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

CAPITOLUL L
PREVEDERI GENERALE

ART.1. Regulamentul de organizare gi funcfionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Giurgita este actul administrativ care detaliaza modul de organizare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Giurgita, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile gi atribufiile ce revin compartimentelor de muncéd aprobate conform
legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu
prevederile O.U.G nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ si a altor acte normative in
vigoare, in temeiul cirora igi desfésoard activitatea.

ART.2. Administratia publici a comunei Giurgifa se intemetazd pe principiile autonomiei
Jocale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice
locale, legalititii si consultdrii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART.3. Comuna Giurgita este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd,
are deplind capacitate, poseda un patrimoniu g are inifiativd in tot ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitand in conditiile legii autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite.

ART.4, Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al comunei Giurgifa - ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Giurgifa - ca autoritate executivd, organe alese conform legii. Consiliul local si
primarul functioneazd ca autoritati administrative autonome si rezolvd treburile publice din
comuni 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 si personal contractual, care vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp si
mod corespunzitor a atributiilor ce le revin §i 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 permanentd,
care duce la indeplinire efectivd hotdrdrile Consiliului Local si dipozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale comunitéii locale.

ART.8. Legatura dintre aparatul de specialitate al primarului si consilierii locali se face prin
conducitorii compartimentelor, jar cu Consiliul Judetean si Institutia Prefectului prin primar,
viceprimat 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 completérile ulterioare.

ART.10. Salariatii care efectueazi activititi de secretariat, administrativ, gospoddrire i sunt
angajati cu contract individual de muncé nu au calitatea de functionari publici, aplicandu-li-se
legislatia muncii.

ART.11. Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici
din cadrul Primariei Giurgita sunt urmatoarele:



a) suprematia Constitufiei gi a legi, principiu conform cdruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia silegile tdrii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform cdruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

¢) asigurarea egalitifii de tratament a cetifenilor in fafa autoritiifilor si institufiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelagi regim juridic In
situafii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia funcfionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients, corectitudine s
constiinciozitate; -

e) imparfialitaica i independenfa, principiu conform ciruia functionarit publici sunt
obligati si aib4 o atiludine obiectivd, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturs, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea moralii, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis s
solicite sau s& accepte, direct ort indirect, pentru ei sau pentrut altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o defin sau % abuzeze in vreun fel de aceastd funcfie;

g) libertalea gindirii §i a exprimirii, principiu conform céruia functionarii publici pot sa-
si exprime gi sd-¢i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea gi corectitudinen, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice §i In
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s& fie de buna-credintd;

i} deschiderea gi lransparenid, principiu conform cdruia activitdtile desfdgurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizarii
cetiitenilor.

ART.12.(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor, prin participarea activd la Juarea deciziilor si la transpunerea lor in
practici, in scopul realizdrii competentelor institufiei publice.

(2) In exercitarea funcfiei publice, functionarii publici au obligaia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenia
administrativi, pentru a céstiga si a menfine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si instituiilor publice.

ART.13.(1) Functionarii publici au obligatia de a apdra In mod loial prestigiul Primdriet
Giurgita, precum gi 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) s4 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Prim#riei Giurgita, cu politicile si strategiile acesteia orl cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) s4 facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile affate in curs de solufionare si in
care Priméria Giurgita are calitatea de parte;

¢) s4 dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele
previzute de lege;

d) s4 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dac aceastd
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor funcgionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice. .

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



(2) In activitatea lor, funcfionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, funcfionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

ART.15. in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) si afiseze, in cadrul Primériei Giurgita, tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART.16. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s 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 naturd politics, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constifui o recompensa in
raport cu aceste functit.

CAPITOLUL I
OBIECTUL DE ACTIVITATE

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

ART.18. Potrivit legii, Primarul comunei Giurgita asigurd respectarea drepturilor st
libertatilor fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotdrérilor si ordonantelor
Guvernului; dispune masurile necesare gi acordd sprifin pentru aplicarea ordinelor si
instrucgiunilor cu caracter normativ ale ministrilor gi ale celorlalti conducitori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, precum si a hotdrarilor Consiliului Judetean.

CAPITOLUL 1l
ATRIBUTIILE PRIMARULUIL, 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, reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoane fizice sau juridice,
romane sau striine si in justitie. Atributiile primarului se exercitd numai in conditiile si cu
respectarea dispozitiilor legale. Primarul rispunde de activitatea ce o desfdgoard atat in tata
legii, a consiliului local, cat si a cetdtenilor. Are competentd teritoriald, este investit cu
capacitate juridicd gi administrativé, isi exercita competenta si participd in raporturile de drept
administrativ ca prestator al activitatii statului si al comunei, emitind 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 modificirile i completarile ulterioare.
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
- asigurd organizarea gi desfégurarea alegerilor, referendumului si recensdmantului.
b) atribuiii referitoare la relatia cu consiliul local:



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

- prezint3, la solicitarea consiliului Jocal, alte rapoarte gi informari;

_ elaboreazs proiectele de strategii privind starea economics, sociald gi de mediu a
unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local;

¢) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului Jocal i contul de tncheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

_ initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

d) atributit 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 gi
de utilitate publica de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situaliilor de urgentd;

- ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile educatie, culturd, ordine publicd etc.;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
efectusirii serviciilor publice de interese local, precum gi a bunurilor din patrimoniul public §i
privat al unitafii administrativ-teritoriale;

- numesgte, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtoril institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previdzute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioncaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizafiile date In competenia sa prin lege si alte acte
normative;

- asiguri realizarea lucrédrilor gi ia misurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului s
gospoddriri apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

Primarul indeplinegte gi alte atribufii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum i inséircindrile date de consiliul local.

