ROMANIA
CONSILIUL LOCAL GIURGITA
JUDETUL DOL)J
HOTARARE A Nr. 22/30.03.2022
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Giurgita, judetul Dolj;

Consiliul local al comunei Giurgita, judetul Dolj, intrunit in sedintd ordinars in ziua

de miercuri , 30.03.2022;
Avind in vedere :
~Referatul primarului comunei Giurgita, judetul Dolj Nr. 1905/ 22.03.2022;
-Raportul compartimentului de specialitate Nr. 1906 /22.03.2022;
Tinadnd cont de prevederile:

-art129 alin.(2) lita), aling3) litc) din O.U.G Nr. 57 /2019 privind Codul
Administrativ cu medificirile si completirile ulterioare;

-art40 alin.(l) lita) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare;

-Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata.

-Ordinului ~ SGG  nr.600/2018 pentru  aprobarea  Codului  controlului
intern/managerial;

-HLC.IL Nr.40/22.12.2020 privind aprobarea reorganizarii in cadrul Primariei comunei
Giurgita;

-H.C.L Nr.10/30.03.2021 pentru modificarea st completarea H.C.L. Nr.40/2020
privind aprobarea reorganizirii in cadrul Primariei comunei Giurgita, Judetul Dolj ;

-Legii nr.52/2003, republicati, privind transparenfa decizionald in administratia
publics;

-Legii Nr24/2000, republicats, privind normele de tehnick legislativd pentru
elaborarea actelor normative;

-Avizul comisiei de specialitate;

In temeijul art.129 alin.(2) lita) coroborat cu prevederile alin.(3) lit.c), 139 alin.(1),
art.196 alin.(1) lit.a), art.197 alin.(4) si (5) si art.198 alin. (1) 51 (2) din Ordonanta de urgents a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ultericare;

HOTARASTE:

Art1.Se aprobd Regulamentu] de organizare si functionare al aparatutui de
specialitate al Primarului Comunei Giurgita, judetul Dolj, conform Anexei care face parte
integrantd din prezenta hotirare.

Art.2.Primarul comunei Giurgita prin compartimentele de specialitate va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotirari.

Art.3.Incepand cu data adoptdrii prezentei hotéréri orice alte privederi legale in
materie isi inceteazd aplicabilitatea.

Art4.Prezenta hotdrare poate fi atacati in instants, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.544 /2004, ca modificirile si completidrile ulterioare.

Art.5.Prezenta hotirare se comunich prin intermediul secretarului general al comunei
Giurgifa persoanelor si autoritatilor interesate si se aduce la cunostintd publicd prin afisare la
sediul Primariei precum si pe pagina de internet: www.primiriagiurgita.ro.

Pregedinte de gedinti, Contrasemneazi,
Segirceanu Mihail Janu Secretar general UAT,
T Spéanu Corina -Diana
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PRIMARIA COMUNEI GIURGIA Anexd la HCL Nr. 22/30.03.2022
JUDECUL DOLJ

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GIURGITA

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

ART.1. Regulamentul de organizare si funcfionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Giurgita este actul administrativ care detaliazd modul de organizare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Giurgita, stabilegte regulile de funcfionare,
politicile, procedurile gi atribufiile ce revin compartimentelor de muncd aprobate conform
legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind Tntocmit in conformitate cu
prevederile O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ i a altor acte normative in
vigoare, in temeiul carora isi desfasoard activitatea.

ART.2. Administratia publici a comunei Giurgita se intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor administratiei publice
locale, legalitatii i consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART.3. Comuna Giurgita este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica,
are deplind capacitate, posedd un patrimoniu si are initiativd in tot ceea ce privegte
administrarea intereselor publice locale, exercitdnd in condifiile legii autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite. '

ART.4. Autoritdfile administraiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al comunei Giurgita - ca autoritate deliberativd si Primarul
comunei Giurgifa - ca autoritate executivd, organe alese conform Ilegii. Consiliul local si
primarul functioneazi ca autoritdti administrative autonome si rezolva treburile publice din
comund in conditiile prevazute de lege.

ART.5. Aparatul de specialitate al primarului, In intelesul prezentului regulament, este
constituit din compartimente functionale, potrivit organigramei, incadrate cu functionari
- publici i personal contractual, care vor colabora permanent in vederea indeplinirit la timp gi
mod corespunzitor a atributiilor ce le revin si a sarcinilor ce le sunt date.

ART.6. Consiliul Local al comunei Giurgita, la propunerea primarului, aprobd
organigrama si statul de personal al aparatului propriu.

ART.7. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de
specilitate constituie PRIMARIA comunei, o structurd functionald, cu activitate permanents,
care duce la iIndeplinire efectivd hotdrarile Consiliului Local si dipozitiile primarului,
solutionénd problemele curente ale comunititii locale.

ART.8. Legdtura dintre aparatul de specialitate al primarului si consilierii locali se face prin
conducdtorii compartimentelor, iar cu Consiliul Judetean si Institutia Prefectului prin primar,
viceprimar si secretarul general al comunei.

ART.9. Personalul din aparatul de specialitate al primarului care este numit in functii
publice este format din functionari publici §i intrd sub incidenta prevederilor OUG. Nr.
57/2019 privind Codul Administativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

ART.10. Salariatii care efectueaz activitdti de secretariat, administrativ, gospodarire si sunt
angajati cu contract individual de muncé nu au calitatea de functionari publici, aplicandu-li-se
legislatia muncii.

ART.11. Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici
din cadrul Primariei Giurgita sunt urmétoarele;



a) supremafia Constitufiei gt a legii, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitufia gi legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia funciionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

¢) asigurareq egalitdtii de tratament a cetiifenilor tn fafn autoritdfilor $i institutiilor publice,
principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciraia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competent, eficientd, corectitudine gl
- constiinciozitate;

e) imparfialitaiza gi independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt
obligati sd aibi o atitudine objectivd, neutra faps de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea funcfiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia funcfionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceastd functie;

g) libertatea gindirii i a exprimirii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sé-
si exprime gi sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinsten si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea funcgiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s fie de buné-credintd;

i) deschiderea si transparenfu, principiu conform ciruia activititile desfisurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice i pot fi supuse monitorizarii
cetidtenilor.

ART.12.(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor gi la transpunerea lor in
practics, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea funcfiei publice, funcfionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In condifiile legii, transparenfa
administrativd, pentru a castiga g a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea i eficacitatea autoritdtilor si institutiilor publice.

ART.13.(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primériei
Giurgita, precum si de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primiriei Giurgita, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual; _

b) s fac# aprecieri neautorizate In legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primiria Giurgita are calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dac# aceasta
dezviluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum i ale persoanelor fizice sau
juridice. -

ART.14.(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primédriei Giurgita.



(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor gi de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s& aibd o atitudine concilianti si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

ART.15. In exercitarea functiei publice, funcfionarilor publici le este interzis:

a) s4 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

¢) s# colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizdri partidelor politice;

d) s4 afigeze, in cadrul Primériei Giurgita, nsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART.16. Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natard politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensd in
raport cu aceste funcfii.

CAPITOLUL I1
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.17. Autorititile administratiet publice locale ale comunei Giurgifa au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte important4 a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART.18. Potrivit legii, Primarul comunei Giurgita asiguri respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitufiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a hotdrarilor si ordonantelor
Guvernului; dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instrucfiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor si ale celorlalti conducitori ai autoritéfilor
administratiei publice centrale, precum si a hotirarilor Consiliului Judefean.

