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Regulamentul de organizare si functionare al entitdtii publice cuprinde intr-o manier
integrald, dupd caz, reglementiri generale, rolul si functiile entitatii, atributiile principale,
structura organizatorica, relatiile functionale, competente gi atributii ale compartimentelor.

CAP. L. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare

(a)Administratia publicd in comuna MITROFANI este organizatd si functioncazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor
administratici publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(b)Prin  autonomic locald se intelege dreptul si capacitatea efeclivii a auloritdtilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona. in numele si in interesul
colectivititilor locale pe care le reprezinté, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exercild de consiliul local si primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot
umversal, egal. direct, secret si liber exprimai.

(¢)Autonomia locald conferd autlorititilor administratiei publice locale dreptul ca. in limitcle
legii, s aibi initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
compeltenta altor autoritiali publice.

Art. 2, Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor
publici $1 a personalului contractual, sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutici si a legii, principiu conform caruia persoancle care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii:

b) prioritalea interesului public, in exercitarca functiei detinute:

¢) asigurarea egalitatii de tralament a cetatenilor in [ata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa dilerite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functil sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul
decal interesul public, in exercitarca functiei detinute:

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanclor care ocupa diferite catcgorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa acceple, direct ori indireet, pentru ei sau pentru altii,
vreun avanta) ori beneficiu in considerarca functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii. prineipiu conform caruia persoanele care ocupa diferite



categorii de funelii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si coreetitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta:

1) deschiderea si transparenta, principiu conlorm caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

1) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoancle care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunei cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.3) — Comuna Mitrofani ca structurd organizatorica este formatd din primar. cabinet
primar cu un post contractual de consilicr personal, viceprimar si aparatul de specialitate al
primarului compus din secretar gencral UAT si 7 compartimente.

Aparatul de specialitate al primarulul se organizeazd si functioneaza ca o structurd
functionala cu activitate permanentd, care aduce la indeplinire Ilotardrile Consiliului Local si
dispozitile primarului, in vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitati locale.

Artd) — Sediul Primariei comunei Mitrofani este in satul Mitrofani, str. Principald,
comuna Mitrofani, jud, Vialcea, tel. / fax 0350.525230 email; primariamilrolami@yahoo.com
si mitrolanigvl.e-adm.ro .

Art.5) — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal
sunt stabilite in concordana cu specificul institutei, in limita mijloacclor financiarc de care
dispune, cu respectarea dispozitilor legale.

Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal
contractual. Acesta se numeste si se clibereaza din lunctie de catre primarul comunei

Mitrofani, in conformitale cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6) — Structura organizatorica a personalului se grupeaza in categorii de demnitari.
lunctionari publici, personal contractual si alcituind urmatoarea structura organizatorica :
4) primar
-cabinet primar — consilier personal
b} viceprimar
¢) aparatul de specialitatate al primarului:
- secretar general UAT
- compartiment asistenta sociald
- compartiment registru agricol
- compartiment achizitii publice
- compartiment linanciar, contabilitate. buget, impozite, taxe si resurse umane
- compartiment cadastru, urbanism, agricultura si relatii cu publicul
- compartiment administrativ
- biblioteca
Art.7 — Primarul conduce activitatca Primariei comunei Mitrofani cu  sprijinul
viceprimarului si al secretarului general al UAT, precum si al aparatului de specialitate din
subordine, care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.



Art.8 — Secretarul general al UAT indeplineste atributile prevazute de O.U.G. nr.
5772019 — Codul administrativ, coordoneaza compartimentele prevazule in organigrama
primariei comunei Mitrofani . judetul Vilcea.

Art.9 — Tunctionarii colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de
calitate a atributilor ce intra in competenja lor, precum si a altor sarcini primitc din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, sceretar general UAT).

Art.10. Aparatul de specialitate

1.(a)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Mitrofani, impreuna cu primarul,
viceprimarul constituie o structura functionala cu aclivitate permanenta care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si1 dispozitiile primarului.

(b) Aparatul de specialitate al Primarului comunel Mitrofani asigura intocmirea actelor
pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de
acte administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritatii publice locale
competente, precum $1 alle activitati necesare bunei functionari.

{c) Aparatul de specialitate al Primarului comuneci Mitrofani indeplineste si alte atribudii
prevazute de lege sau dispuse de primar.

(d) Aparatul de specialitate al Primarului cste condus de Primar.

(c) Aparalul de specialitate al Primarului f$i desl@goard activitatea in sediul Primariei
comunei Mitrofani .

2. Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita de catre
secretarul general al comunei Mitrofani.

3. Organmigrama, statul de functii, numarul de personal si repulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotararc a Consiliului
Local al comunei Mitrofani, la propunerea primarului.

4.In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(icrarhice, functionale)
de cooperare, de reprezentare, de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate
sunt asigurate de primar.

Art. 11 - PRIMARUL

(a) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratie]
publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administraiiei publice locale, pe
care il conduce si il controleavi.

(b) Primarul reprezinti COMUNA MITROFANT in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoancle fizice sau juridice romanesti sau striine, precum si in justitie. conform art. 154
alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completirile ulterioare.

(¢) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Mitrolani, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Mitrofani, ca autoritate execulivii, nu existd raporturi de subordonare. In
relatiile dintre acestia existi raporturi de colaborare,

Art. 12. — Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :
ajatributii exereitate n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
bjatributii referiloare la relatia cu consiliul local;
cJatributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;



djatributii privind serviciile publice asigurate cetlitenilor, de interes local:
¢alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. ( 1) lit. a) art. 1535 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 - privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, primarul indeplineste lunctia
de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd (unctionarea serviciilor publice
locale de profil. atributii privind organizarea s1 desfiisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului, precum i alte atribufii stabilite prin lege.

(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare,
primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica.
sociala si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile
legii;

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

¢) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, projectele de stratepii privind starea economicé,
sociald g1 de mediu a unitdlii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale 1 le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) hit. ¢), art. 1535 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administraliv . cu modificirile si completarile ulterioare.
primarul:
ajexerciti functia de ordonator principal de credite;

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

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

¢) verihicd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului sccundar.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
primarul:

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

b) 1a misuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) 1a masurl peniru organizarca cxeculiirii si executarca in concrel a activititilor din
domeniile prevazute la art.129 alin(6) si (7);

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

¢) numeste, sanctioneazi si dispunc suspendarea, modificarca si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd cav, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatlorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

[} asigura claborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneara pentru respectarea prevederilor acestora;



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

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiel mediului si
gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetilenilor.

(6) Pentru execrcitarca corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaborcazi cu
serviciile publice deconcentrale ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetenc.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributi conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarca atributiilor sale, pnmarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

(9) — Alte atributii ale primarului

(a) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila. a sarcinilor ce ii
revin din actele normative priviloare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protective civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului In unitatea administrativ- teritoriald,
(b) In accastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale cclorlalte organe de
speeialitate ale administratiel publice central din unitatile administrativ-leritoriale, daci
sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art, 13. CABINET PRIMAR

Este un compartiment functional, previizul cu 1 post de personal contractual, direct
subordonat primarului care are urmatoarele atributii principale:

v asigura consilicrea primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

i participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
spectlice;
v reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la

intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

v realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita ©
documentatie voluminoasa;

v intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei:

v analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor:
v colecteaza si prelucreaza date in vederca informarii eficiente a primarului;
v mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cdt si cu alte institii din

administratia publica;



v intocmegte si reactualizeaza ori de cfte ori este carul, lista cu oficialititile, cu
Lelefoane utile si e-mail-uri, adresele institutiilor publice

v participé la audieniele primarului i se preocupa de evidenta si solutionarea acestora
v indeplineste atribulii de protocol i reprezentarce
v se preocupd indeaproape de imaginea publicd a primarului si a cabinetului acestuia,

consolidéndu-i prestigiul si notorietatea prin accesibilitate, oncstitate, toleranta si cvitarea
oricaror conflicte cu persoanele de contact, construirea si sustinerca in orice imprejurare a
unci imagini pozitive/favorabile atat pentru primar, in calilatea sa de reprezentant legal al
autoritatii locale, cét si pentru AT, repararea prejudiciului de imagine a primarului, daci
situatia de fapt o impune

v la solicitarca primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass-media. cu
P :

precizarca expresa la fiecare interventie daci prezinta punctul de vedere oficial al primarului

sau vorbeste In nume propriu

v raspunde de cunoasterca si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate:

v raspunde dc pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a excrcitarii sarcinilor de servici TH

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

v s¢ abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutici, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

v efectuarea de activitifi de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de devvoltare turistici locali si regionala gi
marketing turistic, in colaborare cu autorititi ale administratici publice locale si cu auloritatea
publica centrald pentru turism:

v promovarea comunci Mitrofani ca destinatic turistici in reviste, publicatii dc
specialitate, site-uri specializate de promovare turistici si prin intermediul canalelor mass-
media;

¥ punerea la dispozifia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau
nationale;
v Participarca la elaborarea documentatiei pentru demararca procedurii lepale de

atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului general
al acestuia al acestuia(prezentarea proiectului, a obiectivelor acestwia, surselor de finantare si
a bugetului) asa cum sunt acestea prevazute in cererea de finantare:

v Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarca demararii procedurii legale de
atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de finantarc;

v Raportari privind stadiul implementarii proiectelor;

v Colaborarca cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor
financiare si a cererilor de plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in i mplementare;

v Colaborarea permananta cu celelalte compartimente pentru buna derulare a

activitatilor proicctelor;



v Colaboreazd s intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

v Realizarea/indeplinirea activitatilor prevazute in ccrerca de finantare - ancxa la
contractele de finantare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente {(adrese, notificar
cte):

¥ Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legale de
atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de
Finantare;

v Raportari privind stadiul implementarii proicctelor;

v" Colaborarea cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor
financiare si a cererilor de plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in
implementare;

v" Realizarea/indeplinirea activitatilor prevazute in cererca de finantare - ancxa la
contractele de finantare incheiate, prin claborarea documentatiei aferente (adrese.
notificari ete);

o indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

Art. 14. — VICEPRIMARUL

Comuna Mitrofani are un viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii
delegate din partea acestuia.

A. Delegarea atributitlor conform art. 157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 —
privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiilc ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitdfii/subdiviziunii administrative
teritoriale, conducatorilor compartimentelor lunctionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor instituiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atribufiile previizute de lege In sarcina primarului, Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabila a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana ciireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegirii atributiile functiei pe care o detine. precum si atributiile delegate: este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana circia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sdvirgite cu incilearea legii in exercitarca
acestor atributii.

(B)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(C)Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentului financiar,
contabilitate, buget. impozite, taxe $i resurse umanc, compartimentul agriculturd si cadastru,
comparlimentul adminisirativ, precum si de buna deslAsurare a activititilor sifsau indeplinirca
atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

(D) Exercitarea temporard a atributiifor primarului conform art. 163 din Ordonanta
de Urgenta nr.37/2019 —privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare



(1) Pe pericada concediului de odihna / concediului medial al primarului, in caz de
suspendare din functie a acestuia, precum §i in situatiile de imposibilitate de cxercitare a
mandatului, atribuliile ce 71 sunl conlerite prin prerentul cod sunt exercitate de drept de
viceprimar. Pe perioada exercitini de drept a atribufiilor de primar, viceprimarul ig1 pistreaszi
dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunard unicd egald cu cea
a functiei de primar,

(2) In situatia previizuti la alin. (1), consiliul local poate deleea, prin hotardre, din randul
membrilor sdi. un consilier local care indeplincste temporar atributiile vieeprimarului, cu
respeetarea drepturilor §i ohligatiilor corespunzitoare [unctiei. Pe perinada exercitarii funcfici
de viceprimar, consilierul local benefliciazi de o unicd indemmizajie lunard egald cu cea a
functiei de viceprimar,

(3) Consiliul local poate hotari retragerca delegérii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (2) inainte de incetarea
situatiilor previzute la alin. (1).

