- Evidentiaza si urm aresgte debitele restante primite spre urmarire;

- Tntocmeste borderou! de debite pentru titlurile executorii primite de Ia alte unitati care in
preatabil au fost verificate si urmeaza s3 fie canfirmate;

- Tntocmegte borderoul de scédere pentry actele de scidere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitétile
care le-au transmis; .

- Infocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silit3 de la atte unitayi si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor st confirmarea titiurilor
executorii primite de la alte organe;

- Calculeaza cheltuielile de executare sifita sl majordrile de intarziere, penalitdtile sau alte
sume, cand cuantumu! acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu:

- Pe baza datelor detinute, analizeazs gl hotardste masurile de executare silitéd in asa fel
incét realizarea creantei s3 se facs cu rezultate cat mai avanigjoase, tindnd seama de
interesul imediat al Consiliului Local, cét i de drepturile si obligatiile debitorului urmaérit; '
- Verificd periodic contribuabilii inscrisi In evidenta separata $i Urmdresgte starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrui termenuiui de prescriptie local: '
- Solutioneaza cererile platitorilor print care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii

silite $i a modalitatilor de stingere a creantelor:
~ Elaboreazé, pe bazd datelor definute, informari s situatii privind realizarea creanielor

bugetare;

- Preia in evidenta debitele pentru titiurile executorii primite de [a alfe unitati, care in prealabil
au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

- Asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de ia alte organa; o T

- Preia contraciele de concesiune si inchiriere, asigurang operarea lor In evidenta veniturifor;
- Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, precum si a platiter
efectuate de acestia in contut obligatiilor bugetare;

- Caleuleazd majordrie de intarziere si/sau  penalitatile cuprinse in contractele de
concesiune, inchiriere, dupd caz;

- Verificd din punct de vedere legal termenele de plats sl Incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturifor constand in concesiuni, chirii, venituri din
vanzari si a altor venituri: .

- Transmite situatiilor privind masinile instrainate Ia DRPCIV, conform Ordinului nr,
1089/1578/114/2016 pentru aplicarea pct. 101 din titly 1X 'impozite si taxe locale” din
normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiscal, aprobate prin
Hotdrdrea Guvernului nr. 1/2018;

asigurd arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;

-afte atributit trasate de conducerea institutiei.
Art.28 — Compartiment achizitii publice - Monitorizarea procedurilor administrative
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Aftributii principale:

-solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrérile,
serviciile si produsele ce se vor achizitiona Th anul urmétor celui curent pentru a fi incluse in
planul de achizitii;

- verificd daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimaté si data previzionata a
achiziiei;

- incadreaza lucrarile, serviciite §i produsele pe coduri CPV;

- intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie;

- participa la licitatiile privind achiziiile publice;

- dup aprobarea bugetului intocmeste Planul de achizitii final;

- urméreste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii;

- realizeaza inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) ca
utilizator, reprezentant al Autoritétii Contractante;

- efectueazd inregistrarea si reinnoirea fnregistrarii in SEAP respectand procedura
electronica implemntata de operatorul SEAP,

- raspunde- pentri- corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a
transmite operatorului SEAP orice modificare survenita in legatura cu aceste date.

- asigura transmiterea electronica a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului Digital
de Tnregistrare;

- administreazd Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de cétre operatorul SEAP si
raspunde de acesta in calitate de ufilizator al Autoritatii Contractante;

- aplic procedurile de achizitii publicein conformitate cu prevederile SEAP si a normativelor
Tn vigoare privind achizitiile publice Co- o

- asigura desfasurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari; -

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea oferteior depuse; .

- emiterea hotararilor de adjudecare

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatille depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
coniractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respeciiva.

- tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitile publice de bunuri, servicii sau activitati.