CAPITOLUL Iil
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI $I SECRETARULU GENERAL AL
U.A.T. COMUNA GIURGITA

A. PRIMARUL
ART.19. Primarul comunei este seful administratiei publice locale ales pe o perioadd de 4
ani, reprezinti comuna in relatiile cu alte autoriti{i publice, cu persoane fizice sau juridice,
roméne sau strdine si in justitie. Atributiile primarului se exercitd numai tn conditiile si cu
respectarea dispozitiilor legale. Primarul rdspunde de activitatea ce o desfdsoard atat in fata
legii, a consiliului local, cat si a cetdtenilor. Are competentd teritoriald, este investit cu
capacitate juridicd si administrativd, isi exercitd competenta gi participa in raporturile de drept
administrativ ca prestator al activitatii statului si al comunei, emitdnd acte administrative
obligatorii pentru persoanele fizice si juridice.
ART.20. Principalele atributiile ale primarului sunt cele previzute la art.155 din O.U.G Nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare.
a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild gi autoritate tutelard si asigurd funcfionarea
serviciilor publice locale de profil;
- asigurd organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si recensdmantului.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:



- prezintd consilivlui local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informaéri;

- ¢laboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local;

¢) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiulul bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

 initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de tmprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

- verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor:

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i
de utilitate public de interes local;

- ia mdsuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

- ia m#suri pentru organizarea executdrii gi executarea fn concret a activitdtilor din
domeniile educatie, culturd, ordine publica etc,;

- ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei s controlului
efectutirii serviciilor publice de interese local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitétii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munc¥, in condifiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

_ emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

- asiguri realizarea lucrdrilor si ia mésurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodariri apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

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

ART.21. Primarul poate delega, prin dispozitie, atribufiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitafii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducdtorilor institufiilor si serviciilor
publice de interes local, in funectie de competentele ce le revin in domeniile respective.

ART.22, Primarii si viceprimarii comunelor, ai oraselor, ai municipiilor §i ai sectoarelor
municipiului Bucuregti pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul
primarului, respectiv al viceprimarului, in condifiile previzute de partea a Vl-a, titlul 11l
capitolul II.

B. VICEPRIMARUL
ART.23. Viceprimarul este subordonatul primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care i poate delega atributiile. Schimbarea din funcie a vicepriamrului se poate face de



consiliul local, cu votul majorititii consilierilor in funcie, la propunerea primarului sau a unei
treimi din numirul consilierilor locali in functie.
ART.24. Viceprimarul comunei Giurgita indeplineste urmétoarele categorii principale de

atributii: a

- controleaz¥ igiena gi salubritatea localurilor publice;

- exercitd controlul asupra activitatilor din locuri i parcuri de distractii §i ia mésuri
pentru buna func‘;ioxlare a acestora,

- rspunde de inventarierea gi administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al
comunei;

- ja misuri pentru controlul depozitarii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum i pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgeril apelor mari;

wr Ir

- coordoneaz# activitdtile compartimentulut: asistentd sociald”, ,culturd” si deservire”.

C. SECRETARUL GENERAL
ART.25. Comuna Giurgita are un secretar general, angajat prin concurs, care este
functionar public de conducere si asigura respectarca principiului legalitdfii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcfiondrii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii s realizarea legdturilor funcfionale intre
compartimentele din cadrul acestora.
: ART.26. Secretarul general al comunei Giurgita indeplineste atributiile previzute de art.
243 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile i completirile
ulterioare, precum si alte atributii sau sarcini date de primar sau consiliul local, dupd cum
urmeaza:

- avizeazd proiectele de hotidrare gi contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
nrimaralui, hotararile consiliului local, dupé caz;

- participd la gsedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi
primar;

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local gi a
dispozitiilor primarului

- tine si completeaz? la zi registrele de evidentd a dispozifiilor si a hotérarilor consilinlui
local;

- asigur’ transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevdzute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului
local si redactarea hotdrarilor consiliului local;

- asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia; ;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobaté cu modificdri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreia
functioneaza,

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

- efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;




-~ numdrd voturile si consemmneazi rezultatul votdrii, pe care 1l prezintd pregedintelui de
sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeazd pregedintele de sedintd sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului
local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedint¥, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hot#rari ale consiliului local sd nu ia
parte consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire Ja asemenea
situatii si face cunoscute sanc;-iunile prevazute de lege n asemeneca cazuri;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- actualizeazd Regulamentul de Organizare si Funcjionare al Consiliului local;

- indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitétile curente, prin
derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2);

- Intocmegte cererile referitoare la deschiderea procedurii succesorale in cazul
defunctilor locuitori ai comunei;

- comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de Aomiciliu;

b) la data lu#rii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raz# de competentd teritoriald se
afld imobilele defunctilor Inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de
cdtre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub
semndturd privatd;

- elibereazd copii ,conform cu originalul” ale hotdrarilor adoptate de Consiliul local Giurgita
gi ale disozifiilor primarului comunei Giurgita, la solicitarea persoanelor fizice/juridice
interesate;

- acordd asistentd juridicd si sprijin de specialitate in desfdsurarea activititii, inclusiv in
redactarea proiectelor de hotdrére sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Consiliul
Local:

- asigurd aducerea la cunostintd publici a hotdrarilor sia dispozitiilor cu caracter normativ;

- aduce la cunostint® publicd rapoartele de activitate ale consilierilor, primarului si
viceprimarului;

- coordoneazd, verifich, indrumd si controleaz activitatea privind registrul agricol si
semneazd documentele specifice, In conformitate cu O.G nr. 28/ 2008, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- 151 d& acordul pentru modificérile datelor inscrise in registrul agricol;

- semneazd centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;




- urmdireste comunicarea datelor centralizate cdtre Directia generald de statisticd la

termenele previzute de actele normative in vigoare; ~

_ este secretarul comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor st de restituire a proprietétilor;

- particip4 la sedinfele comisiei de fond funciar;

- asigurd redactarea proceselor-verbale ale sedintelor comisiei locale si In baza acestora
intocmeste hotérarile corespunzatoare care vor fi semnnate de citre membri comisiel;

- aduce la cunostinti celor interesati hotdrarile Comisiei judetene de fond funciar;

- urmireste inregistrarea contractelor de arendd fin registrul special, dupa verificarea
prealabild de cdtre compartimentul agricol;

- intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

- pastreaza dosarele de personal ale personalului angajat si le arhiveazi pe cele ale
personalulului lichidat;

- raspunde de organizarea recrutdrii si selectiei personalului la nivel de institutie
(intocmirea anunfului de recrufare si publicarea acestuia conform legislatiei in vigoare,
intocmirea documentatiei de concurs, afisarea rezultatelor pentru fiecare proba de concurs la
avizierul institutiel si pe site-ul institutiei, ntocmirea si inregistrarea in REVISAL a
Contractului Individual de Munc#);

- completeazi CMI in format electronic si letric si intocmeste actele aditionale la contractele
tncheiate pe perioadd determinatd ; -

- intocmeste actele referitoare la tncheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractelor
individuale de muncd in conformitate cu Codul Muncii (dispozitie de desfacere a contractului
individual de muncH, nota de lichidare);