(4) Tn siluatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atit primarul. cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste atét atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pind la incelarea situajiei respective, cu
respectarca drepturilor g1 obligatitlor corespunziloare [unciiei de primar. Pe perioada
exercitarii atribulitlor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o
umed indemmnizafie lunard egali cu cea a functiei de primar.

{5) Dacd devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cét si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicindu-se pénd la
alegerea unui nou primar.

Art.15. Structura organizalorica a aparatului de specialitate al Primarului este, in
conformitate cu HCT. al comunei MITROFANI nr. 38/2025, urmatoarea:

1. -SECRETARUL GENERAL UAT

I Secretarul general al comunei indeplineste, in condifitle legii, urmdioarele atributii:

v avizeazd proicctele de hotfirdri s contrasemneazd pentru legalitate dispozifitle
primarului, hotirérile consiliului local;

v participd la sediniele consiliului local:

v asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acesta si prefect:

v coordoneazi organizarca arhivei gi evidenta stalisticd a hotardrilor consiliului local si
4 dispozitiilor primarului;

v asigurd transparcnfa s1 comunicarea citre autoritatile, instituiile publice si persoanele
interesate a proicctelor de hotdrdan, a dispozitiilor primarului si a hotardrilor consiliului local;
v asigurd procedurile de convocare a consiliului local si cfectuarea lucrdrilor de

secrctariat, comunicarea ordinii de zi. intocmirca procesului-verbal al sedinfelor consiliului
local si redactarea hotaririlor consiliului local;

v asigurd pregitirea lucrarilor supusc dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialilate ale acestuia;
v poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a

sedintelor ordinare ale consiliului local;



v electueazi apelul nominal 1 fine eviden{a participarii la sedinfele comsiliulw local a
consilierilor locali;

v numird voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
v informeaza presedintele de sedintd sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia. cu

privire la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea [ieciarel hotdrin a consiliului
local;

v asigurd Tntocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotares paginilor, semmnarea s1
stampilarea acestora;
v urméreste ca la deliberarea si adoptarca unor hotirari ale consiliului local s8 nu ia

parte consilicrii locali carc se incadreazi in dispoziile art. 228 alin. (2) informecazi
presedintele de sedintd sau, dupd car, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii §i face cunoscule sancfiunile previizute de lege Tn asemenea cazuri;

v certilicd conformitatea copiel cu actele originale din arhiva unitdfii admimstrativ-
teritoriale;
v alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de

consiliul local. de primar.

2. Prin derogare de la prevederile arl. 21 alin, (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finanjele publice locale, cu modificérile i completirile ulterioare, in situafiile previzule la
art. 147 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare,
secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

3. Secretarul general comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerel notarilor publici, precum i oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei
circumscriplie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

v in termen de 30 de zile de la data decesului unci persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

v la data luérii la cunostingd, in situalia in care decesul a survenit pe raza altel unitati
administrativ-teritoriale;

v la data primirii sesizini de la oficiul teritorial, in a cdrei razi de compelentd teritoriala
se afld imobilele defunciilor inscrigi in cérti funciare infiinfate ca urmare a finalizirii
inregistrin sistemalice.

4. Secretarul general poate indeplini, la cererea partilor. urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, in vederea acordarii de citre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a bencficiilor de asistenta
sociala sifsau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile preventate de pirli, cu exceplia inscrisurilor sub
semnaturd privatd.

5. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale mai indeplineste, in conditiile
legii si urmatoarele atributii:

o asigura comunicarca citre autoritafile, institutille s1 persoanele interesate a actelor
cmise de Consiliul local sau de Primar, in lermen de cel mult 10 zile lucritoare.
v asigura aducerea la cunostinid publicd a hotarérilor si dispovitiilor cu caracter

normativ $1 esie responsabil pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr,
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica.

v intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru
personalul din compartimentele birourile si serviciile pe care le coordoncaza;
v este secretarul Comisici locale Mitrofani pentru stabilirca dreptului de proprietate

asupra terenurilor agricole si foresticre si indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.
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18/1991, privind fondul funciar completata si modificatd cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr.
1/2000 s1 247/2005.

v coordoneazi activitatea de organizare si desfisurarc a alegerilor locale, parlamentarc,
curoparlamentare si preziden{iale;

v coordoneazd activitatea de organizare a recensdmdantului  populatier $1 &
recensdmantului agricol:

v asigurd informarea permancntd a primarului in legdturd cu problemele specifice care
pot apirea, '

v solutioneazi adresele transmise de mstitufitle publice, petitii ale cetatenilor, once alle
cereri care i-au fost transmise spre solutionare de citre primar;

v semnecaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzind

peniru legalitatea acestora;
¥ coordoneazd si supravegheazd modul de completare, intocmire si actualizarea a
Regristrului agricol in format hirtie $1 electronic |
v verificd inscrierea bunurilor in Registrul agricol ;
v" asigurd incircarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici al Ageniiei Najionale a Functionarilor
Publici:

6. Rispunde de aplicarea Tegii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administrafia publicd. cu modificérile si completérile ulterioare, fiind responsabil de relatia cu
societatea civili:

v va publica un anuni referitor la procedurile de elaborare a proiectelor de acte
normative pe care il va afisa la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului;

v anuntul referitor la elaborarea unui proicct de act normativ va fi adus la cunostinja
publicului. in conditiile legii;

W sa transmita proiectele de acle normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii;

v s primeascd propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectul de act normativ propus;

v va consemna intr-un registru. mentionandu-se data primirii, persoana §i datele de

contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea cu privire la proiectul de
act normativ supus dezbaterii publice;

¥ va organiza intilnirea, va aliga la sediul propriu sau pe pagina de internet a Primariei
comunei Mitrofani modalitatea de colectare a recomandarilor. modalitatea de inscriere si
luare a cuvintului, timpul alocat ludrii cuvédntulul si orice alte detalii de desfasurare a
dezbaterii publice prin care se asigurd dreptul la libera exprimare al oricdrui cetitcan
interesat;

v va intoemi 51 va face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va
cuprinde cel pufin urmétoarcle elemente: numirul total al recomandirilor primite; numérul
total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate;
numarul participanfilor la gedintele publice; numdrul dezbaterilor publice organizate pe
marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in care autoritatea publicd a lost
acfionatd In justilie pentru nerespectarca prevederilor prezentei legi: evaluarea proprie a
parteneriatului cu cetdfenii si asociatiile lepal constituite ale acestora; numirul sedintelor care
nu au fost publice i motivatia restrictionarii accesului; raportul anual privind transparenta
decizionald va fi ficut public pe site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu
accesibil publicului sau prin prezentare in sedinia publici.
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7. Raspunde de aplicarca Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informajiile publice,
cu modificdrile si completirile ulterioare:

¥ are obligatia sd comunice din oficiu urmitoarele informatii de interes public: actele
normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei; structura organizatorica,
atributiile compartimentelor, programul de functionare, progranul de audiente al institutie
publice; numele si prenumele persoanelor din econducerca institutiel si ale funcfionarulu
responsabil cu difuzarea informatiilor publice: coordonatele de contact ale institufiei publice,
respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
Internet; sursele financiare, bugetul si bilantul contabil; programele si strategiile proprii; lista
cuprinzind documentele de interes public; lista cuprinzind categoriile de documente produse
sifsau gestionate, potrivit legii; modalititile de contestare a decizici institutiei publice in
situafia in care persoana se considera vatimatd in privinla dreptului de acces la informatiile
de interes public solicitate;

v si publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatitle
de interes public mentionate;
v sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile

sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in [unciie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrérilor documentare si de urgenta solicitirii; in cazul in care durata
necesara pentru identificarea si difuzarea informatici solicitate depéaseste 10 zile, raspunsul va
fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris
despre acest fapt In termen de 10 wile; refurul comumiciri mformatiilor solicitate se
moliveazi 5i se comunica in termen de 3 zile de la primirea petitiilor;

v pentru informatiile solicitate verbal, va preciza conditiile si formele in care are loc
accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate; in cazul
in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loe, persoana este indrumata si solicite in
scris informatia de interes public, urméind ca cererea sd i fie rezolvati in termencle
prevazute; informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program
minim stahilit de conducerea institutici publice, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va
desfisura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei. incluzdnd si o zi pe sdptamin.
dupd programul de functionare.

8. Atnbubi privind respectarea prevederilor O.G, nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a pelitiilor. aprobata cu meodificari si completari prin Lepea
nr.233/2002:

v primeste si inregistrcaza petitiile in registrul special de evidenta;

v verifica existenta datelor de identificare a petitionarului:

v in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in
registrul special de evidenta, solicita petentului completarea acestora;

v in situatia in care petitia rcmisa prin serviciile de posta nu cuprinde date de
identificare, propune printr-un referat clasarea acesteia;

v in cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua petitie cu

acelasi continul, aceasta sc claseaza la numarul initial, facandu-se mentiunea in registrul
special de evidenta ca s-a transmis raspunsul;

v intocmeste si remitc adrese de inaintare a petitiilor catre compartimentele de
specialitale, n functie de obicetul acestor, cu precizarea termenului de solutionare;
v cerceteaza si analizeaza in detaliv aspectele semnalate in petitie si formuleaza

raspunsul in care sc va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate;
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14 asigura semnarea adreselor de inaintare calre petenti de primar sau persoana
imputcrnicita de acesta;

v in cazul in care analizarca aspectelor sesizate necesita o cercelare mai ammuntita
solicita printr-un referat aprobat de conducatorul institutiei sai inlocuitorul acestuia
prelungirea termenului de solutionare cu cel mult 15 zile:

v urmareste respeclares termenelor de solutionare a petitiilor/fiselor de audienta de catre
compartimentele de specialitate;

v intocmesle adresele de inaintare a raspunsurilor catre petenti;

v in termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de inaintare a petitiilor gresit

indreptate autoritetilor sau institutiilor publice carc au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate si aduc la cunostinta petentilor, in scris. despre aceasta;

v expediaza raspunsurile catre petenti
v arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva:
v preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale.

Art. 16. Functionarii publici au obligafia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdfenilor, prin participarca activil la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizdrii competentelor institutiei publice.

Art. 17. In activitatea lor, fanctionarii publici au obligatia de a respecta libertalea
opiniilor §i de a nu se lasa influenfali de considerente personale sau de popularitate, Tn
exprimarca opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianti si s3 evite
generarea conflicielor datorate schimbului de péreri.

Art. 18. Funcjionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitalii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot
influenta impartialitatea in excreitarea functiilor publice definute ori pot constitui o
recompensi in raport cu aceste functii.

1. Indatoririle functionarilor publici

a) si respecte Constitutia si legile farii

b) si dea dovadd de prolesionalism si sa fie impartiali

¢) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea lunctiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea interesclor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara aclivitatea,

d) si asigure un serviciu public de calitate

¢) si fie loiali fata de autoritatile si institutiile publice

f) sé informeze autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala generatoare
de acte juridice

g) in exercitarea atributiilor cc le revin, functionarii publici au obligatia sa se abtina dc la
exprimarca sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acclasi regim
Jjuridic ca si partidelor politice

h) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de carc iau cunostinta in exercitarca functiei publice, in
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conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public.