- urmzreste executarea contractelor de achizitii §i informeazé sefii ierarhici ori de cate cate
ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.;

- elaborare de analize, studi $i strategii de dezvoltare; _

- initierea si sustinerea unor relatii de infrétire cu localitatt din tara si stréinatate;

- identificarea oportunitatilor locale de dezvoltare si initierea de proiecte;

- implicarea comunittii locale in planificarea si implementarea procesuiui de dezvoltare,

- asigurarea managementului implementarii strategiet;

- ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si & dispozitiitor legale ale primarului

comunei;
- rezolva in termen legal si cu respectarea cerintelor legislatiei in vigoare, corespondenta

repartizata de primar prin registratura institutiei

- publicarea in Monitorul Oficial Local a hotérarilor cu caracter nomativ, dar si individual
emise de Consiliul Local, cat si a dispozitile cu caracter normativ emise de Primarul
Comunei Valea Danului, a anunturilor si pliantelor de interes pentru cetdteni;

- indeplineste afributiile de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul
Primé&riei comunei Valea Danului ,

-solutionarea ceretilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului ;

- asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributjilor;

- exercita si alte atributii trasate de conducerea institutiei. :

Art. 29 - Compartiment Relatii cu publicul - Resurse Umane

Atributii :

15



-Asigura Intocmirea formalitailor privind Scoaterea fa concurs a posturior §$i a promovarilor
din cadrul aparatuiui de specialitate i raspunde de ofganizarea n condifii optime z
procedurilor specifice concursurilor ;

- Asigurd  secrefariatul  comisiilor de concurs/examen pentru  ocuparea posturilor
vacante si Infocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarafi
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate oy

prevederile legale:

aprobdrii de catre primar;

- Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncs,
privind drepturile salariale

- Tntocmeﬁ.ste rapoarte trimestriale privind respectarea normetor de conduitd de Catre
functionarit publici din cadrul Primariei comunei Valea Danului.

-Participd la elaborarea Regulamentuiui intern Pe care il supune aprobdrii primarului ;
-Perticipé la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate , pe care it supune aprobarii Primarulyi si adoptarii Consiliului Local.
-Centralizeazad, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare gle functionarilor
publici gi fisele de evaluare g performanteior profesionale individuale ale personaiului
Contractual.

-Réspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al functionariior pubfici pe care il
supune aprobdrii primarujui;

- La solicitarea justificaty a gefilor, Intocmeste documentatia necesars supunerii spre
aprobare a Consiliului Local a organigramei si a statul ui de functii;

-Asigurd legatura institutiei cu Agentia National& a Functionarilor Publici Bucuresti ;

-Duce Ia Tndeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primaruiui;

-Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare . Completat cu actele normative care
apar pe parcurs , in concordanta cu structura organizatoricd si numarul de posturi aprobate.,
-Elibereaza documente privitoare la activitatea desfasurats de funciionarii publici si de

personaiul contractual.
-Intocmeste rapoarte, documente, situatii referitoare la activitatea specifica compartimentului

sau,
-Intocmeste si actualizeaza baza de date g programului informatic,, REVISAIL, transmitand
Inspectoratului Teritorial de Munca Arges date privirid activitatea personalului contractual.
-Opereaza modificarile inteivenite fa functionarii publici si je comunica ANFP Bucuresti.
-Opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

-Intocmeste statele de plata pentru tot personalul din organigrama primariei |

-Intocmeste statele de platd pentry indemnizatiile consilierilor Jocali

- Raspunde de trimiterea la timp si cu regularitate a Declaratiei 112.

- Infocmeste anual 1150,

- inregistreaza in Registrul general de intrari — iegiri al institutiei toate docum entele.,

- Transmite catre compartimentele de specialitate din cadril primarie documenteie

inregistrate si repartizate.
- Responsabil cu operarea in portalul de colectare sj diseminarea online a datelor statistice

in sistemui Edemos.
- Responsabil cuy implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si

declaratiile de interese;

fn calitate de consilier de etica indeplineste urmétoareie atriburii:

@) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor $i normelor de conduitd de
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmegte rapoarte si

analize cu privire ia acestea;
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- b) desfagoara activitatea de censiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici

sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu 0 solicitare, insa din
conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice gi care ar putea

‘determina o incdlcare a principillor si normeior de conduitd, pe care lé fnainteaza

conducitorului autoritdtii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor; _

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificdri ale cadrului normativ in domeniul eficii si integritdtii sau care instituie obligatii
pentru autoritdtile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu autoritatea sau institufia publica respectiva;

e} semnaleazd practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incilcarea -

principiilor si normelor de conduitd Tn activitatea functionarilor publici;

f) analizeazd sesizérile si reclamatile formulate de cetdfeni si de ceilalti beneficiari ai
activitétii autoritatii sau - institutiei publice cu privire la comportamentul personalului -care
asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a
interveni in-activitatea comisiilor-de discipling;

g) poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica: chest:onare cetatenllor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau_institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigurd relatia cu publicul, precum gi cu privire la opinia acestora despre calitatea
serviciiior oferite de autoritatea sau institutia publica respective.