ART.21. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege i alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii/ subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personaluluil din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor st serviciilor
publice de interes local, in functie 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 numiirului maxim de posturi aprobate, cabinetul
primarului, respectiv al viceprimarului, In conditiile prevézute de partea a Vl-a, titlul 111,
capitolul II.

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



consiliul local, cu votul majorititii consilierilor in functie, la propunerea primarului sau a unet
treimi din numarul consilierilor locali in functie.
ART.24. Viceprimarul comunei Giurgita indeplinegte urmétoarele categorii principale de

atributii: B

- controleaz igiena i salubritatea localurilor publice;

- exercitd controlul asupra activitdfilor din locuri gi parcuri de distractii si ia mésuri
pentru buna functionare a acestora;

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al
comunei;

- ia m#suri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apd din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

oAy

- coordoneazi activitétile compartimentului: .asistentd socialy”, culturd” si deservire”.

C. SECRETARUL GENERAL

ART.25. Comuna Giurgita are un secretar general, angajat prin concurs, care este
functionar public de conducere si asigurd respectarea principiului legalitafii in activitatea de
emitere s adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate
al primaruiui, continuitatea conducerii gt realizarea legaturilor funcjcionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

ART.26. Secretarul general al comunel Giurgita indeplineste atributiile prevazute de art.
243 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare, precum si alte atributii sau sarcini date de primar sau consiliul local, dupd cum
urmeaza:

. avizeazd proiectele de hotdrare si confrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
srimarulul, hotédrarile consiliufui local, dupa caz;

- participi la gedintele consiliului local;

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

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local gi a
dispozitiilor primarului;

- tine si completeazd la zi registrele de evidentd a dispozitiilor gi a hotarérilor consiliului
local; '

- asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrérilor de
secretariat, comunicarea ordinil de zi, Intocmirea procesului~verba1 al sedintelor consiliului
local si redactarea hotirarilor consiliutui local;

- asigurd pregatirea lucririlor 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 gi fundafii, aprobatd cu modificdri si completdri prin Legea nr. 246/ 2005, cu
modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia
functioneazd;

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

- efectueaz# apelul nominal i fine evidenta participdrii la sedinfele consiliutui local a
consilierilor locali;




- numird voturile si cotisemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupd caz, infocuitorului de drept al acestuia;

- informeazi presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentra adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului
local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

- urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local s& nu ia
parte consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de gedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca
situatii gi face cunoscute sancfiunile prevdzute de lege In asemenea cazuri;

_ certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- actualizeazd Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului local;

- indeplinegte functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente, prin
derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situafiile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2);

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

" comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliar, in a cdrei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultdmul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunogtintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altel unitdfi
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriald se
afli imobilele defunctilor inscrisi in cérfi funciare infiinfate ca urmare a finalizdrii inregistrarii
sistematice.

- legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acorddrii de
citre autoritifile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de
asistent sociald gi/sau serviciilor sociale;

- Jegalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnturd privatd;

_ elibereazi copii ,conform cu originalul” ale hotérarilor adoptate de Consiliul local Giurgita
si ale disozitiilor primarulai comunei Giurgita, la solicitarea persoanelor fizice/juridice
interesate;

- acordd asistentd juridics si sprijin de specialitate in desfdgurarea activitatii, inclusiv in
redactarea proiectelor de hotdrare sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Consiliul
Local;

- asigurd aducerea la cunogtinti publicd a hotéréarilor i a dispozitiilor cu caracter normativ;

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

- coordoneazi, verifics, indrumi si controleazd activitatea privind registrul agricol gi
semneazd documentele specifice, In conformitate cu  O.G nr. 28/2008, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- 1si d# acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

- semneazd centralizatoarele registrelor agricole aldturi de primarul comunei;




. urmireste comunicarea datelor centralizate citre Direclia generald de statistica la
termenele previzute de actele normative in vigoare; :

. este secretarul comisiei locale de stabilire a dreptului ‘de proprietate privatd asupra
terenurilor si de restituire a proprietdilor;

- participi la sedinele comisiei de fond funciar;

- asigurd redactarea proceselor-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
tntocmeste hotdrarile corespunzdtoare care vor fi semnate de citre membri comisiei;