- intocmeste si elibereazd adeverintele de vechime pentru personalul institutiei;

_ intocmeste Organigrama si Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Giurgita si le supune aprobérii Consiliutui Local;

- intocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice si-l supune aprobirii Consiliului
Local;

- intocmeste anual planul de formare profesionald a functionarilor publici;

- intocmeste pontajul lunar pentru personalul incadrat pe baza concediilor (de odihng,
pentru evenimente speciale, fard platd, de formare profesionald);

_intocmegte si elibereazd adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte
motive;

- primeste si arhiveazé cereriile de concedit (de odihn¥, pentru evenimente speciale, fara
platd, de formare profesionald); )

- intocmeste si actualizeazd fisele de post pentru personalul institutiei si noul personal
incadrat pe care le atasazd ca anexi la actul de numire/ CIM;

- intocmeste planificarea concediilor anuale, la sfarsitul unut an calendaristic;

- rispunde de intocmirea documentelor necesare fn vederea pensionirii (limita de varstd sau
in caz de imboln#viri);

- depune sau ridic la/ de la sediul ITM documente specifice activitatii de resurse umane;

- asiguri efectuarea lucrérilor tehnice privind organizarea st desfagurarea fn cele mai bune
conditii a alegerilor, a recensamantului populatiei si a recensdmantului agricol;

- elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

- asigurd informarea permanentd a primarului in legdtura cu problemele curente privind
legislatia in vigoare;

- coordoneazi si indrumi activitatea de registraturd, circulafia documentelor, solutionarea
rapidd a corespondentei;



- asigurd repartizarea proportionald si rationald a sarcinilor de serviciu pentru fiecare
salariat din subordine in functie de pregitirea profesionald, capacitatea intelectuald si
experienta acestora;

- rdspunde de intocmirea Registrului Electoral in conditiile legii;

- opereazd modificirile intervenite in Registrul Electoral in termenele previzute de lege;

- sprijind activitatea de organizare si desfdsurare a alegerilor locale si generale;

- are obligatia de a restitui actele ce i-au fost Incredintate in exercitarea atributiilor sale;

- atributii pe Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdfilor publice, a functiilor publice gi in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea corupfiei;

- semneazi listele electorale permanente cuprinzand alegitorii cu domiciliul sau resedinta
pe raza comunel Giurgita; :

- semneazd listele electorale complementare cuprinzind cetdtenii Uniunii Europene cu
drept de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Gmrgita

- asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicé;

_ - semneazd certificatele de urbanism gi autorizatiile de construire conform Legii nr.50/1991,
. actualizats;

- coordoneazi activitatea compartimentului ,asistentd social”;

- asigurd solutionarea petitiilor pentru sectorul de activitate conform O.G nr. 27/2002 care
reglementeazd aceste activitati;

- participd la comisiile iIn care este nominalizatd, in baza diverselor acte normative,
asumandu-si responsabilitatea pentru domeniul de activitate.

ART.27. Controlul activitdtii secretarului si aprecierea asupra modului cum &afi exercitd
atributiile conferite sau incredinfate este realizatd de prefect prin aparatul Prefecturii.

ART.28. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general se
realizeazi de ciitre 0 comisie de evaluare formatd din primar si doi consilieri locali, desemnati
in acest scop, cu majoritate simpld, prin hotédrare a Consiliului Local.

CATITOLUL IV
_ PATRIMONIUL

ART.29. Patrimoniul comunei Giurgita este alcituit din bunurile mobile gi imobile care
aparfin domeniului public al localitdtii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugid
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART.30. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART.31. Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile gi imobile ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalititle prevazute de lege.

ART.32, Consiliul Local al comunei Giurgita hotdrdste ce bunuri apartin domentului public
sau privat si fie date tn administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s3 fie
concesionate ori inchiriate.

ART.33. Consiliul Local hotdraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitdtii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

ART.34. Consiliul Local poate da in folosintd gratuity, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitdti care satisfac cerintele cetdtenilor din
comuna.




CAPITOLUL V
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.35, Finantele comunei Giurgita se administreazad in condifiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualititii, specializéirii bugetare si echilibrului.

ART.36. Bugetul comunei Giurgita se elaboreazs, se aprobi si se executd in conditiile legii.

ART.37. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei Giurgita,
in limitele si conditiile legii.

ART.38. Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din

imprumuturi externe,

. CAPITOLUL VI
APARATUL DE SPECIALITATE Al PRIMARULUI

ART.39. Aparatul de specialitate al primarului comunei Giurgita este organizat pe
compartimente si conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului constituie
primdria, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivé
hotararile Consiliului Local si solutioneazad problemele curente ale comunei Giurgita.

ART.40.Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusd de cdtre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate i
eficientd.

ART.41. Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridicd administrativd distinctd
de cea a autoritdtilor in numele cérora actioneaza.

ART.42. Primarul conduce, ndrum# si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primaériei, conform atributiilor prevazute de lege.
ART.43. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducdtorii serviciilor §i compartimentelor au urmétoarele atributii:

e Asigurd organizarea activitdtii in cadrul compartimentelor, pentru fiecare angajat;

e Au initiativd §i iau mésuri, dupd caz, In rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

e Asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specificd fiecdrui domeniu de activitate;

o Indrumi, urmiresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate
a tuturor sa:cinilor incredintate, in raport cu pregdtirea, experienta si functia
ocupatd;

¢ Repartizeazd corespondenta, réspund de solutionarea problemelor curente,
semneazd lucrdrile compartimentului;

e Asigurd si rispund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizdrilor populatiei;

e Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

¢ Réspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului
autoritdtii din care fac parte.

ART.44. Conducstorii chpartimentelor rdspund, conform reglementdrilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor ce revin entitdtilor pe care le
conduc, precum §i pentru cazul In care au dispus misuri contrare prevederilor legale.

ART.45. Primarul conduce, indrumid si controleazi activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor previzute de lege.
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Viceprimarul gi secretarul indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe

care le au potrivit legii si delegate de ciitre primar,

ART.46. Organizarea compartimentelor potrivit organigramei este urmétoarea:

o Compartiment agricol -1 post;

e Compartiment asistentd sociald -2 posturi ;

e Compartiment buget-finante-contabilitate -3 posturi,

e Compartiment culturd -2 posturi;

e Compartiment resurse umane si achizitii publice -1 post;

o Compartiment deservire - 7 posturi;

e Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor - 3 posturi;

e Compartiment serviciul voluntar pentru situatii de urgentd - 1 post;

e Administrator public - 1 post;

e Consilier primar - 1 post.

ART.47. Compartimentele ce alcdtuiesc aparatul de specialitate al primarului reprezinti
activitatea consiliului st a primarului prin acte si operatiuni tehnico-materiale. Nu au
capacitate practicd administrativd distinctd de cea a autorititii in numele cireia actioneazs, ele
tiind subordonate atat Consiliului Local, cat si Primarului care le organizeazi.

ART.48. Primarul comunei organizeaza, indruma si controleazi activitatea compatimentelor
functionale din aparatul propriu de specialitate.

ART.49. In problemele de specialitate, compartimentele Intocmesc proiecte de dispozitii si
hotérari pe care le supun spre aprobare autorititii competente. Compartimentele vor lucra pe
bazd de program si vor analiza ori de céte ori va fi necesar §i cel putin o datd pe trimestry,
modul de realizare al sarcinilor.