- alte atributii trasate de conducerea institutiei.

Art. 30 - Compartlment Agrlcol Fond Funciar

Atributii :

_transcrierea si completarea pe anul Tn curs n noile reglstre agrlcole a pozf;ulor chn vechlle
registre reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detin&toride animale;

- operarea modificérilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpérérilor, mogtenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

inscrierea in registrul agricol a titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

-conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendé conform legii ;
-intocmeste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situafia existenta Tn registrul agricol,
-intocmeste si elibereaza certificate si atestate de producator ( penfru vanzari de produse
agricole ), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;
-intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial atestatele de producator;

-intocmirea tabelului nominal cu titularii de atestate de producator conform legislatiei in
vigoare;

-comunicarea la operatorul de rot fiscal modificarile survenite la vechile proprietati msonse in
Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

-verifica Tn teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

“intoemirea dérilor de seama statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Direciiei Judefene de Statistica
Arges si D.A.J Arges in termenele stabilite prin lege;

-intocmirea machetelor privind exploatatile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ
AGR- 6z — lunar,

-conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

-intocmeste i elibereazd adeverinte de gomaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse;
-verificari Tn teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

-numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol - Fond Funciar;

-intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresatd Compartimentului
Agricol- Fond Funciar

-verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de ofiterul de stare civila delegate din cadrul primariei, in vederea
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intocmirii sesizérii privind deschiderea procedurii succesorale st fransmiterea catre Camera

Notarilor Publici:
-actualizeaza zilnic baza de date informatizatd in programu privind gospodariie din Registru
Agricot:

- centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

- solutioneaza carespondenta cu alte institufii ,OCPI-Arges; Prefectura Judetului Arges,
Directia Agricold,Directia Jud. de Statistics Arges,D.S.V. Arges eic.si cu organele de
anchetd, din proprie initiativa sau la solicitares acestora.

-este persoana desemnata care va colabora direct tu Agentia Nationala de Cadastry si
Fublicitate Imobifiara pe problem referitoare Ia Registrul electronic national at
homenclaturilor stradale ( RENNS) si Registrul Agricol National { RAN);

- face parte din comisia privind aplicarea prevederilor Legii nr.145 / 2014 pentry stabilirea
unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, respective Ordinuiyi
Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale nr.1846 / 2014 din 28/11/2014 referitor Ia
punerea in aplicare a prevederilor art.5 alin(1) din Legea nr.145 7 2014 pentru stabilirea unor
masuri de reglementare a pietei produselor din sectory] agricol;

- indeplineste atributiile pentru efectuarea instructajului salariafilor [a locui de munca;

- Aplica prevederile Legii nr.18/1991 , Fepublicata , cu modificarile si completarile ultericare
@ Leqii nr. 1/2000 | a Legii nr.247/2005 privind fondul funciar ,participand efectiv Ia
punerea in posesie a fiecarui detinator , alaturi de specialisti autorizati in masuratori
topografice , dupa validare: intocmeste documentatia de punere in posesie pe care o
inainteaza Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara ~Arges in vederea
eliberarii titilui de proprietate ; fdica titlurile de proprietate de Ia O.J.C.P.I-Arges si le
inmaneaza persoanelor indreptatite —intocmind un registru " special in acest sens ;
intocmeste situatii cu titlurile de proprietate eliberate oy suprafetele de teren puse in
posesie;

- Aplica prevederile Legii pomiculturii nr. 348/2003, republicata . privind intocmires
documentatiei in vederea eliberarii autorizatiel de defrisare a plantatiilor pomicole | g
nucilor razleti ; participa la inventarierea nucilor affati in plantatii sau ca pomi razleti :

- Realizeaza in termenele stabilite de lege, recensamanty| plantatiilor de pomi fructiferi .