2. Functionarilor publici le este interzis:

a) 54 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea Primariei
Mitrolani, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare $1 in carc
Primaria Mitrofani are calitatea de parte;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracler public, in alte condifii decat cele previsute de
lege:

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea funciiei publice, daca aceasta
dezviluire este de nalurd i atragd avantaje necuvenite ori sa prejudiciese imaginea sau
drepturile institufiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor lizice sau
juridice;

3. Tn exercilarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
h) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
¢) si colaborese, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donalii ori sponsorizar partidelor politice:
d) si afiseze, in cadrul Primariei Mitrofani, insemnc ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice on a candidatilor acestora.

Art. 19 Atribugii privind controful financiar- preventiv:
g Efectueazi operatiunile specifice controlului financiar preventiv propriu, in
conformitate cu prevederile Q.M F.P. nr. 92372014 pentru aproharea Normelor metodologice
zenerale referitoare la exercitarea controlulul financiar preventiv propriu, republical,
precum si a Procedurii de executare a comrolului financiar preveniiv propriu la nivelul
Ministerului Finangelor Publice i intocmirea documentagiei privind modalitatea de acordare
a vizei de control financiar preventiv, republicat, cu modificdrile si completarile wlterioare;
2 In calitate de titular aga cum este stabilit prin ordinul intern de stabilire a cadrului
specific, exercitd controlul financiar preventiv propriu verificind legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimomului public ale institutie,
inainte de aprobarca acestora, astfel:
a) primeste documentele si le inregistreaza in registru;
h) trece la verificarea formald prin parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii
primite la vizd, cu privire la:
- completarea documentelor in concordanta cu confinutul acestora;
- existenta semnéturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de
specialitate;
- existenta actelor justificative specifice operatiunii;
c) dacd prin parcurgerea listei de verificare cel pufin unul dintre elementele verificarii
[ormale nu este indeplinit, restituic compartimentului de specialitate emitent documentele.
indicind in scris motivele restituirii;
d) efectueazd controlul operaiunii din punctul de vedere al legalitatii. regularitafin si,
dupa caz. al incadrarii in limitele i destinapia ereditelor bugetare si/sau de angajament:
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e) refuzd viza de control financiar prevenliv in toale carurile in care. in urma
verificirilor, apreciazd ¢i proiectul de operatiune care face obiectul controlului linanciar
preventiv nu indeplineste condifiile de legalitate, regularitate s incadrare in himitele s
destinapa creditelor bugetare si/sau de angajament, dupd caz, pentru acordarea vizei de
control financiar preventiv.

f) inregistreazd documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv:
3. Restituie sub semndturd compartimentelor de specialitate emitente documenitele

vizale/reluzate $1 aclele justificative ce le-au insotit, in vederea continudrii circuitului
acestora/completini  documentatiel, fapt consemnat si in registrul privind operatiunile
prezentate la vizi de control financiar preventiv;

Art. 20, Atributii consilier de eticd conform prevederilor art.454 din O.U. G, nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare :

5 monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutici publice si intocmeste rapoarte
si analize cu privire la acestea;

v desfasoard activitatca de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cdnd functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare,
insd din conduita adoplali rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

W elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile carc se manifesta in
activilatea lunctionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incdlcare a principiilor gi normelor de conduiti, pe care le inainteazi
conducitorului autoritdifii sau institutiei publice, $i propune misuri pentru inliturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor $i a vulnerabilitatilor;

v organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituic
obligatii pentru autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in
relafia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau institufia publicd respectivi;

v semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principitlor $i normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;
v analizeazd sesizdrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneliciari ai

activitatil autoritifii sau institutici publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directd cu cetdtenii i formuleazd recomandari cu caracter general, fard a
interveni in activitatca comisiilor de disciplina;

v poate adresa in mod direct intrebiari sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor
directi ai activililii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigurd relatia cu publicul, precum $i cu privire la opinia acestora despre calitatea
servicilor oferite de autoritatea sau institutia publici respectiva.

Art. 21 Atributii privind corespondenta

v Verifica si rispunde de primirca. inregistrarea si distribuirea la timp a corespondentei.
primitd la sediul Primériei comunci Mitrolani sau pe adresa de email.
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Art. 22, Atributii de stare civilia:
v intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acle de nastere, de casétorie si de
deces. in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor lizice indreptitite certificate doveditoare
privind actele i fapiele de stare civild inregistrate:
v inscrie mentiuni pe marginca actclor de stare civild aflate in pistrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa
caz, exemplarul 11, in conditiile prezentei metodologii;
v elibereazi gratuit, la cererea auloritalilor publice. extrasc pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum i [olocopii ale documentelor atlate in arhiva proprie. cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum gi ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
v elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovesi privind inregistrarca unui act de stare
civila, potrivit modelului previzul in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizin
referitoare la menjiunile existente pe marginea actului de stare civila:
# irimite structurilor de evidentd a persoanclor din cadrul 5.P.C.L.E.P., la care cstc
arondati unitatca administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la dala intoemirii actului de
starc civila sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru
niscutil vil, cetifeni roméni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al
cetitenilor roméni; actele de identitale ale persoanelor decedate ori declaratille din care
rezultdl ¢ persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
v trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii wrmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetédfenilor incorporabili sau recrutilor, potrivil
modelului previzut in anexa nr. 10;
v timite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.EP., la care este arondata
unitatea administrativ-leritoriald, pnd la data dc 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la
completare;
v intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie gi de deces, in conformitate cu
normele Institutului Nafional de Statisticd, pe carc le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmitoare inregistririi, la Dircctia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bueuresti:
v dispunc masurile necesare pastrarii registrelor §i certilicatelor de stare civild in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a dispariliei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurari activitiai de stare civila;

v atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P,, din listcle de
coduri precalculate, pe care le pastrcaza si le arhiveazi in condifii de deplind securitate;
v propune necesarul de registre, certificate de slare civild, formulare, imprimate

auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, $i il comunicd anual structuri de stare
civild din cadrul S.P.C.LE.P;

v reconstituie registrele de stare civild picrdute ori distruse - partial sau total -, prin
copicrea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare
si aplicarea sigiliului si parafei:

v primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a [1 transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care esle
arondati unitatea administrativ-teritoriala;

v primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persovanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Inaintcaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoarc sau. dupd caz, a
emiterii aprobarii;
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v primeste cererile de transcriere a certilicatelor $1 extraselor de stare ¢ivild procurate
din stréindtate. insofite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau Tespingere a cererii de transcriere pc carc il inaintcazd. Impreund cu intreaga
documentatie, in vederea aviziini prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se
afla:

v primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild s1 efectueazi verificir peniru
stabilirea cu exactitatc a crorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
menliunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propuncre de aprobare
sau respingere s le inainteazd S.P.C.LEP.. pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitici de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unititii administrativ-
teritoriale competente;

v primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intoemese documentatia si referatul prin carc se propune primarului unitatii administrativ-
tentoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al 8.P.C.J.EP.;
v inainteazd S.P.C.LE.P. exemplarul Ll al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operale toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

Art. 23 Atributiile previizute de la art. 19 — 22, respectiv controlul financiar preventiv,
consilierul de cticd, corespondenta si starea civild sunt delegate prin dispozitie a primarulu si

atributiile sunt asociate fiselor de post ale funciionarilor in cauzi , pind la noi modificin.

Art. 24. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

v pastreaza in conditii de sirictele parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracler personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
v interzice in mod efectiv si sa impicdice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

v manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor
cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lueru;

v nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa 1a cunostinta de parolele s1 mijloacele
tehmice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
servieciu;

v nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, cventual. in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

v nu copiara pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale socictatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activilate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic:

v nu transmite pe suporl informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul socictatii sau carc sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD. discuri rigide, casute de ¢-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tchnic.

Art. 25 Atributiile prevazute de la art. 24 sunt aplicabile intregului aparat de specialitate
al primarului comunei Mitrofani si vor fi mentionate in lisele post.
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2.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Lste un compartiment functional prevdzut cu 1 post de functionar public, direct
subordonat primarului. carc arc urmatoarele atributii principale:

A Atributii asistentd sociald:

Compartimentul de asistenta sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele
sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiel, persoanelor singure,
persoanclor varstnice, persoanelor cu handicap si a oricaror personae aflate in nevoie.

In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentu] de asistenta sociala
desfasoara activitati in urmatoarele domenii:

In domeniul protectiel copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea admimstrative teritoriala,
respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date st informatii;

-identifica copiii aflati in dificultate, claborcaza documentatia pentru stabilirea masunlor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire
a ghandonului copilului;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarca
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru prolectia
copilului;

-exercila dreplul de a reprezenta copilul s1 de administra bunurile acestuia in situatiile si
in conditiile prevazute de lege;

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identifica. evalueaza si acorda sprijin material si financiar familitlor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiile accstora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor speciale, etc;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente
pentru copilul care a savarsil o lapta prevazuta de legea penala, dar carc nu raspunde penal;
-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de

aleool si droguri precum si a comportamentuluio delicvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii sitvatiilor deosebite
care apar in activilatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiel acestor situatii si a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale s1 cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in instilutitle de asistenla sociala destinate copilului sau mamei si
copilului 51 evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare:

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile 81 resursele acestela;

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

-claboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
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prevenirea sau combaterea situatiilor de nise social, inclusive interventii focalizate pentru
consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura graluit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
[acilita accesul persoanclor la aceste drepturi;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutic de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia  late institutil specializate;

-evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

-asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situaliilor care implica risc crescul de marginalizarea s1 excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

-asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de
realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerclor in vederea dezvoltari
de programe de asistenta sociala de interes local;

-asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neangradit al persoanelor cu handicap;

-asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile cc
1 revin, stabilite de legislatia in vigoare.

-aplicarea atributiilor previazute de Tegea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu
modificirile si completarile ulterioare,

-aplicarea atributiilor previizute de Legea 196/2016 privind venitul minim de incluziune
1} inregistrcaza cererea de acordare a venitului minim de incluziune, insotita de documente

doveditoare si angajamentul de plata, inclusiv in cazul cetatenilor straini sau apatrizi,
precum si al persoanelor fara adapost, pe suport hartie sau transmisi electronic;
2) prelucreazd in format electronic cererile, declaratiile si documentele depuse in vederea
acordarii venitului minim de incluziune ; art 32 alin. 1si 2
3) verificd datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare prin
intermediul fisci de verificare, si le prelucreaza clectronic; art 33, alin. 1si 3
4)efectuarca anuala a verificarii in teren a indeplinirii eriteriilor de eligibilitate si a conditiilor
de acordare a dreptului prevazute de prezenta lege, inainte de inceperea sezonului rece si,
respectiv, dupa terminarea acestuia pentru persoanele singure/familiile beneficiare de venit
minim de incluziune care solicita si/sau primesc drepturile prevazute de art. 7 si 25 din Legea
nr. 226/2021, cu modificarile ulterioare; art 33 alin. 4
3)faciliteaza comunicarea la agentia teritoriala pentru ocuparea fortei de munca a persoanei
apte de munea si a membrilor apti de munca din [amilia solicitantului componentei venitului
minim de incluziune reprezentate de ajutorul de includere, ca persoane aflate in cautarea unui
loc de munca, si transmite online catrc agentia teritoriala pentru ocuparea fortei de munca in
evidenta documentelor de lucru. justificative, scanate, prevazute de lege.art 33 alin. 8
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6)planifica si realizeaza vizitele la domiciliul persoanelor/familiilor beneficiare de wvenit
minim de incluziune, inregistrate ca solicitanti de servicii sociale, in vederea electuarnn
cvaluarii si a elaborarii planului de interventie, art 33 ' alin. 1

Tircalizeaza cvaluarea initiala si claboreaza planul de interventie pentro persoanele singure s1
familiile beneficiare de venit minim de incluziune care include componente de ajutor de
incluziune; art 60, alin. 1

B)afiseazd lunar, la sediul propriu, planul de actiuni/lucrari de interes local pe luna in curs.
lista beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care urmeaza sa efeclueze
activitati sau lucrari de interes local, si situatia activitatilor/lucrarilor efectuate in luna
anierioara;

Ojtransmile trimestrial, in format electronic, catre agenlia teriloriala pentru plati si inspectie
sociala, evidenta privind situatia activitatilor/lucrarilor efectuate; art 61, ahn. |

10informeazid si consiliecazd potentialii beneficiari cu privire la conditiile de acordare a
venitulul minim de incluziune, asigurarca completarii formularului de cerere. documentele
doveditoare necesare, obligaliile de drept $1 preventarea legii. art 62 alin. |

I'1)stabileste dreptul la ajutor de incluziune sau la ajutorul pentru familia cu copii, modifica
cuantumul acestuia, suspendi /inceteaz individual sau colectiv. Comunicarea dispozilier se
fee individual.