COMPARTIMENTUL AGRICOL
ART.50. In cadrul compartimentuluj isi desfdsoard activitatea 1 functionar public, cu
urmaétoarele atributii:

v' Organizeazd si rdspunde de Intocmirea si (inerea la zi a Registrului Agricol, in
care completeazd, tine evidenta si centralizeazi datele din registrele agricole ale
comunei Giurgita, In conformitate cu prevederile H.G. nr. 985/2019 privind
registrul agricol pentru perioada 2020/2024;

v Completeazd registrele agricole pe volume separate, conform Normelor
metodologice;

v Inscrie in registrele agricole, doar cu aprobarea secretarului general al unititii
administrativ-teritoriale;

v" Respectd termenele de inscriere In registrul agricol in conformitate cu
prevederile legale si réspunde pentru fiecare zi de Intarziere;

v" Centralizeaza datele din registrul agricol, intocmind registrul agricol partea a Il-a
si tabele centralizatoare, réspunde de exactitatea si corectitudinea datelor,
respectand termenele de centralizare a datelor;

Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;
Asigurd registrele agricole impotriva degraddrii, distrugerii sau sustragerii
acestora; _
Este responsabil cu aplicatia informaticd RAN (Registrul Agricol National);
Tine evidenta Intregului fond funciar al comunei pe categorii de folosint;
Verifica si vizeazd pentru legalitate contractele de arend;
Solutioneazi litigiile dintre proprietarii de teren;
Participi la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietitii;
Raporteazd datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;
Elibereaz, la cerere, planuri de incadrare in zond a imobilelor;
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Primegte ofertele si intocmeste documentatiile premergitoare Intocmirii actelor
de vinzare a terenurilor conform legislatiei in vigoare;

Elibereazd certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in vederea
stabilirii ajutorului de somaj, a ajutorului social, alocatiei pentru susfinere a
familiei si la Intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare etc.;
Furnizeazi datéle necesare si rispunde de corectitudinea lor pentru
compartimentul impozite gi taxe, in vederea stabilirii §i impunerii unor anumite
taxe si impozite locale;

Tine evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanicd §i a animalelor
tnscrise In registrele agricole, intocmeste certificatele pentra provenientd;
Elibereazd adeverinte a proprietitii pe baza registrului agricol;

Sesizeazd aparitia oriciror boli, ddundtori si epizootii pe teritoriul comunel
Giurgita;

La solicitarea producitorilor, intocmeste atestatul de producdtor, verificand in
acest sens suprafetele de teren, culturile cultivate pe acestea, atdt pe baza
registrului, cit i pe baza verificdrilor efectuate pe teren, in conformitate cu
prevederile legale In vigoare;

Tine evidenta atestatelor si carnetelor de producitor pe fiecare an agricol;
Participd la diverse misurftori sau la stabilirea pagubelor, la sesizarea
cetidtenilor;

Rezolvé in termen corespondenta repartizatd;

Participd la actiuni de control si anchete initiate de primar sau solicitate de
instantele judecitoresti;

Are obligatia insusirii cunostintelor necesare efectudrii pe calculator a
operatiunilor privind situatia terenurilor din intravilanul §i extravilanul
localitdtii, evidenta situatiei cuprinse in registrele agricole;

Raspunde disciplinar, material si penal de sinceritatea si realitatea acteler
intocmite;

Réspunde de p#strarea §i integritatea tuturor actelor si documentelor pe care le
fntocmeste;

Elibereazi, 'a cerere, pe baza documentatiilor CU/AC conform Legii nr 50/1991
republicatd, cu completirile si modificirile ulterioare, normele metodologice de
aplicare a acesteia;

Elibereazd, la cerere, pe baza documentatiei, autorizafii de bransament energie
electrica;

Asigurd asisten{d de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza
premergatoare autorizirii;

Participd la receptia lucririlor executate, in baza solicitérilor.

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

ARTS51. In cadrul compartimentului isi desfagoard activitatea 2 functionari publici, cu
urmadatoarele atributii: ~

v intocmesc planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate
parinteascd de pe teritoriul comunei si urmaéresc respectarea prevederilor Legii
272/2004;

v' coordoneazi eforturile, demersurile si activitdtile de prevenire a separdrii copilului
de familia sa, asigurd comunicarea intre pérfile implicate in rezolvarea cazului,
asigurd respectarea etapelor managementului de caz, intocmeste si reactualizeazi
dosarul copilutui;
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Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenfd Sociald gi Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si (ransmit acesteia toate datele si informatiile
solicitate in domeniu;

Colaboreazi cu alte iﬁstitu;ii locale si cu profesionisti, cum ar fi medicii, profesorii,
preotii gi politistii si actioneazd impreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu
posibil In care pirintii si-si exercite rolul lor vital;

asigurd si urmdéresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
droguri si alcool, de prevenire si combatere a violenfei in familie, precum gi a
comportamentului delincvent;

Inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei misuri
de protectie speciald, in conditiile legii;

Oferd consiliere si asistentd suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie;
Intocmeste orice document care este in atributia autorititii tutelare si il propune spre
aprobare;

Tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele pentru
Comisia de expertizd a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal
la DGASPC;

Identificd situatiile de risc pentru pértile implicate in conflict si le indrumd spre
servicii de specialitate;

Colaboreazd cu institutii locale de protectie a copilului si raporteazd cazurile de
violenta In familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

indrums pértile aflate n conflict in vederea medierii;

Solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

Verificid actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urmireste
respectarea prevederilor Legii 416/2001;

Se deplaseazd pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

Intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Tocal Giurgita cu probleme de
asistentd sociald;

Intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteazd organelor
competente;

Intocmeste  dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiel si urmireste
respectarea prevederilor Legii nr. 277/2010;

Intocmeste dosarele, fisa de calcul, anchete sociale conform Legii 416/2001, cu
modificdrile si completdrile ulterioare privind venitul minim garantat;

Tine evidenta contractelor de munci ale asistentilor personali, monitorizeazi
persoanele cu handicap, organizeazd instruire cu acestia etc, cf Legii 448/2006
privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, actualizaty;
Intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociali;

Se ocupd de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociali;

Se ocupd cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru
persoanele defavorizate (PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu beneficiari
st distribuirea produselor;

Elibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

Verificd cererile de acordare a ajutoarelor pentru incHlzirea locuintei cu gaze
naturale si intocmeste situatiile de platd ale acestora;

Verificd cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu lemne si
Intocmeste situatiile de platd ale acestora;

Intocmegte si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

Primegte si verificd dosarele de indemnizatie pentru cregterea copilului pani la 2
ani, respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;
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v" Intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociald;
v' Asigurd securitatea documentelor compartimentului.

COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE-CONTABILITATE

ART.52. In cadrul compartimentului fsi desfisoard activitatea 3 functionari publici, cu
urmatoarele atributii:
Inspector - atributii contabilitate :

v

v

Asiguri si rdspunde de buna organizare si desfagurare a activitatii financiar-contabile a
institutiei, conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazd, sub indrumarea primarului, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, pe
care il supune aprobdrii Consiliului Local;

Elaboreazi studii, prognoze orientative si prognoze de dezvoltare economico-sociald si
le supune aprobérii Consiliului Local;

fa mésuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si urmireste execufia
cheltuielilor previzute in bugetul local al comunei, pe capitole i articole, in vederea
incadrarii in prevederile bugetului local;

Informeazd ordonatorul principal de credite ori de cate ori apar nereguli privind
cheltuielile curente si propune mésuri {indnd cont de necesitate;

Asigurd tndeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei pe
liriia financiar-contabily, fatd de terte persoane fizice sau juridice;

Exercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casiere;

Inregistreazi, cronologic si sistematic, in contabilitate toate operatiunile patrimoniale in
functie de natura lot;

Asigurd intocmirea corecta si In timp util a situatiilor lunare cdtre bugetul de stat si
celelalte bugete, conform normelor legale in vigoare;

Angajeazd institutia, alituri de ordonatorul principal de credite, in toate operatiunile
patrimoniale;

Intoemeste documentele de plata si cele contabile citre trezorerie;

Asigurd Intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistréarilor in contabilitate;
Pregiteste si listeaza gtatele de platd pentru aparatul propriu al primérie;
Efectueazd controlul asupra organizarii evidentei de depozitare si pastrare a bunurilor la
inventarierea patrimoniului primériei, de casare a acelor bunuri care iIndeplinesc
conditiile;
Asigurd indosarierea corespondentei si a celorlalte documente, precum si predarea
acestora la arhiva, conform prevederilor legale;
fmpreund cu ordonatorul principal de credite réspunde de respectarea dispozitiilor
legale in utilizarea creditelor bugetare, folosirea eficientd a sumelor de la bugetul de stat,
de integritatea bunurilor incredintate institufiei.

Inspector ~ atributii impozite i taxe locale:

v

v

Inventariaz¥ intreaga mass impozabild existentd la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

Elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si
taxelor speciale date in competenta administratiei publice locale;

Calculeazd impozitele si taxele datorate de persoanele fizice i juridice;

Tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitdtii administrativ-tereitoriale,
indiferent de forma de proprietate;

Intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale pentru fiecare contribuabil in
parte;

Urméregte Incasarea impozitelor $i taxelor datorate de contribuabili;
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Organizeazeazd §i urmdireste tinerea corecta si la zi a contabilititii privind partea de
venituri;

Intocmeste dosarele privind inscrierile gi radierile auto la nivelul comunei;

Preia si inregistreazi declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

Trimite Ingtiingéri de platd persoanelor cu debit fatd de bugetul local;

Descarcd, impreur:d cu referentii fiscali, toate debitele datorate de persoanele fizice si
juridice;

Elibereazd adeverinfe si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile;

Réspunde de integritatea numeralului chitantierelor §i a altor documente cu regim
special ce 1i sunt incredintate;

Asigurd rezolvarea corespondentei in timp util conform rezolufiei date de primar;
Predd agentilor fiscali Ingtiingirile de platd si procesele-verbale de impunere dupd ce au
fost efectuate operatiuni de debitare in registrele de rol unic 5i in registrele de evidentd a
veniturilor, pentru fmméanarea acestora contribuabililor sub semnaturd, pe dovezile de
predare-primire;

Preia, tine si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit-incaséri, impozit pe teren si
cladiri pentru persoanele fizice si juridice;

Tine evidenta inlesnirilor la plats, acordate contribuabililor;

Emite borderouri de debit pentru persoanele fizice, avind la bazd referatul aprobat de
primar;

Prezintd, la cerere, informiirt privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si
aspectele constataiz;

Claseazd §i péstreazd In ordine §i siguranid documentele si actele justificative ale
opertiunilor privind impozitele si taxele locale (borderouri, reduceri de impozite si alte
scaderi);

Riaspunde de péstrarea si integritatea tuturor actelor i documentelor pe care le
intocmeste, conduce si gestioneazd;

Informeaz¥ primarul si contabilul despere contribuabilii fnscrisi in evidenfa speciald a
insolvabililor si urméreste permanent starea de insolvabilitate a acestora;

Péstreazii secretul profesional si confidentialitatea lucrdrilor, intocmeste situafiile
statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezintd primarului;
ste responsabil cu aplicarea vizei CFP;

Este responsabil cu gestionarea aplicatiei informatice PatrimVen (aplicatie informatica
privind veniturile realizate de céitre persoanele fizice si juridice);

Este responsabil cu actualizarea datelor privind instrdinarea auto in baza de date a
DRPCIV la nivel de localitate.

Referent - atributii casierie:

SN NN NENE NENEN

<

Incaseazi impozitele si taxele locale;

Tntocmeg;te zilnic borderourile desfasurdtoare;

Depune in termenul prevazut de lege sumele incasate;

Ridicd numerar de la Trezorerie si executd plata in termen a sumelor ridicate;
Depune zilnic documentele justificative la contabilitate;

Entocmeg.te zilnic registrul de casd, avand la bazi documentele de incasare §i plat;
Intocmeste borderourilor de decontare a mandatelor postale;

Gestioneazd bunurile din patrimoniul public §i privat al comunei Giurgita (nir, bon
consum, figd magazie);

Tine evidenta ordinelor de deplasare;
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Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si, in mod
congtiincios, a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapté care ar putea si aducd
prejudicii institutiet;

Réspunde de realizarea la timp a misiunilor ce i-au fost incredintate si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora; :

Elibereazi certificate de atestare fiscald la solicitarea persoanelor fizice/juridice,
respectand prevederile legale in vigoare;

Intocmeste si elibereaza certificate privind venitul agricol.

COMPARTIMENTUL CULTURA

ART.53. Compartimentul cuprinde 2 posturi, functii contractuale de executie, cu
urmaétoarele atributii:

v

v

ENERN NS

ANENENENEN

Colectioneaza toate documentele necesare organizirii in conditii optime a activitatii de
informare, documentare si lecturd la nivelul comunititii locale;

Realizeaz4 evidenta globali si individuald a documentelor in sistem traditional, cu
respectarea regulilor biblioteconoimice de constituire a acestora in unitdti de evidents;
Efectueazd prelucrarea biblioteconomici a colectiilor in sistem traditional, cu
respectarea normelor standard de catalogare;

Bfectueazd operatiuni de imprumut a documentelor la domiciliu;

Efectuazd operatiuni de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de imbundtitire a
conditiilor de conservare;

[ntreprinde mésuri de avizare a restantierilor, de recuperare fizici a documentelor
deteriorate sau pierdute;

Elimind periodic din colectie documentele uzate fizic si moral;

Organizeazd activititi de informare si formare a utilizatorilor si activititi specifice de
animatie culturald si de comunicare a colectiilor;

Asigurd, prin Centrul de internet public, accesul liber la internet;

Acordd asistentd de specialitate in domeniul internetului;

Conduce activitatea curentd a Caminului Cultural;

Hlaboreaza programe de activitate anuale si pe etape;

Indeplineste alte sarcini date de primar sau Consiliul Local.

- COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI ACHIZITII PUBLICE

ART.54. Compartimentului cuprinde 1 post functionar public, cu urmétoarele atributii:

v
v

v

Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

Pdstreazd dosarele de personal ale personalului angajat gi le arhiveazd pe cele ale
personalulului lichidat;

Réspunde de organizarea recrutdrii si selectiei personalului la nivel de institutie
(intocmirea anuntului de recrutare si publicarea acestuia conform legislatiei in vigoare,
intocmirea documentatiei de concurs, afigsarea rezultatelor pentru fiecare probi de
concurs la avizierul institufiei si pe site-ul institufiei, intocmirea si inregistrarea in
REVISAL a Contractului Individual de Munci);

Completeazd CMI in format electronic §i letric si intocmeste actele aditionale la
contractele inchejate pe perioadd determinats;

Tntocme@te actele referitoare la incheierea, modificarea, suspendarea, Incetarea
contractelor individuale de muncé in conformitate cu Codul Muncii (dispozitie de
desfacere a contractului individual de munc¥, notd de lichidare);

Intocmeste si elibereaz adeverintele de vechime pentru personalul institutiei;
Intocmeste Organigrama si Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Giurgita si le supune aprobarii Consiliului Local;

fntocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice si-l supune aprobirii
Consiliului Local;

15



AN

AN

v
v
v

Intocmeste anual planul de formare profesionald a functionarilor publici;

Intocmeste pontajul lunar pentru personalul incadrat pe baza concediilor (de odihni,
pentru evenimente speciale, fara platd, de formare profesionalé) ;

Intocmeste i elibereaz adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau
alte motive;

Primeste si arhiveazi cereriile de concedii (de odihni, pentru evenimente speciale, firé
platd, de formare profesionald);

Intocmeste si actualizeazd Fisele de Post pentru personalul institutiei si noul personal
incadrat pe care le atasazd ca anexa la CIM;

fntocmeste planificarea concediilor anuale, la sfarsitul unui an calendaristic;

Réspunde de intocmirea documentelor necesare in vederea pensiondrii (limita de varsta
sau in caz de imbolnéviri);

Depune sau ridicd la/de la sediul ITM documente specifice activitd(ii de resurse umane;
Elaboreazi si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autorititii contractante, strategia de contractare si verificd, dupi caz,
inscrie, achizitia publicd in programul anual al achizitiilor publice;

Actualizeazd conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si
urmidreste publicarea modificdrilor in SICAP;

Avizeazd referatele de necesitate ale celorlalte compartimente in privinta verificdrii
indeplinirii cerintelor prevézute de art. 3 din HG nr. 395/2016;

Intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice (caiete de
sarcini, anung SICAP, documente licitatie);

Indeplineste obigatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Legea nr.98/2016, cu modificdrile 5i completdrile ulterioare;

Aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire;

Constituie gi péstreazdi dosarul achizifiel publice, pentru procedurile la care
indeplineste atributiile responsabilului de achizitie;

Participd in comisii de evaluare, indeplinind atributiile responsabilului de achizitie;
Realizeaza achiziii directe;

Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii §i lucrdri, ca parte a strategiei
anuale de achizitii publice.

COMPARTIMENTUL DE DESERVIRE

ART.55. Compartimentul cuprinde un numaér de 7 posturi, functii contractuale de executie,
cu urmdtoarele atributii:
Administrator I

v

v
v
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fntocmeste si aprobd ordinele de lucru pentru inchirierea tractorului din dotarea
institutiei pentru diverse lucrdri executate persoanelor fizice si juridice din localitate;
Coordoneaza activitatea serviciilor de gospodérire comunali;

Supravegheazd in teren persoanele care au de executat munca tn folosul comunititii
conform hotdrarii instantelor competente;

Réaspunde de exploatarea corectd si Intretinerea utilajelor proprietate a comunei;

Face parte din comisiile de receptionare a lucririlor ori de cate ori ordonatorul
principal de credite va stabilii prin dispozifie;

Prezintd, la solicitarea Consiliului Local, rapoarte si informari din domeniul propriu de
activitate;

Intocmeste referate de necesitate ori de cite ori se impune achizitia de bunuri si servicii
necesare desfasurdii in bune condiiii a institutiei;

Redacteaz# adrese in vederea solufiondrii in termen a corespondentei repartizate;
Péstreazd confidentialitatea datelor la care are acces;

Indeplineste alte atributii date de primar.
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Referent It

Planificarea si coordonarea activitaii administrative (curatenie, intretinere gi reparafii
cladiri);

Verificd buna functionare a instalatiilor si utilitdtilor clddirii (ap4, canalizare, Incalzire,
mobilier);

Asigurd aprovizionarea si supervizeazd instalarea si intrefinerea echipamentelor si
mobilieralui cladirii;

Planificarea [ucrérilor de intretinere si curdlare a spatiilor verzi din domeniul public;
Mentine legatura cu furnizorii de material pe domeniul specific de activitate;
Coopereazd cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdfii si sandtdtii in
muncd, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
Informeazd de indatd conducitorul unititii, iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul lui,
despre orice deficientd constatati sau eveniment petrecut;

Executd alte activitd{i in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

Guard:

Asigurd curatenia in curtea institutiei;

Asigurd incalzirea pe timpul iernii in cadrul institutiei;

Asigurd Intrefinerea si funcfionarea centralei termice a institutiei pe timp de iarna;
Intocmeste referate privind achizitia de lemn necesar sezonului rece, precum si a altor
materiale necesare;

Executd lucrari de prestatii si intretinere la mobilierul din cadrul institutiei.

Sofer I:

Respectd cu strictefe actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile
publice;

Inainte de a pleca in cursd are obligatia de a verifica starea tehnici a autovehiculului pe
care il conduce gi nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni/neregului ale
autovehiculului, anuntdnd superiorul pentru remedierea acestora;

Pistreazd certificatul de fnmatriculare si actele masinii in conditii corespunzitoare, le
prezintd la cerere organelor de control;

Tntre;tinerea zilnicd a autovehiculului;

Verificarea zilnicd a stdrii tehnice a autovehiculului si Iuarea misurilor de remediere a
defectiunilor;

Transportul elevilor de la si la scoald conform programului stabilit de conducerea scolii
(nu porneste in cursd pand cand cadrul didactic insofitor nu este prezent, atat la cursele
de dimineats, cat si la cele de la prénz si, in cazul in care cadrul didactic nu este
prezent, anuntd seful ierarhic superior);

Transportul copiilor in excursii si drumetii organizate de Scoald si Primirie (nu
porneste In nicio excursie gcolard pa&nd cand cadrul didactic nu prezintd toate
documentele necesare);

Completarea zilnicé a foii de parcurs;

Intocmeste referate de necesitate pentru serviciile/ reparatiile functionarii in legalitate si
bune conditii a autovehiculului;

Respecté si indeplinegte cu strictefe normele PSI si protectia muncii;

Exercitd ocupatia de operator de transport rutier.