arbusti fructiferi si capsuni ; .
- infocmeste documentatia in vederea schimbarii categoriilor de folosinta pentru terenuri

-apartinand persoanelor fizice si Jjuridice ; :
- Sprifina activitatile de avertizare si de combatere a bolilor si daunatorilor - potrivit

buletinefor de avertizare :

~ Solutioneaza litigiile — atat cat are in competenta — privind propristatea terenurilor , daune |
furturi de produse agricole respectiv evaluarea cantitativa productiilor agricole ;

-Face propuneri pentruy emiterea dispozitiilor primaruiui in domenuliul  fond funciar .
agricuitura ; .

- Asigura arhivarea documentelor in domeniu! in care fucreazg ;

- alte atributii trasate de conducerea institutied,

Art. 31 - Comaprtiment Asistentd sociald — Stare civils

Atributii asistenta sociala:

-Tntocme§te dosare pentru acordarea ajutorului socjal in baza Legii 416/2001

privind  venitul minim garanfat, acordarea ajutorului  pentru  incalzirea locuintsi,
acordarea ajutoruiui de urgenta sj a ajutorufui de Inmormantare;

-Intocmeste acte pentru instituirea tutelei , curatelei si interdictiei ,conform Coduluj Civil;

-intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei familiale complementare si alocatiei de

sustinere pentru familia monoparentala conform Legii 277/2010 . :
-intocmeste acte pofrivit H.G. 448 / 2006 , cy modificarile ulterioare | privind protectia
speciald si incadrarea in munca a persoanelor cu handicap;

-intocmeste dosarele privind fncadrarea asistentilor personali si transmite situatia acestora
Compartimentul Relatii cu publicul -Resurse umane.

-Tntocmegte situatii privind evidenta si situatia de fapt a asistentilor personali ai persoansior

€U handicap de pe raza comunei i le transmite Inspectoratulyi pentru Perscane cy
Handicap Arges si Compartimentul Relatii cu publicul - Resurse umane :
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-Anuntd in timp util Compartimentului Relatii cu publicul - Resure umane gi Comp.
Financiar — Contabilitate orice modificare survenitd in situatia incadrérii asistentilor
personali;

-intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali i Tl prezintd Compartimentului Relatii cu
publicul - Resurse Umane ;

-Verificd modul de indeplinire a atributiilor de cétre asistentii personali;

-intocmeste dosare pentru internarea in céminele spital si spitalele de boli psihice a
persoanelor varstnice , conform Legii nr.17/2000;

Jntocmeste dosare pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de
insertiefindemnizatiei lunare/sprijinului lunar gi alocatiei de stat pentru copi. _
-Tine evidenta minorilor internati in unitéti de ocrotire, tuteld, curatela si dati spre infiere altor
familii, de asemenea si a ajutoarelor date familiilor cdrora li s-au Tncredintat minori spre
crestere si educare ; _

-intocmeste anchete sociale pentru adoptie ,internari in unitéile de ocrotire a minorilor, cat $i
pentru plasamentul acestora; _

-Rezolva diverse cereri din domeniul asistentei sociale si efectueaza anchete sociale fa
solicitarea organelor abilitate ale statului si-ori de cate ori situatia o impune conform legii.
Atributii stare civila: '

-Intocmeste, la cerere sau din-oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cdsdtorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptétite certificate doveditoare privind
actele i faptele de stare civild inregistrate; . :

-inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa caz,
exemplarul |i, in -conditile metodologiei cu privire la aplicarea unitaré a dispozitiilor in

materie de stare civild publicata in M.C nr.151/2011 :

-Elibereaza gratuit, [a cererea autoritétilor publice, extrase peniru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate Tn arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificérile si completarile ulterioare;

-Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Tnregistrarea unut act de stare
civild, potrivit modelului prevézut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupé caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

-Trimite structurilor de evident4 a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data ntocmirii actului de stare
civild sau a modificarilor intervenite Tn statutul clvil, comunicari nominale pentru nascufii vii,
cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd c& persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul $.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu; :

-Trimite centrelor militare, péna la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

_Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la

completare;