-aplicarea atributiilor prevazute de Legea Nr. 226 /2021 privind stabilitatea masurilor de
protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie

1)solicita acte dovediloare care alesta identitatea si veniturile realizate de membrii familii, In
vederea stabilinii dreptului 1a ajutor pentru incalzire, art.14 alin 4

2)efectueaza obligatoriu anchetele sociale in cazul solicitarii ajutorului pentru energie
electrica, in termen de 15 zile lucratoare de la data inrcgistrarii cererii, in vederea verificarii
sislemului de incalzire utilizat. art.14 alin 7

3)inregistreazd cererile si declaratiile pe propria raspundere pentru acordarca ajutorului
pentru incalzire, indiferent de sistem de mcalzire utilizat; art. 16

4)stabileste dreptul la ajutorul pentru incalzire. indiferent de sistemul de incalzire utilizat,
prin dispozitie a primarului, care se emite sau singura data pentru toata perioada de acordare a
ajutorulul, acestea fiind emise individual . fic pentru mai multi beneficiari

5)comunicd dispozifiile care stabilese dreptul la ajutorul de incilaire 1ar acestea vor fi aduse
la cunostinta solicitantilor individual.art. 17

- aplicarea atributiilor previzute de Tegea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
virstnice

- aplicarea atribuliilor previazute de Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;

- aplicarea atributiilor prevazute de Legea nr. 100/2024 pentru modificarea §i completarea
unor acte normative in domeniul asistentei sociale, precum si pentru completarea Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania si pentru modificarca
legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

- aplicarca atributiilor previizute de Legea 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul
serviciilor sociale

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicaia urmaresie:

¥ primeste cererile pentru acordarea alocatici de stat pentru copii precum si aclele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
v intocmeste si inainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor inregistrate

pentru acordarea alocatiei de sta;.
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v primeste cererile si propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor OUG ne. 112010 privind concediu si indemnizatia lunara
pentry cresterea copilului, cu modificarile i completdrile ulterioare:

v preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiel’ stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 am n
cazul copiluluwi cu handicap;

v preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor
de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiel/ stimulentului;
v transmite. pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cercrile

insotite de documentele justificative, in vederca emiterii deciziei directorului executive de
admitere/ respingere a cererii;

v transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de documentele
justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modilicat de natura sa gencreze
incetarea’ suspendarea dreptului prevazut de ordonanta;

In aplicarea prevederilor OUG nr 4482006 privind protectia si promovarea drepiurilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

v Verifica. prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in funetia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita anpajarca in functia de asistent personal al
persoanet cu handicap grav;

v Verifica periodic, la domiciliul asistatului  activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav ;
v Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune

dupa caz, mentincrea, suspendarea sau incetarca contractului de munca al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav;

v Avizeaza rapoarlele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor
asistate;

v Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

Atribugiile privind Aulortiatea Tutelard

v Verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantel de tuleld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii
acestora in procesul de punere sub interdictic

v Verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihiei nepusi sub interdictie, in
vederea reprezentirii acestora in lata instanielor judecitoresti. in diferite procese, altele decit
cele de punere sub interdiclie, in [aja notarilor publici

v Verificd pe teren, intocmeste 51 comunica instanien de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandate
v Verificd pe teren, intocmeste si comunici instaniel de tuteld referate $1 anchete psiho-

sociale privind modul in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana
copilului minor
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v Solicitd instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritafii tutelare. punerea
sub interdicie a unei persoane care nu are aparfinitori $i cste bolnava psihic

v Verifici pe teren s inlocmesle anchete sociale privind internarea nevoluntard a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002, replublicata
v Asistd persoancle vérstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act

juridic de instriiinarc a bunurilor ce le apartin, in scopul intrefinerii si ingrijirii lor, in baza
Legii nr.17/2000

v Verifici pe teren, intocmeste i comunicd organelor de politic anchetele sociale
privind situatia bolnavilor psihici pentru care urmeaza si se institlwie tutcla

Vi Verifica pe teren, intocmeste si comunici instanjel de luleld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea tutelel pe seama bolnavilor psihici

v Verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate i anchete psiho-
sociale privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat
bunurile $1 veniturile acestuia $1 dacd sunt regulat intoemite i corespund realititii, propune
instantei de tuteld aprobarea diirii de seama anuala si descircarea de gestiune a tutorelui

v Verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate s1 anchete psiho-
sociale privind aprobarea darii de scama generale prezentatd de tutore la incetarea tutelei
) Verifica pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate gi anchete psiho-

sociale privind institwirea curalelel pe seama minorilor in vederca reprezentaril sau asistarn
acestora la diferite institufii de stat la acceplarea unei succesiun,la ridicarca pensiei de urmas,
la cumpirarea sau vinzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, ete.

v Verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de judecatd rapoartele de ancheta
psiho-sociald privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domicihiulw acestora
sau reincredinjare 1 a modul de exercitare a autoritatii parintesti.

v Verilicd pe leren, intoemeste $1 comunicd nolarilor publici rapoartele de ancheta
psiho-sociald in problema stabilirii domiciliului minorilor 1 a exercitdrii autoritafil parintesti.
in cazul divortului prin acord in fata notarului public

v Verificd pe teren, intoemeste si comunica instantei de tuteld referate si ancheie psiho-
sociale privind stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in
vederea ridicarii si administririi in [avoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenile
conform Ordinulu 380/2002

v Verifici pe teren i efectugazi anchete sociale cu privire la cxecutarea sau
neexecutarea corespunzitoare a obligatiilor de intretinere $i ingrijire a persoanei varstnice,
obligatii asumate prin incheierea unui contract de intrefinere in temeiul articolelor 30-34 din
Legea 17/2000, republicata

) Verificd pe teren si intoemeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se
interneazi in unitatile de asisten{i medico-sociale
v Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor

condamnate care solicitd amdnarea executiirii pedepsei sau intreruperea executirii pedepsel
{conform art 453-457 Cod de proceduri penal)

v Primeste publicul pentru consultanta si pentru clarificarea unor situatii, zilnc

v intocmeste documentatia necesard emiterii dispozitiilor privind autorizarea incheiern
de catre parinti/tutore, in numele minorului/persoanei puse sub interdictie judecdtoreasca, a
unor acle de dispozitie;

v Electueazi studiu individual 51 documentare, in domeniul legislatier aplicabile

JJCOMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Liste un compartiment functional prevazut cu | post de functionar public care se
subordoncaza secretarului general al comunei si are urmatoarcle atributii principale:
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A. Atributiife postului si responsabilitati — registru agricol:

v solutionarca  cererilor si  redactarea raspunsurilor la  cererile  adresate
Compartimentului Agricol;
v transcrierea $1 complelarea pe anul in curs in noile regisire agricole a pozitiilor din

vechile registre reprezentind gospodiriile populatiel definitoare de terenuri agricole si
animale;

. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatori de animale;

v operarea modiflicdrilor in Registrul Agricol ca urmarc a vanzirilor-cumpérinlor,
mostenirii, donatii, schimbiri ale categoriilor de folosinid a terenurilor;

VY tine evidenta gospodariilor populatiei detinfitoare de terenuri agricole s animale:

v inscrierea titurilor de proprictate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si Legea 10/2001 republicati;

¥ conduce evidenjele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arcnda conform
Legii 71/2011, cu modificdrile si completérile ulterioare,

v intocmeste si elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul
agricol,

v intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanzari de produse agricole
1, potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;

£ intocmeste procescle verbale s1 vizeara trimestrial certificatele de producator

v intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator vor fi inscrisi

intr-un tabel urmarindu-se respectarea Legii Nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare

v comunicarea la Compartimentul Agricultura si Cadasiru a modificarilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.
v verifica In teren reclamaiiile si sesizirile privind registrul agricol,

v intocmirea darilor de seama statistice AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind
amumite situafii din registrul agricol si care sunt inaintate Dircctici Judetene de Statisticad
Valeea 51 DA Valcea in termenele stabilite prin lege;

v Intocmirea machetelor privind exploatafiile zootehnice pe specii - raport tehnic
operativ AGR- 6A - lunar

v conduce eviden{a asociatiilor agricole cu personalitate juridica.

v intocmeste 51 elibereazd adeverinte de somaj, ajutor social, handicap.succesiune si
burse :

v verilicér n teren a veridicitatii datelor declarale in registru agricol;

v centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de tcren

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitiii.

- suprafala arabild cultivata pe raza localititii pe culturi.

- pomi Iructiferi rizleti pe raza localitatii

- supralata plantatiilor pomicole si numérul pomilor pe raza localitatii.

-evolufia  efectivelor de  ammale in cursul  anului, aflatc  in  proprictatca
gospodériilor/exploatatiilor agricole.

- utilaje.instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animald §1 mecanicd
existente la inceputul anului pe raza localitatii
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- aplicarea ingrisimintelor.amendamentelor si pesticidelor pe raza localitam

- utilizarea ingrasdmintelor chimice la principalele culturi

- produetia vegetala obtinuta de gospodariile/exploalatiile agricole pe raza localitaji.
Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru

arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Registru Agricol

v Intocmirea  borderourilor in  vederea expedierii corespondentei  adresata
Compartimentului Registru Agricol
v verificarca pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele

defuncte, solicitate de Directia de Lvidentd a Persoanelor Valcea, in vederea intocmirii
sesizirii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea ciire Camera Notarilor
Publici

o actualizeaza zilnic baza de date informatizatd privind gospodariile din Registru
Agricol
v indeplinirea oricaror alte sarcini, carc nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de

solicitarile conducerii primiriei sau ale selului sau direct, participdnd $i la rezolvarca unor
cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesiziri, verificari,
reclamatii, proiecte;

v inregistrarea si cliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptétite privind modul
de acordarc a sprijinului financiar pentru subvenjionarea motorinei pentru lucrinle din
agriculturd

o Participd la Programul de verificarc in teren a veridicitdyii daielor inscrise in
evidentele fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

v Colaborarea cu alte compartimente din cadrul instituticl, care au drepl obiect de
activitate suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si junidice,
sau In proprictatca publicd sau privata a Statului Romén sau unititii administrativ-teritonale.
v intocmeste diferite situatii privind date si informalii referitoarc la persoanele fizice
care defin terenuri date in arenda, informatii referitoare la persoanele juridice care defin
terenuri, informatii releritoare la persoancle fizice care defin terenuri in proprietate in comuna
Mitrofani, in vederea verificirii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de
persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in
Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

v Corespondenta cu alte institutii: OCPI Valeea; Prefectura Judetului Valcea, Direchia
Agricold, Directia Jud. de Statistica Valcea,D.S.V. Valcea ete.si cu organele de ancheta, din
proprie inijiativa sau la solicilarea acestora.

e efectuarea studiu individual 51 documentare in domeniul legislatier aplicabile

v Perfectionarea profesionald prin urmérirea legislagici,participarea la cursurt de
specialitate si punerea in practica a cunostintelor acumulate.

4. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Este un compartiment prevazut cu 1 post de functionar public, subordonat secretarulu
general al comunei si are urmatoarele atributii principale:

A. Atributii achizitii-publice

v Intocmeste programul anual de achizitii publice.

& Asipura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedunlor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza: publicitatea achizititlor
publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire); initiaza lansarea procedurii de
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achizitii publice in SEAP; primeste §i analizeazd caielele de  sarcini;intocmirea
documentatiilor de aribuirc si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eveniualelor neclaritati legate de acestea; intocmirea notei estimative a contractului si a notei
justificative cu privire la procedurile de achizitic publica. intocmirea rapoartelor pentru
constituirea comisiilor de evaluare in vederea airibuirii contractclor de achizitie pubhca,
intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica.
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitic publica;
intocmirea referatelor pentru numirca comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice; asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de
atribuirea contractelor de fumizare produse. servicii si lucrari; intocmires proceselor verbale
la deschiderea ofertelor; analizarea olertelor depuse; emiterca hotararilor de adjudecare:
primirca si rezolvarea contestatiilor; intocmirea rvezolutiilor la contestatiile depuse:
participarea la incheierca contractelor de achizitie publica;

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

4 Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitati.

v Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza selii ierarhici ori de cate
cate orl apar incalcari ale clauzelor contractuale.

v Colaboreaza cu celelalte compartimente [functionale din cadrul Primarer la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

v Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

v indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local. dispozitii
ale primarulului si sefii ierarhici.

v Tine evidenta necesarulw de rechizite si materiale consumabile:

v Colaboreazi si intocmeste materiale necesare depunerit de proiccte europene $i
nationale.

v [ntoemeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice,

¥ Intocmeste contracte pentru concesionari. inchirieri terenuri si spatii in conformitate
cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

v Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in

functie de pantatea leu-euro.
S5.COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABIL, BUGET, IMPOZITE, TAXE 51
RESURSE UMANE

Este un compartiment functional, previizul cu 4 posturi de functionari publici, care se
subordoneaza viceprimarului si are urmatoarele atributin principale:

A. Atributil financiar-contabilitate:

v Organizeazi $i conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatii publice in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmatoarele aclium:

n contabilitatea mijloacelor fixe s1 evidenla operativd la locurile de folosire, astfel incét
sa raspunda cerintelor privind asigurarca controlului gestiunii mijloacelor fixe.
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u contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica se [ine
valoric cu ajutorul conturilor sintetice: contabilitatea analitici a materialelor §i obiecielor de
inventar se {ine cantitativ si valoric.

" contabilitatea mijloacelor banesti.

. contabilitates decontérilor.

L contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetard (capilole, articole
aliniate).

W Asiguri respectarea legalitdlii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor

financiar-contabile preventate pentru aprobare ordonatorului principal de credite,

v Organizeazi ori de céle ori estec nevoie, dar cel pulin o datd pe an, invenlarierca
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apar{in institutiei.

v Asiguri intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

v Urmareste intocmirea lunardi a balantci de verificare §i darea de seami lunard
trimestriali 1 anuala.

v Asigurd persoanele pentru comisiile de specialitate al Cosiliului Local.

W Verifica si analizeazd activitatea personalului din subordine, propundnd calificative
la sfirsitul anulu.

v Intocmeste rapoartele catre Consiliul local pe linic de specialitate

v Participi la sedintele Comisiei de studii, prognoze cconomico-sociale, buget-finange i
administrarca  domeniului public si privat al municipiului, pentru probleme specifice
serviciului.

v Tnregisireaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor si factura in parte.

v Tine evidenta contabild a [urnizorilor, face corespondenta cu furnizorii,

v ‘line evidenta contabilid a materialelor cantitativ gi valoric. La primirea actelor primare
verifici respectarea formularisticii. completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor
si existenta semndturilor legale.

v Inregistreazd intrarile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecle de
inventar fnregistreaza intrarile in custodie .

v Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verificd §i contabilizeaza
documentele primare.,

v Tine evidenta contabild a ob.de inventar primite in folosintd in contul extrabilantier
8030,

v Tine evidenia contahildi a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul
extrabilantier
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v Tinc cvidenta contabild a  valorilor materiale primite in custodie  in contul
extrabilantier

v Intocmeste Nota de intrare receptie, daca achizitia se relerd la un material sau obiecl
de inventar, pe carc o listeaza si o atagearzd la documentele de platd, Creazd $1 introduce
materialul fob.inventar in catalog, 71 alocd un numar intern al programului informatic.

v Tine evidenia mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreazd zilnic documentele
primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiel, urmirind ca acestea si lie insotite de acte justificative intoemind la sfirgitul lunii
notele contabile.

v Introduce toate elementele necesare inregistrari in evidenia de gestiune, contabild s
financiard a activelor fixe din gestiunile ce apariin sediilor administrative ale institufiei:
stabileste contul contabil . domeniul de activitate public sau privat .pozifia bugetard.codul de
clasificare conform catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunea —locul de folosin{a.

v Inregistreazi in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apargin sediilor
administrative ale institutiei, luate in leasing in contul extabilantier

W Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institufiei, leasing si plata chirici si a ratelor de leasing in contul
extrabilanfier.

v Inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe date Tn custodic , administrare din
gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institugiei pe baza documentelor intocmite in
acesl scop.

v Efectueaza intrarca mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie directd — facturd,
icsirca bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile cc
aparfin sediilor administrative ale institutici .

v Efectueazd inrcgistrari contabile pe care nu le generearii automat programul
informatic
V: Listeazd : Fisa mijlocului lix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii

sprivat,public,Raport inventar,Balan{a contabild sintetica a conturilor pe carc le are in
evidenta. Efectucaza tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloce fix.

o Calculeazd amortizarea, pe care o verilicd cu conturile aferente din Balan(a.
£ inchide luna si deschide luna urmétoare in cazul gestiunilor
v Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Intocmeste ordinele de plata in

programul informatic pus la dispozitic de Trezoreria Drigdsani pentru operatiuni de
Trezorerie, semneazi ordinele de platd conform Dispoviliei domnului primar, In prealabil
verificd, existenta propunerii de angajare a unci cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal
si a documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau contractul de furnizin de
servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare receptie), obline vizele de
legalilate, realitate, regularitate pe facturi, urmdreste ca facturile si fie completate cu datele
privind nr.de contract, pozitia bugetard, pozitia din lista de investitii de la care se efectueazi
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plata, urmareste ca, situatiile de lucrdri, propuncrea de angajare a unei cheltuicli,
angajamentul bugetar gi legal sa fic semnate de persoanele aulonzate.

v Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria
Dragasani pentru operatiuni de Trezorerie privind stimele de restituit, pe baza documentelor
de la Serviciul Fiscal local.

v Tine evidenta garanfiilor de buna cxecutic pe fiecare obiectiv de investifii in parte §i
pe liecare furnizor , semneazd din partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de
restituire a garantiei citre fumizor, intocmeste nota contabila in contul extrabilantier

v Verifica inainte de efectuarea ultimei plai existenta constituirii inlegrale a garantici
de buni executie corelata cu platile efectuate pentru fiecare contract.

v Tntocmeste prognoza cfectudrii cheltuielilor, decadal, la termencle stabilite  cétre
Trezorerie.
v iutnmneg.te centralizatorul de salarii in forma solicitatd de citre Trezoreria Dragasani

pe baza rtecapitulajiei puse la dispozitic de catre Serviciul Resurse Umane, intocmeste
ordinele de platd cu retinerile din salarii pentru terti $i sumele cuvenite bugetului statului.Se
confruntd cu datele din evidenta contabila.

W Urmiireste ca statele de plati $i documentele care stau la baza fntocmirii acestora sa
poarte semniturile legale. viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia 100 %
urmdreste depunerea acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistemul electromic.

v Genereazi in programul informatic nota contabild reprezentind salariile. verifica nota
de salarii cu statul de plati. Listeaza Nota Contabila simulatd. Dupé verificare, inregistreaza
automal Nota Contabild. Inregistreaza alte note contabile aferente salariilor si eventualele
corectil.

v Verifica lunar soldul conturilor din balania dc verificare §i concordanta dintre
conturile sintetice si cele analitice.

¥ Raspunde de componenta soldului conturilor.

v Listeazd Fisa cont operatiumi diverse gi in Tranzactia Notd Conlabild genereaza
Raportul Nota Contabila.

v Intocmeste CEC-ul in numerar

v Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale
taxa asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totald maximéd autorizatd de peste 12
tone $1 repartizeard sumele pe bugete ct.dispozitiilor legale.

v In programul informatic inregistreaza operatiunile conform extraselor bancare.

v Asigura circulatia documentelor in cadrul Compartimentului Financiar-contabil,
buget, impozite si taxe s in relatie cu eclelalte compartimente din Primaric.

v Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul
cardurilor,.In programul informatic inregistreaza operatiunile SNEP .
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v Tine evidenta operatiunilor de casd cheltuieli n lei ¢l Decrctului nr.209/1976
privind regulamentul operatiunilor de casd. In programul informatic Inregistreara:

] incasarea garantiilor de licitatic.

- incasarea $i depunerea in banca a caietelor de sarcini, a laxelor de participare la
licitatii.

" incasirile $i depunerile de numerar.

. plata de numerar prin casierie si trecerca pe cheltuiald a operatiunilor care nu implica

conlul de furnizori.

. plagile de numerar cétre furnizori.
v Urmareste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzétor.
v Tine cvidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si - Debitor, sesizeazi

seful ierarhic cu privire la recuperarea lor pana la sfarsitul anului.

V- Tine evidenta contului - Avansuri de trezorerie. In programul informatic Inregistreaza
justificarca avansurilor ridicate din casierie.

v Tine evidenta contului  50.06: garaniii concesionari, pe fiecare pliatilor in parte,
semneazi din parlea serviciului buget contabilitate, pe cererea de restiluire a garangiei cétre
platitor,

V. Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusd la licitatii pe fiecare platitor in parte si
pe fiecare dosar de achizilie, semneazi din partea serviciului buget contahilitate pe cererea de
restituire a garantici catre platitor. intocmesgte nota contabild in cont

v In programul informatic inregistreaza incasarile i restituirile de garanfii licitatin prin
bancd. De asemenea, inregistreazdi incasirile §i restituirile de garanfii licitatii
incasale/restituile in numerar.

v Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. in programul informatic inregistreazi
nota contabild privind consumul de combustibil pentru ficcare magind in parle $i pentru
utilajele din dotare.

v Completeazii registrul jurnal si registrul inventar. Verificd in programul informatic
corelatiile dintre Registrul jurnal , Balan{a de verificare. Figsa de cont

v Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila .lunar ( registru jurnal, fise
cont, balante).

v Verilica deconturile de cheltuicli de deplasare in tard in conformitate cu legislapa in
vipoare.
v Intocmeste la darea de seamd lunara si trimestriala nota explicativd pentru conturile

din bilant la codurile care se raporteazi .

v Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri i cheltuicli si a
contului 121 - rezultatul patrimonial pentru Primaric si pentru serviciile publice finantate din
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credite bugetare. intoemeste anual nota contabila de preluare a soldului contului Profit si
Pierdere pe analitice in conturile reprezentiind Rezultatul Reportat.

v Intocmeste darea de seamd lunard introduce datele in calculator in programul
transmis de AJFP Sibiu la termenul stabilit de accasta. In programul informatice importa si
prelucrcaza datele transmise.centralizeazd informatiile si exportd rezullatele obfinute in
programul informatic al AJFP Valcea

v Tine evidenta operatiunilor de bancd, conform Legii 82/1991 republicati, ¢t.7702 la
primirea  aclelor wverificd respectarca formularisticii, completarea datelor cerute,
corectitudinea lor §i existenta semnéturilor legale.

W Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operind extrasele de cont
reprezentdnd platile citre diversi beneficiari si restituiri in cont.

¥ Tine evidenta contului -diferente din reevaluare.

v intocmeste lunar jurnalul de vénziri si cumpériri ordinele de plati cu simele
cuvenite bugetului de stat reprezentind TV A aferent Recdrei luni , pe baza declaratiei depuse
Ia AJFP Valcea.

v Tine evidenta contabild a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarca
documentelor de platd verificd cxistenta semndturilor legale pe comenzi si preverificari
denumirea obiectivului, denumirea elementului SDA, proieciul, capitolul si pozifia din lista
de investifn dupa caz.

V Anual reevalueaza soldurile conturilor in valutd conform prevederilor legale
v In programul informatic opereazd inregistrarile privind propunerca si angajarea

cheltuielilor pentru plata facturilor alerente luerdrilor executate din imprumuturi externe. La
preluarea documentelor de plata de la Serviciul PIU verificd existenta semniturilor legale pe
preverificdri denumirea obiectivului, denumirea elementului SDA _proiectul capitolul s
pozitia din lista de investifii dupi caz. Inregistreaza factura.

v inregistreaza notele contabile privind tragerile si dobanzile aferente imprumuturilor
externe contractate.

v Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate.
Tnregistreazi notele contabile privind garantiile bancare de bund execulie aferente
imprumuturilor externe contractate

e Depune actele la Trezoreria Drigisani $1 bancd s ridicd extrasele de cont,
verificind numdrul contului $1 actele justificative pentru sumele previzute in extras.

v Tine evidenja excedentului bugetar i a rczultatului executiei bugetare din anii
precedenti 82.98.02 aferenta fondului.de rulment, In programul informatic inregistreaza
constituirea veniturilor din dobénzi $i incasarea acestora. la sfarsitul anului intocmeste notele
de inchidere a exceutici bugetare.

v Tine evidenta conturilor Creange ale bugetului local si Creditori ai bugetului local | pe
baza inregistrarilor si situatiilor intocmite de Directia Fiscala Locala.
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v Tine evidenta debitorilor scosi din activ sl wurmariti In continuare in conluri
extrabilantiere pe baza documentelor primite de la Directia Fiscala.

v Tine evidenta contabild a valorilor malerale supuse sechestrului si a creantelor
liscale), pe baza documentclor primite de la Dircctia U'iscala.

v Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, venlicd preluarea
corectd a inregistririlor in anexa 12 $i 13 din Darea de Seami.

Y Intoemeste impreuna cu Unitatea de Implementare a Proiectelor, pe baza contului de
execulie a veniturilor i cheltuiclilor - anexele 12 si 13 Darea de Seamad.

v intocmeste situatiile statisticc solicitate de InstitutulNagional de Statisticd in
colaborare cu personalul care {ine evidenta contabild a operatiunilor respective.

v Confruntd inregistririle din conturile de investifii in curs cu cele din conturile
contabile (plafi si costurl) pe fiecare obiectiv de investifie in momentul defaledrii pe categorii
de obiective .conform proceselor verbale de reeeptic si a situatiilor anexe primite de la
Directia ‘I'chnicd.Certificd valoarea totald a investiiel inregistratd in contabilitate inainte ca
procesul verbal de recepiie sd fie semnatl de citre persoana desemnatd. Pe baza procesului
verbal de recepiie prin care  Serviciul Patrimoniu inregistreazd obiectivul de investilii in
patrimoniul public,inchide conturile reprezentand investitiile in curs

v Intocmeste situatia privind execufia bugetului Tocal (venituri si cheltuieli), situagia
privind platile la sférsitul fiecdrei luni.

v Tine evidenta parantiilor pentru gestionari conform Legii 22/1969, cu modificarile si
completarile ulterioare .

v Intocmeste facturi . Alocd si gestioneazi numerele facturilor emise conform
legislatied in vigoare

v Stabileste indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate

v [ntocmeste raportirile referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005 atét
pentru Primaria MITROFANTI, ¢il $1 pentru serviciile i institutiile publice subordonate .

v’ Gestioneazd problemele intervenite pe parcursul utilizérii programului informatic
integrat SAP. Urméreste impreund cu persoanele din cadrul serviciuluwi rezolvarca acestora

v Intocmeste procesul verbal de inventariers

v Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de
inventariere.

v Intocmeste trimestrial componenta soldurilor,

v Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru Comuna

MITROFANI si serviciile si institutiile subordonate pe cele doud sectiuni conlorm Legil
273/2006 privind finanfele publice locale completat $1 modificata.

v Arhiveazd documentele pe care le gestioneard $i documente comune la solicitarea
sefului ierarhic superior .
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v Efectueazi importul de date de la serviciile publice si institutiile din subordine.

v Indeplineste si alte atributii stabilitc prin lege. hotdrari ale Consiliului local,
disporitii ale Primarului si ale sefului ierarhic supenor

v Are obligatia si colaboreze, in exercitarea atributiilor de servicin.atit cu personalul
din eadrul structurii functionale din care face partc sau o conduce (dupd caz), cit si cu

compartimentele din aparatul de specialitate al primarului precum si cu institufiile sau
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

B. Atributii buget, taxe, impozite:

v asigurd  asistena contribuabililor la solicitarea acestora, peniru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si
inregistrarii acestora la biroul impozite si taxe;

v preia declaraliile de impozite si taxe locale de la contribuabili, documentele
justificative care stau la baza aceslora, asigurind inregistrarea acestora in evidenta finuta cu
ajutorul programului informatic de impovite §i taxe locale;

v efectucaza operatiuni de debitiri si scideri, scutiri, reduceri, calculezd majordri de
intarziere pe baza de documente justificative;

pune in aplicare hotfrdrile de consiliu local ce privese impozite si taxe locale:

rezolvd corespondenia primita referitoare la impozite §i taxe locale;

emite certificate de atestare liscald in ceca ce priveste impozitele si taxele locale;
intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili referitoare la impovite $i taxe locale:
inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;
propune. in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensiri
intre impozitele s taxele locale;

W verilicd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum i
asupra stabilirii impovitelor i taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina
contribuabililor diferente de impozile i taxe:

v inflinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmireste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, precum si societifilor bancare i stabilegte, dupd caz.
masurile legale pentru executarca acestora,

LA

v desfisoard activitate de exccutare silitd a persoanelor fizice si juridice $1 cea de
stingere a creanjelor conform prevederilor legale in vigoare;

v asigurd si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunecrea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestma;

v raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
confinute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii:

v acordi bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie:

v incaseazii veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu agjutorul
programului de impozite i taxe locale;

v preda la casieria unitégii, la sfirsitul liecirei zile incasarile realizate pe baza

recapitulatici de incasiri emisa din programul de impozite si taxe locale §i preia chitanta de la
casier pentru suma predati, chitanti pe care o arhiveazd impreund cu un exemplar al
recapitulatici de incaséri.

v asigurd arhivarca cxemplarului al doilea al chitaniei predate contribuabilului:

v asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
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v exercitd atributiile, conform dispozitici primarului, de membru in comisia de receplie
a lucrarilor de investitii;

v indeplineste si alte sarcini solicitate de persoancle carora le este subordonata in ceea
ce priveste domeniul sdu de activitate;

C. Atributii Resurse Umane:

v Intoemeste documentatia privind modificarea organigramei aparatului de specialilate
al Primarului comunei Mitrofani, a numdrului total de posturi i a statului de functii, conform
prevederilor legale, in baza analizei i a dispozifiel primarului;

v Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenla a salariatilor si Registrul de evidenta
a functionanilor publici, conform legislatiei in vigoare:
v Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor i a

promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarca in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea $i seleciia candidatilor pentru
funetii publice si contractuale.

v Riaspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina
de internel a instituiei, in mass-media locald si la sediul acesieia:

v Asigurd secrelariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturlor
vacante;

v Lifectueazi lucrdri privind numirea/incheicrca, modificares, suspendarca si Incetarea
raportului de serviciu sifsau a contractului de muncd pe perioadd nedeterminata §i
determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor previizute de legislatia privind functia
publicd si de legislalia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate |

v Colaboreazii cu personalul de conducere in vederea intocmirii fisclor de post pentru
personalul institutiei;

v intocmeste, gestioneazii si rispunde de dosarele personale ale personalului
contractual/dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale;

v Gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificiri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverinielor, la cererea acestora;

v Actualizeazi, majoreazi si modifica drepturilor salariale, dupd caz, conform legii:
v Rispunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnid. in
vederca aprobarii de citre Primar s1 umiireste respectarea el;

v Intoemeste/ verifica foile de prezenti colectivi (pontajul centralizator) lunar;

4 Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/functionar public, privind
vechimea in munci, privind drepturile salariale;

v Participi la elaboreaza si Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de
Organizare si Funclionare;

v Rispunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il

supune aprobirii Primarului; rdspunde de evidenta planificarii §i participarii angajailor la
diverse forme de perfectionare profesionali;

o’ Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul institutieie si verifica pontajele
cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii.
v Asigurid aplicarea prevederilor legale privind pensionarea peniru limitd de virstd sau

invaliditate. Elibereaza angajatilor. la indeplinirca conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judejcana de Pensii :

v Opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situafia functiilor gi
a functionarilor publici.
v Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale personalului in domeniul

resurselor umane propunand solutii pentru rezolvarea acestora.
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v Acorda consultanta conducerii institutiei si angajalilor in probleme de gestiune a

personalului.
v Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi.
D. Atributii privind efectuarea incasiritor si plitilor la nivelul institutiei

-incaseard laxele si impozitcle locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de plata;

-incaseazi orice taxi fird debit de la cetateni, cum sunt: amenzi. taxe de imbru, ctc
-intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate:

-intocmeste Centralizator incasari pe conturi,

-depune la Trezorerie sumele incasate ori de cite ori este nevme:

-ridicd numerar de la Trezorerie:

-conform statelor de plati distnbuie sumele ridicate;

-intocmeste Registrul de casa;

-predi zilnic consilicrului contabil primul exemplar din Registrul de casa. pentru operarca
incasdrilor in programul de contabilitate, impreund cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar
si cu documentele de casi

-comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debitele
stabilite, ramasitele si accesoriile fiscale, alerente acestuia;

-instiinteazd contribuabilii cu privire la obligatile declarative ce le revin potrivit legii:
-inméneazi contribuabililor instiintarile de plata a impozitelor si taxclor;

-asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

-acordd bonilicatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

-depune sumele incasate la caseria unitatii tertorial administrative, in termenul prevazut de
actele normative in vigoare;

-intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile
clasificatiei bugetare pe care le preda consilierului contabil;

-verilic anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate:
-identifici pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de venit
sau poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele compeiente in vederea impunerii
acestora,

-colaboreaza cu celelelte compartimente:

—primeste si alte insdrcinari de la viceprimarul/primarul comunci;