Sofer II - tractorist:

Executd transportul de materiale i lucréri de nivelare pe drumuri publice;

Asigura verificarea zilnicd a tractorului si a utilajelor;

17



AN NN NN

S

v

Hxecutarea unor reglaje si inlocuirea unor piese la tractor, care nu comportd
complicatii;

Verificarea zilnicd a stérii tehnice a autovehiculului si luarea misurilor de remediere a
defectiunilor;

Executd lucrdri de deszidpezire;

Utilizeazarea combustibilului si lubrefiantilor in functie de perioadele anului;
Informeaza geful ierarhic de orice neregularitate aparutd pe parcurs;

Completarea zilnicd a foii de parcurs;

Réspunde de exploatarea corecta a autovehiculelor in vederea prelungirii duratei de
functionare st mentfinerii stdrii tehnice;

Intocmeste referate de necesitate pentru serviciile/reparatiile functionarii in legalitate si
bune conditii a autovehiculelor;

respectd si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

Muncitor calificat ~ electrician:

v

v
v
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Selecteazd si foloseste corect aparatura penfru determinarea curentului, tensiunii si
rezistentei electrice;

Réspunde de remedierea promptd a defectiunilor apdrute in sectorul de activitate;
Réspunde de exploatarea corectd si intrefinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor
din raza sa de activitate;

Scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitatea
muncii si P.5.1;

Executd veriticdri asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor
de mésurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectdrii normelor P.S.IL;

Identificd echipamentele st componentele defecte, in vederea remedierii;
Inlocuieste/repard echipamentul electric defect in limitele previzute de certificatul pe
care il detine;

Réspunde de calitatea lucririlor efectuate;

Raspunde de péstrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

Aduce la cunostinta sefului direct toate neconformititile constatate in desfdsurareca
activitatii;

Remediazd, cu ajutorul echipei de interventie, defectiunile ap#rute la reteau de iluminat
stradal;

Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

Muncitor necalificat I:

v

Asigurd curdtenia, dezinfectarea si intretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, sala
de sedinfd CL, Casa de culturd, Biblioteca, Arhiva, Piata, Clubul sportiv) si zona
aferentd (spalii verzi, trotuar) ori de céte ori este nevoie (cel putin o dati pe zi);

53 steargd praful si panzele de paianjen din cladirea primériei (birouri, holuri, sala de
sedintd CL, Casa de culturd, Biblioteca, Arhiva, Clubul sportiv) ori de cate ori este
nevoie in vederea mentinerii aspectului de curétenie a imobilului;

54 spele geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curdtenie a imobilului;

S& manifeste grijd deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

54 respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.I1. din obiectivul unde
desfigoard serviciul; (conform art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoani
care observd un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii,
primarul sau politia, dupd caz i sd ia mésuri, dup4 posibilitatile sale, pentru limitarea
si stingerea incendiului;

Conform art.23 lit. b, ¢, f, din OG 60/1997, angajatul trebuie si utilizeze, potrivit
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instructiunilor de utilizare substantele periculoase, instalatii, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

Sd-si Insuseascd si sa i‘especte normele si instructiunile de protectie a muncii $i
misurile de aplicare a acestora;

S4 aducd la cunostintd de indatd conducdtorului de unitate accidentele de muncd
suferite de propria persoand sau de alii angajati;

54 coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sdndtdfii in
muncs, atit imp cat este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinfe impuse
de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

S# refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munc daci aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalfi participanti;
S4 informeze de indatd conducitorul unititii, iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul lui,
despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

54 execute alte activitdii in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANELOR

ART.56. Compartimentul cuprinde un numar de 3 functii publice, astfel: 2 posturi

~ inspector - vacante §i un post referent (atributii stare civild) ~ ocupat , cu urmitoarele atribuafii:

v

Referent stare civila:

fntocmeﬂe, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de
deces, In dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptdtite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarui I sau,
dupi caz, exemplarul i, in conditiile prezentei metodologii;

Blibereaz gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor atlate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completarile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupé caz, preciziri
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civils;

Trimite structurilor de evidentd a perscanelor din cadrul S.P.CLEP, Ia care este
arondati unitatea administrativ-teritorials, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri
nominale pentru nédscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite
in statutul civil al cetdifenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit
la structura de evidentd a persoanelor din cadrul SP.C.L.EP. de ultimul loc de
domiciliu;

Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistriirii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului previzut in anexa nr, 10;

Trimite structurilor de stare civild din cadrul SP.C.L.E.P, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmadtoare, certificatele anulate la
completare;

Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutuiai National de Statistics, pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii
urmétoare inregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
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Dispune masurile necesare pdstrarii registrelor gi certificatelor de stare civild in conditii
care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiel acestora si asiguré spatiul necesar
destinat desfasurarii activititii de stare civil;

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le péstreazi gi le arhiveazd in conditii de deplind securitate;
Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
st cerneald speciald, pentru anul urmétor, gi il comunici anual structurii de stare civild
din cadrul S.P.CJ.ED.;

Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total - prin
copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin
semnare gi aplicarea sigiliului $i parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.I.E.P. la care este
arondatd unitatea administrativ-teritorials;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de
nume §i/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazd D.E.P.A.B.ID,; in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupd caz, a emiterii aprobérii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor gi extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, Insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizdrii prealabile de citre S.P.CJ.E.P. in coordonarea cirora
se afld;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild gi efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respmgere si le fnainteazd S.P.C.J.EP., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unititii
administrativ-teritoriale competente;

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
Intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdfii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al SP.C.J.EP,;

Inainteazs S.P.C.J.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civils, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dup¥ ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul [;

Sesizeazd imediat SP.CJLEP./D.G.EPM. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special;

Flibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenia familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;

Efectueazsi verificirile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fird cetitenie
domiciliate in Romania;

Efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
SP.CJEP a cererilorde transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate
de autoritétile stréine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civil3;
Bfectueazd verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civild si a
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mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a
mortil unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

Inscrie in registrele de stare civils, de indats, mentiunile privind dobéandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicirilor primite de la
D.EP.AB.D. prin structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.EP,;

Bfectueazd verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativd;

Colaboreazd cu directiile de sdndtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitdfile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de
identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pérésire a
copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civild;

Colaboreazi cu unitdtile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului, denumitd in
continuare D.G.P.C,, si reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit In
continuare 5.P.AS., si unititile de politie, dupé caz, pentru cunoagterea permanentd a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situafie neclard pe linie de stare civild gi
de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

Transmite lunar la SP.CJLEDP. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevézut in anexa nr. 7;

Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cistoriilor mixte.

SERVICIUL VOULTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

ART.57. Cuprinde un gef serviciu, functionar public, cu urmétoarele atributii:

v
v
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Planificd, conduce executarea pregitirii si evaluarii serviciului;

Intocmeste planu! de protectie civild, planul de acoperire a riscurilor si planul de
evacuare;

Conduce, coordoneaz¥ activitatea de pregitire si desfasurarea exercitiilor practice si
teoretice ;

Conduce si coordoneazii activitatea formatiunilor in toate situatille pe timpul
interventiilor;

Asigurd mobilizarea serviciului pentru participarea la interventii gi la exercitiile de
pregatire;

Réspunde de evidenta personalului care incadreazi serviciul;

Réspunde de mentinerea starii de inzestrare cu tehnica si materiale a serviciului;

Face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor serviciului;

Indeplineste functia de cadru tehnic PSI si inspector de protectie civils;

Efectueazd instructaj lunar privind Normele de tehnica securitdtii muncii cu toti
membrii serviciului, consemnéand aceasta in figele individuale;

Indeplineste atributiile de agent inundatii;

Actioneaza sisternul de alarmare in situatii de urgent;

Efectueazi operatiuni in Registrul Electoral la nivelul comunei Giurgita;

Este responsabil cu consilierea etica la nivel de institutie;

Monitorizeazd modul de aplicare gi respectare a principiilor si normelor de conduiti de
cdtre functionarii publici din cadrul institifiei si intocmegte rapoarte si analize cu privire
la acestea;

Desfdsoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor
publici sau la inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o
solicitare, insd din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului
acestuia;

21



Elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifestd in
activitatea funcfionarilor publici din cadrul institutiei §i care ar putea determina o
incdlcare a principiilor §i normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducitorului
institutiei §i propune mésuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor i a
vulnerabilititilor;

Organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etic,
modificiri ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritdfii sau care instituie
obligatii pentru institufie pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
administragia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica;

Analizeazd sesizdrile si reclamatiile formulate de cetiiteni si de ceilalti beneficiari ai
activitdtii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigurd relatia directd cu cetédtenii si formuleazi recomandiri cu caracter general,
f4r4 a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

Poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor
directi ai activitdfii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publici respectiv;

Este responsabil cu urmdrirea comportirii in exploatare a constructiilor aflate in
proprietatea si administrarea comunei Giurgita;

Este responsabil cu exploatarea micilor acumulari cu folosinta piscicola, de agreement
sau de interes local, categoriile ,c” si ,,d”.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

ART.58. Cuprinde un post, functie contractuald de conducere, cu urmétoarele atributii:

v" Dezvoltarea, promovarea calititii si eficientei structurilor de interes local date in
coordonare, in scopul asigurdrii functiondrii in conditii de performania si eficacitate, in
functie de necesititile si cerintele de dezvoltare socio-economici a localitétii;

v" Promovarea polificilor si strategiilor de dezvoltare durabild a serviciilor coordonate;

v Optimizarea structurii de personal la serviciile subordonate, conform structurii
organizatorice aprobate de citre Consiliul Local;

v" Organizarea, controlul gi monitorizarea serviciilor subordinate - compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

v' Utilizarea gi exploatarea in conditii de eficientd a bunurilor proprietate publicd si
privatd in scopul satisfacerii cerinfelor cetdtenilor;

v Asigurarea unei administratii publice transparente, credibile, bazatd pe management
performant, pe eficienfdi, o administratie orientatd citre cetédfean.

CONSILIER PRIMAR
ART.59. Cuprinde un post, functie contractuald de executie, cu urmatoarele atributii:

v" Primeste si inregistreazi corespondenta primitd la nivel de institutie (postd, e-mail, fax)
in registrul general de intrare-iesire, pe care o prezintd primarului, respectiv
secretarului, pentru studiere si dispune repartizare acesteia pe compartimente conform
rezolutiei date de primar;

v' Studiazi si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
institutiei;

v' Asiguri consilierea primarului in problemele legate de comunitatea locals;

v" Identificd problemele, necesitétile, constrangerile la nivel local;

v" Participd la audientele primarului si se preocupi de evidenta si solutionarea acestora;

v" Tehnoredacteazd materialele proprii, precum si intreaga corespondentd la nivel de
cabinet primar; \

v" Coordoneaz3 si monitorizeazd implementarea la nivel local a proiectelor aprobate;

v" Tine evidenta invitatiilor la intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri;
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v' Centralizeazd si face aprovizionarea institutiei cu necesarul de materiale pe baza
referatelor de necesitate ale fiecirui compartiment pentru desfisurarea in bune conditii
a intregii activitdti;

v" Identificd si colaboreazi cu alte institutii, fundatii si asociatii in vederea deruldrii in
comun a unor proiecte;
comunitate;

v' Este responsabil cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial la nivel de unitate;

v Actualizeazi lunar pagina web a comunei cu informatii de interes public conform
prevederilor legale; ‘

v' Reprezintd, prin delegare, primarul comunei Ja activititile specifice, precum si la
intélnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

v Phstreazi confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinid
tn exercitarea atributiilor de serviciu, pofrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V11
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA GIURGITA
ART.60. Sistemul de control intern managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
reprezentind ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al GAT COMUNA GIURGITA (SCIM) reprezintd
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fieciirei structuri din cadrul
- institutiei, instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor gi
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Giurgita este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
SGG cu nr. 60072018, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

ART.61. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul UAT Comuna Giurgita
sunt:

- Realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- Conformitatea cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

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

- Protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Giurgita sunt urmétoarele:

- Intensificarea activitifilor de monitorizare gi control desfisurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul eliminérii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate;

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

- Imbunititirea comunicérii intre structurile UAT Comuna Giurgita, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incit acestea sd poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern;
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- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuro, a standardelor de performanfi pentru fiecare
activitate, In scopul utilizirii acestora i la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective
privind valoriticarea resurselor alocate.

ART. 62. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Giurgita se organizeazd §i se desfisoard cu respectarea
tuturor mésurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial si a implementirii Standardelor de control intern/ magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat care rdspunde de implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Giurgita
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

ART.63. Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
primarului comunei Giurgita si serviciilor subordonate se organizeaz, se normeazi, se
desfdgoard, se controleazd si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau
care se elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integrants din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeazi permanent, in functie de
modificérile intervenite fn organizarea si desfisurarea activitdtii si completeazd de
drept prevederile prezentului Regulament.

ART.64. Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor
din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Giurgita si serviciilor subordonate:

1. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

2. Intocmirea proiectelor de hotirare, a expunerilor de motive §i a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate;

Cunoasterea permanentd a modificirilor legislative care reglementeazi domeniul de

activitate propriw;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantirii
sistemelor si programelor de informatizare ale institufiei In domeniul propria de
activitate;

5. Realizarea la termen a programelor si activititilor proprii, intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plati;

6. Solutionarea i transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petifiile si reclamatiile primite;

7. Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre
un alt compartiment;

8. Punerea in aplicare a hotédrarilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate;

9. Asigurarea intierii procedurilor de achizifie publice de servicii/ produse/ lucriri, la
termen astfel incit finalizarea proceduru prin Incheierea contractului de achizitie
publics s4 fie ficutd la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentafiei de atribuire a contractelor de
achizifie publicd aferente lucririlor, serviciilor si produselor specifice fiecirui
compartiment de specialitate In vederea initierii si deruldirii procedurilor de achizitie

w
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publicd, respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a
achizitiilor publice;

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucrdri publice §i a
contractelor de concesitne de servicii;

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Giurgita, a contractelor de achizitii
publice, a contractelor de concesiune de lucriri publice §i a contractelor de concesiune
de servicii;

14. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotdrarilor Consiliului
Local al comunei Giurgita sau prin Dispozitia Primarului comunei Giurgita;

15. Perfecfionarea permanent# a pregétirii profesionale;

16. Semnalarea citre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se fa cunogtint¥ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daci nu vizeazi# direct domeniul in care are responsabilitdti si
atributii;

17. Persoana responsabild cu arhiva unitdtii/a unitdtilor arhivistice create, in vederea
arhivirii acestora;

18. Indeplinirea oriciror altor atribuiii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cifre primar.

CAPITOLUL VIII
. DISPOZITII FINALE

ART. 65. In Primaria comunei Giurgita sunt respectate dispozitiile Legii 202 / 2002
privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati si a Legii 52 / 2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica.

ART.66. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini §i atribufii noi pentru functionarii
primériilor.

ART.67. Secretarul comunei Giurgita este obligat s asigure cunoagterea si respectarea de
citre intregul personal a prezentului regulament.

ART.68. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
functional.

ART.69. Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitdtile legale de
organizare si disciplina muncii o solicita.

ART.65. Personalul Primdriei comunei Giurgita este obligat sd cunoasci si si respecte
prevederile prezentului Regulament.

: Presedinte de sedinii, Contrasemneaza,
Segarceanu Mihail Janu Secretar general UAT,
SRS Spanu Corina -Diana
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