" _intocmeste buletine statistice de nastere, de casédtorie si de deces, in conformitate cu

normele Institutului National de Statistics, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmétoare inregistrarii, la Directia Judefeana de Statistica ;

-Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
s& asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfagurarii activitdtii de stare civila;

-Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza i le arhiveaza in conditii de deplind securitate,

-Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si fl comunica anual structurii de stare civild din

cadrul S.P.C.J.EP,
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~Reconstifuie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea ‘datelor Inscrise prin semnare gi
aplicarea sigiliului i parafei:

-Primeste cererile de schimbare a numelyi pe cale administrativs $i documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, Spre verificare, SP.C.LEP. Ia care este arondati
unitatea administrativ-teritorialg;

-Primeste cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate,
in statutul civil al persocanei, determinate de divor}, adopfie, schimbare de nume sifsau
prenume, precum gi documentele ce sustin cererile respective, pe care le nainteazs
D.EP.AB.D,, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii:

-Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare Civild procurate din
straindtate, fnsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatud cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuns cu intreaga documentatie,
in vederea avizérii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afld;

mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Tnainteazs S.P.C.LEP., pentru aviz preaiabil, Tn vederea
emiterii  dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de céatre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;
-Primegte cererile de reconstituire $i Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatut prin care se propune primarului unitstii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare say respingere, cu avizul prealabil af S.P.CJEP,;

mentiunile din registru! de stare civil3 - exemplarul I;
-Sesizeazd imediat S.P.C.JEP/ D.GEPMB. in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

-indeplineste atibutiile privind deschiderea procedurii succesorale :

-alte atribufii frasate de conducerea institutie].

Art. 32 - Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti . : -
Potrivit LEGII nr. 307 din -12 julie 2008 (*republicati*)privind apararea impotriva
incendiilor : : , .
»Art 33 (1) Serviciile de urgenta voluntare/private sunt structuri specializate, altele decst cele
aparfinand servicillor de urgenfd profesioniste, organizate cu personal angajat sifsau
altor calamitati, in sectoarele de competentd stabilite cu avizu) inspectoratelor,

(2) Serviciile de urgenta voluntare/private au tn structurs compartiment sau specialisti
pentry prevenire, formatii de-interventie i, dupa caz, dispecerate, steliere de reparatii si de
Intretinere. _

(3) Constituirea, incadrarea §i dotarea -serviciilor. de urgentd voluntare/private se
realizeaza pe baza.criteriilor de performanta elaborate de Inspectoratul General si aprobate
prin ordin al ministrului afacerilor interne*),

") A se vedea nota precizata Ia art. 3 afin. (n. R

(4) Organizarea si functionarea serviciilor de urgenta voluntare/private se stabilese prin
regulamente aprobate, dupa caz, de consilille locale sau conducerile operatorilor economici
si institutiilor care le-au constituit, cu respectarea criteriilor de performants.

(5) Infiintarea, extinderea say restrangerea activitatii, precum si desfiintarea unui serviciy
de urgentd voluntar/privat se fac numai cu avizul inspectoratuiui.

(6) Nerespectarea criteriilor de performanta de catre serviciile de urgenia private impiicé'

anularea avizelor de infiintare/pentru sectoare de com petenta, ca sanctiune contraventionala

complementara.
{7) Situatiile care implica anularea avizeior, conform alin. {6}, sunt stabilite prin criteriile de

performant prevazute la alin. (3).

ART. 36
(1) Finantarea cheltuielifor curente si de capital aferente activitafii serviciilor de urgenia

voluntare se asigura din bugetele locale.
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(2) Finantarea cheltuielilor curente si de capital aferente activitdtii servicillor de urgenta
private se asigurd de operatorii economici si institutiile care le-au constituit.
ART. 37

(1) Pe baza hotararii consiliului local si Tn condiiile prevazute de lege, serviciul de urgenta
volunta- poate presta, contra cost, cétre orice persoana fizica sau juridica, fara a afecta
indeplinirea atributiilor, unele servicii cum sunt:

a) supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor la targuri, expoziii,
manifestari cultural-sportive, activitati de filmare si altele asemenea; :

b) transport de ap&, evacuarea apei din subsolurile cladirilor sau din fantani;

¢) limitarea, colectarea sau indepértarea unor produse poluante;

d) efectuarea de lucréri la inalfime;

) transport de apa.