-are obligatia sd respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitalea muncii
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;

-prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

6.COMPARTIMENT CADASTRU, URBANISM , AGRICULTURA SI RELATII
CU PUBLICUL

Este un compatiment functional, prevazut cu 1 post de functionar public, care se
subordoneaza viceprimarului si are urmatoarele atributii principale:

v deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarca suprafetelor de
teren, precum si a vecinatatilor aceslora(masuratorile sa fie executale cal mai precis. cu

aparatul).
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4 transpune, pe hartile existente si in format digital sau pe suporl magnetic, masuratorile
efectuate in teren.

v realizeaza operatia de punere in posesie Impreund cu membrii comisiei locale, avind
grija sa fic respectate reglementarile legale in domeniu, intocmeste procesul verbal de punere
in posesic, dupa ce, in prealabil a fost efectuata operatia de punere in posesie.

v acorda asistenta technica in cazul iesirilor de terenun din asociatiile agricole, urmarind
ca punerea in posesie sa nu se faca in afara perimetrului asociatiei.
v participa. impreuna cu reprezentantii altor birouri. servicii din cadrul institutiei, la

identificarea ., actualizarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si
privat din administrarea institutiei.

v la cererca conducerii, identifica si delimiteaza, atal pe plan cadastral cat si in teren,
suprafetele de teren solicitate de accasta.
v desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit{ primeste

sesizarile si solicitarile cetatenilor, le solutioncaza si raspunde verbal, conform prevederilor
legale in domeniu).

v aplica hotararile Consiliului Tocal in ceea ce priveste realizarea activitatilor
compartimentului si legislatia in domeniu (desfasoara activitati impusc de Legea Cadastrului
si publicitatii imobiliare, de Legea nr 18/1991 republicata, Legea nr 1/2000, cu modificarile si
completarile ulterivare, Tegea nr 247/2005 privind reforma in domeniile proprictatii si
justitici, precum si unele masuri adiacente, cu modificérile si completarile ulterioare) , dupa
prelucrarea acestora cu personalul din cadrul compartimentului,

v identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului
de proprietate, precum si in cazul in care exista divergente intre vecini.

v intocmeste fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate.

v inmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprictate si ordinele Prefectului pentru
terenurile cuvenite.

v tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fonduluwi funciar. -

completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar.

v intocmeste liste anexe cu persoancle indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar, cu suprafetele propuse spre validare si documentatia de inaintare spre
validare Comisiei Judetene.

v depune la Prefectura documentatia necesara pentru cliberarea titlului de proprictate
pentru suprafetele de terenuri validate.

v conduce s1 pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale.

v inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar.

¥ anunta seful ierarhic sau coordonatorul comisiei despre orice neconcordanta care
apare intre actele prezentate si cele existente.

v ia masuri. in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si [olosirea
completa si rationala a terenurilor agricole apartinand producatorilor agricol.

v elibereaza schite pentru acordarca de subventii agricole si pentru atestarea

producatorilor agricoli care detin exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole,
primeste, distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate.

v participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarca punctelor de hotar materializate prin borne.

v face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte.

v intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica; -

executa masuratori topografice si intocmeste planurile de situatic conform acestora. -
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intocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri si transmilen
in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul comunel.

v participa la activitatea de stabilire si delimitarc a intravilanului comunei, conform
P.U.G. in colaborare cu Compartimentul Urbanism.
v solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si prival al comunei si

intocmeste note de constatare cu situatia cxistenta in teren, pe carc o inainteara sefului
ierarhic si Primarului.

v asigura evidenta, pastrarea . conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea
proprie.
v indosariaza si preda la arhiva actele din anii anteriori pe baza de proces-verbal.

A Atributii Fond Funciar:

v Puncrea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicati, Legea nr.1/2000, cu modificérile si completirile ulterioare 51 Legea
nr.247/2005

v Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in intenorul termenelor
lcgale, pentru restituirea in naturd sau acordarea de despigubiri, in ceea ce priveste terenurile
cu destinatie agricold si forestieri (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare
civild, ete.), anterior punerii in posesie si inaintirii documentafiei necesare citre Oficiul de
Cadastru si Publicitatc Imobiliard Valcea (OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate
v fnaintarea procesclor verbale de punere in posesic citre OCPT Valcea, cu respectarea
conditiilor de formi si fond prevazute de legislajia in domeniu

v Elibereaza titlurile de proprictate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal,
sub semnitura si inscrie datele cuprinse in acest document, fntr-un registru special

v Corespondenta internd cu secretarul general al comuneifavocat, in situatia litigiilor
care au drept obicet actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in
principal, precum si in alte situatii (rectificiri de CF; sistari de indiviziunc: uzucapium;
grinituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

v Corespondenta cu instaniele (Judecdtorie, Tribunal, Curtc de Apel, ete.), pentru
furnizarca informatiilor solicitate de acestea, in vederea solufiondrii litigiilor
v Corespondenta cu alte institujii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului

Funciar (OCPI Valeea: Prefectura Judefului Valceaete.) si cu organele de ancheta, din propne
inifiativd sau la solicitarca acestora.

v Corespondenia cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privata asupra Terenurilor Valcea, careia i se subordoneazi toate comisiile locale din judet, in
ceea ce priveste solufionarea reclamatiilor, sesizirilor si contestatiilor adresate acesteia

v Punerea in aplicare a hotiririlor instantelor, rimase definitive i irevocabile, in sensul
emilerii, anularii sau modificarii titlurilor de proprictate

v Solutionarca corespondentei curente adresatd comisiel

v Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisici. incepand cu anul 1991, refentoare
la titlurile de proprielate emise, suprafete. amplasamente, acte doveditoare. ele.

v Prezintd informari, la solicitarca conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu
ocazia prezentarii in audiente

v Puncrea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile §i completarile

ulterioare i a HG 1217/2003, referitoarc la drepturile conferite veteranilor de rdzboi,
coroborale cu Legile Fondului Funciar, in sensul acordirii de lerenuri in proprietale sau
despagubin
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v Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004 referitoare la drepturile
persoanclor care au participat la Revolufia din Decembric 1989, coroborate cu [Legile
Fondului Funciar
v Consilierca  persoanelor fizice sau  juridice, pe problematica specifica
compartimentulw

B. Potrivit_Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii_terenurilor_agricole situate in extravilan si de modificare a Legii 268/2001
privind privatizarea societatilor comerciale si infiintarea Agentiei Domeninlui Statului, cu
modificarile si completirile ulterioare:

v inrcgistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si
de documentele justificative prevazute la art.5 alin{l) din anexa la Ordinul
nr. 719/ 740/m57/2333/2014;

4 infiintearza, organizeaza si gestioncaza Registrul de evidenta a olertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe support de hartic si in format electrome:

v afiscaza oferta de vanzare la sediul primanei si pe sitc-ul propriu, dupa caz, cu
respectarea prevederilor art.6 ali.(2) din Legea 17/2014;

v pe bava informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseasa lista preemptorilor la
sediul primariei s1 pe site-ul propriu;

v transmite la structura teritonald/centrala dosarul tuturor actelor prevazule de lege:

v afiscaza la sediul primariei si pe site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea
ofertei de vanzare a terenului., depuse de catre preemptor;

v transmite la Dircctia Judeteana pentru Agricultura Valcea, in copie, toale

comunicarile de acceplare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori, insotite de documentele prevazute la art.6 alin(2) din anexa la Ordinul
e 719/740/mS7/2333/2014;

v propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul
primarici a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului comparator, cu respecatrea stricta a dispozititlor art.7 din Legea 17/2014;

v incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei elape procedural prevazule la
art.7 din legea 17/2014, in care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;
v dupa comunicarea s inregistarea deciziei privind alegerea de calre vanzator a

preeptorului potential comparator, transmite catre Dircctia Judeteana pentru Agricultura
Valcea, numcle si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor procesclor
verbale prevazute la lit.i) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;

v in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceplarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care
atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune
si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in ofcrta de vanzare si pentru suprafata
mentionata in actele de proprietate sau supralata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa
in cariea funciara conform Legii nr. 7/1996, O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor
proceselor verbale prevazute la lit i) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014 esle
transmisa Directiel Judetene pentru Agricultura Valcea;

v transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata conform cu originalul
a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei Judetene pentru Agricultura
Valcea:

C . Atributii urbanism
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v Verifica in teren si face propuneri in vederca cliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale:

v Tntoemeste si elibereaza certificate de urbanism. autorizatii de desfiintare si autorizatii
de construire;

v Calculeaza si stabileste texele pentru  eliberarea  certificatclor de  urbamism,
autorizatiilor de desfiintare si construire conform prevederilor in vigoare;

v Verifica documentatiile depuse pentru obtinerca autorizatiilor de desfiintare sau
construire, atat sub aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism,
cat si a respectarii prevederilor acestora in documentatie, precum si a Tespeclarii
Regulanmentului T.ocal de Urbanism, Planului Urbanistic General al comunei MITROFANI
si a altor documentatii specilice de urbanism, daca cste cazul;

v Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucranlor de construire
aulorivale;

v Ffeclueara inspectii in ctapele de executie a constructiilor privind respectarca
prevederilor legale;

v Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea
masurilor de aplicare a sanctiunilor prevazute de lege;

v Calculcaza diferentele rezultate din regularizarca taxelor pentru autorizatiile de
conslruire si se preocupa de incasarea acestora, conlorm legislatiel in materie;

v Intocmeste rapoartc statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarca

lucrarilor de comstructii pe care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul
Judetean. Inspectia in Constructin Valcea;

v Formuleaza puncta de vedere cu privire la solicitarile referitoare la concesionarea,
inchirierea sau amplasarea unor constructii, precum si la amplasarea panourilor publicitare pe
terenuri  apartinand domeniului public, conform HG  955/2004 pentru aprobarea
reglementarilor cadru de aplicarc a Og nr.71/2002 privind organizarea si funclionarca
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

v Raspunde de respectarea legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire:
v Colaboreaza cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri

si immobile, in vederea respectarii prevederilor Legii nr.10/200]1 sau la solutionarea unor
dosare aflate pe rolul instantelor de judecata:

v Participa ori de cale ori este nevoic, impreuna cu alte organe de control la efectuarea
unor inspectii si verificari privind rezistenta si stabilitatea constructiilor sau a sesizarlor
privinsd interventii neautorizate asupra constructiilor;

Wi Raspunde de evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunci, asigura
punerea lor in valoare si face propuneri pentru protejarca conservarea sau restaurarea lor,
stabileste norme de protectic.controleaza respectarea masurilor in acest scop;

v participa la actiunile privind intocmirea cadastrului general al localitatii;

v se preocupa de conlormarca constructiilor pentru utilizarca acestora de catrc
persoanele cu handicap locomotor;