(2) Costurile pentru prestarile de servicii efectuate sunt stabilite prin hotarare a consiliului
local, iar sumele incasate se constituie ca venituri ale bugetului local.”

-Organizeaza si conduce actiunile. echipelor de specialitate sau.specializate a voluntarilor in
caz de incendiu,avarii;calamitati natuale inundatii,explozii si alte situatii de urgenta;

-Planifica si conduce acfivitatile de intocmire, aprobare, a documentelor operative pe suport
electronic; - : : -

_Actualizeaza si tine evidenta documentelor-operative pe suport electronic;

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

-Conduce lunar procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitati de
interventie,potrivit documentelor intocmite in acest scop; ' ' '

~Verifica permanent legislatia in domeniu! situatiilor de urgenta;

Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul
administrativ din cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

Jntocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si insalatiite din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent pe suport electronic;

-Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

tnformeaza primarul si compartimentul — specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii ; _
Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului volunar,;

-Executa instructaj general si periodic cu personalul din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

_intocmeste note de constatare si procese verbale pe suport electronic;

-Controleaza ca instalatiile,mijloacele si utilajele de stins incendiu,celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

_Tine evidenia aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar pe
suport electronic;

-Participa la instructaje, schimburi de experienta,cursuri de pregatire profesionala,organizate
de servicille profesioniste pentru situati de urgenta;

-Impreuna cu specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
-Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol ;
- Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de inspectoratul pentru Situatii
Urgenta Cpt. PUICA NICOLAE al judetului Arges,in caiet special pregatit in acest
scop,prvind constatarea si evaluarea pagubelor produse in urma fenomenelor
hidrometeorologice periculoase si le inainteaza la 1SU Arges si DAAV Pitesti;

-Tine evidenta participarii personalului fa interventie si face propuneri pentru pomovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii; : :
Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu pe suport electronic si il sustine in
comisiile de specialitate;

-Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu avarii,calamitati natuale inundatii,explozii si alte situatii de urgenta;
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starii de razboi
-intocmirea documentelor de mobilizare ta locul de murica ;

-fndepline$te atriputiiie privind Legea nr.477 / 2003, privind pregatirea economiei nationzle
sl a teritoriului pentru aparare,cu modificarile si completarile ufterioare;

-Tndepfineste arice alte atributii stabilite de consiliyt local si primar.

Art. 33 - Biblioteca Comunali

Atributii :

-Colectioneaza documentele hecesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare
, documentare si lectura la nivelul comunitatii locale;

- Completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii legale |
schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

-Realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor , in sistem fraditional say
automatizat , cu respectarea standardsior bibliografice de constituire a acestora in unitati de
inregistrare(R.l. si R.M.F.);

-Efectueaza prelucrarea bibliografica a documentejor , in sistem traditional sau automatizat ,
CU respectarea normelor standardizate de catalogare , clasificare si indexare(C.Z.U);
-Efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiv , informare si lectura , CU
respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a acfivitatii
Zilnice,

-Ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor say potrivit domeniilor de
interes , liste bibiiografice bibliografii tematice , referate ete.;

-Asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea fa cersre | g
imprumutului interbibliotecar :

-Efectueaza igienizarag spativtui din biblioteca ,incalzirea acesiuia ;

-Intreprinde operatiuni de avizare 3 restantierilor , de recuperare fizica sal valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori in conditiile legii(conform program ului);
-Elimina periodic din colectii . documentele Uzate fizic sau moral;

-Organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor {gruput tinta fiind elevii ,cadrele
didactice ,parinti etc... ) conform parteneriatulu educational incheiat infre Scoala Valea
Danului si Biblioteca Comunala Valea Danului ;

- Participarea la cursurile de formare profesionala.

- Inftocmeste si transmite lunar raportare online a activitatii biblionet ;

- Intocmeste statistica oficiala anuala si raspunde roral si material de exactitatea datelor
comuynicate ;

-Cunoaste si respecta intocmai prevederile regulamentului de functionare a bibliotecii si
regulamentului Serviciul de calculatoare pentru public |, din cadryl programuiui Biblionet ;

- indeplineste alte atributii stabilite de Consiliul Local si de primar.

Art. 34 - Serviciul de Utilitdti Publice
Atributii ; - R I o - - - : :
-agigurarea conditilor de fucry corespunzatoare, conform normelor si normativeior in

vigoare; o
-asigurarea ordinii si curéteniei in incinta institutiei priméariei, pe toats durata programului de

lucru si dupda terminarea acesilia;
-asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;
-intretinerea instalatiilor si dotarilor cladiritor si bunurilor apartinand Primdariei comunei Valea
Danutui; ’
-Raspunde de infretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei;

-Participa aléturi de cellalfi satariati la actiunile organizate pentry inldturarea incidentelor si
avariilor precum si Ig actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeoroiogice

periculoase;
-Asigurd mentinerea Capacitatii de functionare Ia parametrii corespunzitori a miflocuitsi de

transport sau utilajului pe care 1l are in primire,;
-raspunde de remedierea prom pta a defectiunitor aparute in sectorul sau de activitate;
-raspunde de exploatarea corecta sj intretinerea instalatiilor, utitajelor si echipamentelor din _

raza sa de activitate:
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-raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

-raspunde de pastrarea si infretinerea bunurilor din dotare;

-realizeaza intretinerea mijloacelor de transport ; :

-urméaresgte mentinerea in parametrii optimi a starii iehnice a mijloacelor de transport si
comunica sefului direct constatarea unor defectiuni;

-realizeazé reparatiile necesare la mijloacele auto;

-sa se prezinte la serviciu conform programului;

-sa respecte timpul de lucru si sa-l foloseasca integral si eficient;

-ga participe efectiv la lucrarile de infrefinere si reparatii planificate;

-aduce la cunostinta sefului direct, toate neconformitatile constatate in desfasurarea
activitatii;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei

-asigura pastrarea bunurilor din dotare;

-mentine curatenia la locul de munca;

-respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

-alte atributii trasate-de conducerea institutiei.

Art. 35 - Compartiment Paza .

Atributii : o

-Asigura paza imobilulul administratiei publice locale pe timpul noptii; -

- La intrarea in serviciul de paz#é verificd modul cum sunt asigurate cu Incuietori spatiile
destinate activitatii administratiei publice locale;

P- atruleaza in jurul imobilului, interzicand apropierea persoanelor straine;

-Informeaz& primarul , ori- de cate ori se impune -; pentru luarea unor mésuri
corespunzatoare; - o co

- Respectarea programuiui de lucru , conform graficului Intocmit;

- Pastrarea curdfeniei la locul de muneg;

- Aduce la cunostintéd primarului orice neregula constata pe perioada serviciului sau;

- alte atributii trasate de conducerea institutiei.

Art. 36 - Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav:

Atributii :

-Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

-Sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru
copilul cu handicap, respective in planul de servicii a adultului cu handicap;

-Sa insoteasca persoana cu handicap , la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si
reevaluare, la comisiile de competenta in domeniu;

- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea,
orientarea profesionala si integrarea sociala;

-Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei comunei
Valea Danului in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta , orice modificare cu privire
ja gradul de handicap, domiciliul sau resedinta, starea materiala, precum si alte situatii de
natura sa modifice acordarea drepturilor prevazuie de lege.

- alte aiributii trasate de conducerea institutiei.

Art. 37- $ofer microbuz scolar

-preia sub inventar microbuzul scolar;

- respecté cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice; -
- ihainte de a pleca in cursa are obligatia s3 verifice starea tehnica a autovehiculului pe care
il conduce;

- mentine in stare de functionare microbuzul scolar,

-nu pleacd in cursé daca constatd defectiuni /nereguli ale autovehiculului

pe care it conduce isi anuntad imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

-parcheaza autovehiculul a locul stabilit, respectand regulile de parcare;

-pastreaza actele maginii in conditii corespunzatoare i le prezinta , la cerere , organelor de
control .