¥ Transmite Compartimentului Financiar, Contabilitate, Bugel, Impozite, Taxe s

Resurse UUmane situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele existente in vederea
impunerii lor la plata impozitului;

v Intocmeste referate privind atribuirea sau  schimbarca de denumiri  potrivit
reglementarilor legale, pentru parcuri, piete, cartiere, strazi, siatii alc mijloacelor de transport,
precum si pentru alte obiective de interes local;

v Urmareste imbunatatirea continua a aspectului urbanistic al comunei;

v Asigura implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a
teritoriului in comuna Mitrofani;
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v Tnitiaza actiumi de modilicare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conlorm
legislatiei in vigoare;

v Verifica existenta si respectarea documentatillor de executic pentru lucranle din
sectorul public sau privat;
v Exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii

teritoriului controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a
persoanele fizice sau juridice;

v Constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructilor,
intocmeste procesul verbal de constalare si 11 transmite primarului pentru aplicarea sanctiuni;
¥ Urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind
oprirea sau demolarca constructiilor neautorizate sau cu incalcarea acesteia;

v Intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actionarii in instanta a
persoanelor fizice sau juridice care executa lucrari fara autorizatie sau cu incalcarea acestea;
¥ intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii unor studii de oportunitate si
PUD-uri. pentru concesionarea de terenuri pentru constructii;

v Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigura
prezentarea lor in vederea consultarii publice;

v Elaboreaza programe in vederea identificarii unor surse de finantare pentru lucran
publice;

v Asigura participarca Primariei in cadrul unor programe de dexvoltare cconomica sau
sociala;

v Asigura managementul in domeniul dezvoltarii urbanistice a Comunei Mitrolani;

v Raspunde dec autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii
nr.50/1991, cat si de calitatea propunerilor din proiecte;

v Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatier specifice domeniului de activilate;

v Tndeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

T.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

B. Este un compartiment functional. previizut cu 3 posturi de personal contractual.
subordonat viceprimarului cu urmatoarele atributii principale;

v asigurd, organizeazd si raspunde de starca de curdfenie a instituliei, precum si de
respectarea normelor de igiend a incaperilor si a spatiilor adiacente:

v asigurd pentru sediul instituliel, intrefinerea spatiilor verzi i a cailor de acces:

v executd serviciu de paza la sediul primériei

v va anunta, in caz de evenimente deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul
general pentru a preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse:

¥ verificd, in timpul serviciului, locurile i punctele vulnerabile, existenla §i starca

incuietorilor, a amenajirilor lehnice $i a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie,
masurile care se impun;

v cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective s regulile stabilite in
planurile de pazi:

v nu paridseste postul incredinial decdt in situatiile $i conditiile prevazute in consemnul
postului;

v verificd obiectivul incredintat spre pard, cu privire la existen{a unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. fn cazul in carc acestea s-au

39



produs, ia primele mésuri de salvare a persoanelor gi a bunurilor, precum si pentru limitarea

consecintelor acestor evenimente si sesizeazi organele compelente;

v in cazul sdvarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorulul

reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Dacd fiptuitorul a disparut,

asigurd paza bunurilor, nu permite pitrunderea in cadmpul infractional a altor persoane si
anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate;

v conduce interventia SVSU la incendii, calamitifi naturale i catastrofe:

v'  atentioncazi cetitenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavara-
toamnd, perioade caniculare si cu seceta prelungiti sau céind se inregistreaza fenomene
meteo deosebite:

v' raspunde de informarca cctatenilor prin mijloacele puse la disporitie de citre primar:

v supravegheaza uncle activitati cu public numeros, de naturi religioasa, cultural-sportiva
sau distractive, sarbatori traditionale;

¥ execuld orice alte atribufii stabilite de citre viceprimar sau primar.

v' respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice:

v" inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verilice starea tchnica a autovehicululw pe

care il conduce;

v cfectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

v nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta

imedial superiorul pentru a se remedia defectiunile;

v nu circula fara ca aparatul tahogral sa lie in functiune:

v preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport. nota de
receptic,

v mentine starea lehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

v parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

v pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de cxceutic si copia licentei de

transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare. le prezinta la cerere organelor
de control;

v se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative
in domeniul transporturilor;

v execula operaliv si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

¥ se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de scrviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

v respecta regulamentul de ordine interioara;

v indeplingsre orice alte sarcini trasate de conducere — excursn lunare,

v comunica imediat sefului direct  telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
de circulatie in care este impheat:

v are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la

sosirea organelor politiel si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a
avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanalalil vreunci persoane sau
daca accidentul constituic infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

v nu are voic sa transporte persoane din afara scolil.cu exceplia profesorilor si a
parintilor carc insotesc copiii:

v sa se prezinte la verificarea medicala atunei cand i se solicita;

v soferul raspunde de integritatca persoanclor transportate - elevi si profeson | din

momentul urcarii 81 pana la coborarea in fata scolii sau in static;
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¥ nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotilor nu este prezent atat la cursele
de dimineata . cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent
anumnta de urgenta seful ierarhic superior

v nu porneste in nici o cxcursic scolara pana cand cadrul didactic nu presinta toate
documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevil ce efectueaza
deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic, proiectul
tematic al actiunii ce contine obiectivele activitalii, traseul parcurs si durata deplasarii,
avizele de cazare daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este carul, avizate de dircetor
si inrcgistrate la sccretariatul unitatii scolare

v executa lucrari gospodaresti cu tractorul cchipat edilitar si buldoexcavatorul din
dotarea unitatii.

v Indeplineste atributiile de sef serviciu volunlar pentru situatii de urgenta;

v Indeplinesie atribuliile de agent inundatii;

v Indeplineste atributiile de gestionar, conform Legii nr.22/1969 privind angajarea

gestionarilor, constituirea de garantii s1 raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
agenti economici, autoritati sau institutii publice, cu modificdrile i completarile ulterioarc.
8. BIBLIOTECA

Liste un compartiment prevazut cu 1 post de personal contractual, ce se subordoneaza
primarului, conform organigramei si are urmatoarcle atributii principale:

¥ Colectioneaza, completeaza s conserva in mod sistematic. carti periodice si alle
documente sau inregistrari audio-vizuale ;

v Selectioneaza lucrari si alte documente in vederea achizitionarii ;

v Ofera informatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin releaua de schimb
intre bibliotecari sau alti utilizatori :

v Cunoaste colectiile bibliotecii ( profil, dimensium, structura. dinamica) si categoria
de ulilizator ai acestora ;

v Semnaleara tllurile solicitate de citilori. inexistenta in colectiile bibliotecii n
vederea completarii fondului cu publicatiile respective ;

v Semnaleaza neconcordanta dintre instrumentul de refleclare a publicatiilor din
biblioteca si prezenta efectiva a acestora in depozite ;

v Efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in biblioteca
v Desfasoara activitatea in sectorul relatii cu publicul, verifica permisul de intrare,
serveste publicatiile solicitate, supravegheaza circuitul corect al acestora in procesul lecturii ;

v Participa la formele colective de iniliere si perfectionare profesionala avand in acelass

timp obligatii in directia autoinstruirii profesionale ;

v Are obligatia de a se familiariza si dupa caz a cunoastc foarte bine notiunile
fundamentale lepate de automatizarca procesului de biblioteca in vederea executarn unor
operatii pe calculator;

v Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei ;
v Este obligata sa pastreza secretul de serviciu in privinta sarcinilor incredintate
v Trebuic sa cunoasca si sa respeete cu strictete repulile de protectia muneii :
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v Asigura indeplinirea in termen s1 10 bune conditii a tuturor sarcinilor ce ii revin.

CAP. HI SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
exercitate la mivelul entitjii publice. inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordan{i cu obiectivele acesteia §1 cu reglementirile legale, in vederea asigurfirii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient $1 elicace. Accasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Comunei Mitrofani reprezinti
ansamblul de misuri, metode s proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod cconomic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Comunei
Mitrofani, claborat in conformitate cu prevederile legale, in baza disporitiilor Ordinului
nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art.26 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de conirol intern/managerial
ale Comunei Mitrofani, sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarca  activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a [uncpiondrii
modalitdtilor de control din Comuna Mitrofani in vederca indeplinirii obiectivelor in mod
economic, eficient $1 elicace $1 diminudiri riscurilor asociate realizarii acestora:

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor $ reglementarilor interne,
precum si a cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din Comuna
Mitrofani:

-imbunatitirea sistemului de comunicare, atit in interiorul Comunei Mitrofani, cat si cétre
structuri carc functioncaza in subordinca/coordonarca Primariei, pentru a permite un control
cficient asupra fluxului de date si informatii cc contribuie la fundamentarea deciziei
ordonatorului principal de credite si indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:
- definirca cadrului conecptual specific controlului intern/managerial:
- indrumarea metodica privind desfisurarea activitafilor de control intern/managerial;
- dezvoltarea sistemelor de control a utilizani resurselor alocate, pentru prevenirea si
combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasi, abuzuri, erori sau fraude:
- analiza riscurilor ce insofesc indeplinirea obiectivelor specifice $i stabilirea modalitatilor de
diminuare a acestora;
- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control
intern;
- identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelot de control intern:
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- projeclarea la mivelul Comunei Mitrofani a unor indicatori si standarde de performanta
asociate fecdrel activitifi, care si permitd analizarca, pc baza unor criterii obicctive de
economicitate, eficacitate si eficientd a utilizarii resurselor alocate:

- dezvoltarea si intretinerca unor sisteme de coleclare, stocare, prelucrare, actualizare g
difuzarc a datclor §i informatillor linanciare $i de conducere, precum si imbunétigirea
mijloacelor de comunicare intre serviciile/compartimentele Comunei Mitrofani;

-verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitatii resursclor specifice, avindu-se in
vedere participarea la cursuri de perfectionare specifice;

- verificarea modului de claborare a programelor de calitale de citre [lecare
serviciw/compartiment, urmdrirea realizirlor $i nerealizarilor din programele de calitate;

- imbunatitirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea
procedurtlor de control, instruirea specificd pentru activitatile de control a diferitelor procese
institufionale $i elaborarea documentatiei pentru activititile de control.

Art.27 Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Comunei Mitrofani sc organizeazd $i se desfigoard cu respectarea luluror misurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intem
/managerial si a implementini Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiel de monitorizare, a
conducitorilor de compartimente implementarea $1 respectarea acestuia.

(3) Toate documentele claborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de
conducerea institufiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.28 Procedurile operationale

Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilese modalitatea prin care
mai mulle compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazii in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumile sarcimi, Procedurile de lucru generale stabilesc reguli
de functionare care trebuie respectate intocmal de citre tot personalul pentru a asigura
mmplementarea $i respeciarea Sistemulul de Management al Caliti{ii si al Sistermului de
control intern/managerial pentru buna functionarc a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Mitrofam.

(1) Toate activitafile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Mitrofani se organizeazi, se normeazi, se desfasoard, sc controleazi si se evalueaza pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, aclivitate,
tip dedocumente prelucrate sau care se elibercaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin
dispozitia primarului, carc fac parte integranti din documentele Sistemului dc control
intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru ficcare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare si se aproba prin dispozitia
primarului, se actualizeazd permanent in functie de modificirile intervenite in organizarca si
desfagurarea activitatii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

CAP. 1V - DISPOZITII FINALE
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Art.29 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de [unctionare a
Comunei Mitrofani, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a legislatiei
in vigoare.

Art.30 Salanatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari
publici si personal bugctar contraclual si se supun dispozitiilor legale ale Codului
administrative si Codului muncii.

Art.31 Prevederile prezentului regulament trebuic respectate de toti salariatii Comunet
Mitrofani, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munca sau
de modalitatea de ocupare a functiei publice sau contractuale si de functia detinuta.

Art,32 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina
muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicarea a
altor dispozitii legale sau contractuale specifice si crileriile si procedurile de evaluare
profesionala a salariatilor si toate celelalte aspect legate de activitatea Primariel comunei
Mitrolami sunt stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara si prin proceduri documentate.

Art.33 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea intericara si relatiile
ierarhice stabilite prin  organigrama, Regulamentul de organizare si  functionare,
Regulamentul intern si fisa de post.

Art.34 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupa sine sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare.

Art.35 Prezentul Regulament poate fi modificat / actualizat prin hotdrdre a autoritifii
deliberative ori de cate ori necesitifile interne sau legale de organizare i disciplind o impun.
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