-se comportéa civilizat in refatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control ;

- transporté in microbuzul scolar doar elevii i cadrele didactice care se regdsesc in tabelul
semnat de directorul unitatii;
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- asigurd fransportul elevilor pe rutele stabiliie conform graficuivi stabilii  si adus |
cunostinia parintilor; ’

- raspunde de sigurania si securitatea persoanelor fransportate - elevi si profesori in timput
fransportului;

-Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat :

-are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehicolujui implicat in accident | pana la sosirea
organelor de politie si sa asigure pastrarea urmelor la locy! accidentului , daca acesta a avut
ca rezultat moartea , vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei perseane sau
daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni,

-S& preocup@ permanent de Imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor; ’

- mentine curétenia zilnici ta standarde maxime in microbuzul gcolar;tributii:

alte atributii frasate de conducerea institutiei,

CAPITOLUL v
COMISHLE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNE! VALEA DANULUI

Art. 38. — Comisii de specialitate

Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesits
Colaborarea mai mulior compartimente, in cadrul Primériei comunei Valea Danului se
infiinteaza si functioneaza comisii de specialitate.

Comisiile de specialitate pot fi:

- Comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau auterizare ale unor activitati,
documentatii sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legisfatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini say actiuni unice, limitate in timp.

{3) Comisiile de specialitate se infiinteazs in baza Dispozitiei primarului comunei Valea
Danutui sau prin hotarari ale Consiliului local al comunei Valea Danului;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locaii,
functionari publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Danului, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate a primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5} Comisiile permanente si cele speciale functioneazd in baza unui Regulament de
functionare propriu, aprobat de consiliul local say prin dispozitia primarului, dupa caz.

CAPITOLUL. VI -

ALTE REGLEMENTARI

Art. 39. - Declararea averii si a intereseior :
Pentru asigurarea exercitarii functiifor si demnitétilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparents, prin organizarea n mod unitar si institutionalizat a activititi de
control. al averii dobandite in perioada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare.a incompatibifit&tilor,
toti demnitarii, functionarii publici din cadrul. Primariei comunai Valea Danului_sunt obligati s3
depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in

vigoare.

Art. 40. - Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

{Dnformatiile care se publica obligatoriy, sitb forma de anunt, in mass-media locali si, de la
caz la caz, in mass-media sipe pagina de internet a comunei sunt: '

- data, locul, ora si ordinea de zi g sedintelor Consiliutui local al comunei Valea

Danului; R S
- ocuparea prin concurs a unor posturf vacante din structurile administratiei publice a

comunei Valea Danului: L
- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzar de bunuri, inchirieri,
concesiondri: o

-anunturi privind dezbaterea publica a unor profecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

-hotararile cu caracter normativ ale Consiliutui local al comunej Valea Banuidui;

-anunturt privind restrictionari tn furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;
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-alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale

Art. 41. — Perfectionarea profesionali a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
-stagii de practica si specializare Tn tard sau striinitate;

-instructaje interne,

-participarea la conferinte si seminarii, in tara sau n strainatate.

{2} Cheltuiglile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de
angajator se suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de peifectionare se realizeaza de catre sefii de
compartimente, luand n calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a
modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitétile de pregétire profesionald ale
salariatilor.

Art. 42. — Utilizarea tehnicii de calcul -

Salariatii Primariei "au- obligatia de a_ utiliza. tehnica de calcul. din- dotare: calculatoare,
imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

(2) Este interzisd permlterea accesului la tehnica de caicul a persoanelor din afara
Institutiei.

(3) In cazul aparitiei urier defectlum fn functionarea aparatum salarratn au obllgatla de a
anunta administratorul IT.

(4) Este interzisa instalarea oricéiror programe sau aplicatii faré acordul admmtstratorulu; IT
(5) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

{6) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu fiecare utilizator prlmeste o] parola
de acces si are limitare la nivelul de acces ia alte calculatoare.

Art. 43. - Utilizarea telefoanelor

Salariatii Primé&riei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri Tn
interes de serviciu.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE

Art. 44. - Elaborarea fiselor de post

In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, sefii ierarhici vor elabora
fisa postului. pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate af
primarului si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine. _

Redactarea fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe
suport de hartie in doud exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru Compartimentul
Relatii cu publicul — Resurse Umane.

Art. 45. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

Toti salariatii Primariei comunei Valea Danului sunt obligati s& cunoasca, s& respecte si s
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 46. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate or: este nev0|e _urmare a
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