- aduce la cunostinti celor interesati hotirarite Comisiei judetene de fond funciat;

- urmiireste inregistrarea contractelor de arendd in registrul special, dupa verificarea
prealabild de catre compartimentul agricol;

- intocmegte dosarele profesionale ale functionarilor publici;

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

- raspunde de organizarea recrutirii si selectiet personalului la nivel de institutie
(intocmirea anunfului de recrutare si publicarea acestuia conform legislatiel in vigoare,
intocmirea documentatiei de concurs, afigarea rezultatelor pentru fiecare proba de concurs la
avizierul institutiei si pe cite-ul institutiei, intocmirea si inregistrarea in REVISAL a
Contractului Individual de Muncé);

- completeazd CMI in format electronic si letric i intocmeste actele aditionale la contractele
ncheiate pe perioadd determinatd; s

- intocmeste actele referitoare la incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractelor
individuale de munci in conformitate cu Codul Muncii (dispozitie de desfacere a contractului
individual de munc#, nota de lichidare);

- intocmeste si elibereaza adeverintele de vechime pentra personalul institutiel;

_ tntocmeste Organigrama si Statul de functii al aparatului de specialitate al primarualul
comunei Giurgita si le supune aprobdrii Consiliului Local;

- fntocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice gi-l supune aprobarii Consiliulul
Local;

- intocmeste anual planul de formare profesionald a functionaritor publici;

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

- tntocmegte si elibereazi adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte
motive;

- primeste si arhiveaza cereriile de concedii (de odihn#, pentru evenimente speciale, fard
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 unui an calendaristic;

- raspunde de intocmirea documentelor necesare in vederea pensionarii (limita de varstd sau
in caz de imbolndviri);

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

- asigur# efectuarea lucrérilor tehnice privind organizarea si desfigurarea in cele mai bune
conditii a alegerilor, a recensimantului populatiei si a recensdmantuluai agricol;

- elibereazs 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 legétura cu problemele curente privind
legislatia in vigoare;

- coordoneaza si indrumdé activitatea de registraturd, circulatia documentelor, solutionarea
rapidd a corespondentei; I



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

- rispunde de intocmirea Registrului Electoral in condifiile legii;

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

- sprijini activitatea de organizare gi desfdsurare a alegerilor locale si generale;

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

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

_'semneazi listele electorale permanente cuprinzénd alegdtorii cu domiciliul sau resedinta
pe raza comunei Giurgita;

- semmeazi listele electorale complementare cuprinzéand cetdfenii Uniunii Huropene cu
drept devot care au domiciliul sau regedinta pe raza comunei Giurgita;

- asigur respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd;

_ semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire conform Legii nr.50/1991,
actualizatd; .

- coordoneazi activitatea compartimentului Lasistentd social”;

- asiguri solutionarea petitiilor pentru sectorul de activitate conform O.G nr. 27/2002 care
reglementeazi aceste activitati; '

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

ART.27. Controlul activititii secretarului si aprecierea asupra modului cum At exercita
atributiile conferite sau incredintate este realizatd de prefect prin aparatul Prefecturii.

ART.28. Tivaluarca performantelor profesionale individuale ale secretarului general se
realizeazd de citre o comisie de evaluare formati din primar si doi consilieri locali, desemnafi
in acest scop, cu majoritate simplé, prin hotdrare a Consiliului Local.

CAPITOLUL IV
\ PATRIMONIUL

ART.29. Patrimoniul comunei Giurgita este alcdtuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitdfii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd
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 aparfin domeniului
public, dobandite prin modalititie previzute de lege.

ART.32. Consiliul Local al comunei Giurgita hotiréiste ce bunuri apartin domeniului public
sau privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sd fie
concesionate ori inchiriate. _

ART.33. Consiliul Local hotirdste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligafia inventarierii acestora.

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




CAPITOLUL V
BUGETUL S1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.35. Finantele comunei Giurgita se administreaza in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

ART.36. Bugetul comunei Giurgita se elaboreazd, se aprobi si se executd In conditiile legii.

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

ART.38. Bugetul local este alcituit din venituri proprii obfinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala gi 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 §i conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului constituie
primiria, institufie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd
hotirarile Consiliului Local gi solutioneaz# problemele curente ale comunei Giurgita.

ART.40.Intreaga activitate a primiriei este organizatd si condusd de cidtre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in condifii de legalitate si
eficientd. :

ART.41. Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distincta
de cea a autoritdtilor in numele crora actioneaza.

ART.42. Primarul conduce, indrumd si controleazd activitatea Compartimentelor
functionale din cadrul primériei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART.43. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducitorii serviciilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:

o Asigurd organizarea activitéii in cadrul compartimentelor, pentru fiecare angajat;

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

e Asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei In vigoare,
specificd fiecirul domeniu de activitate;

o Indrumi, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecsrui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate
a tuturor sa.cinilor incrediniate, in raport cu pregitirea, experienta si funciia
ocupati;

o Repartizeazd corespondenta, réspund de solutionarea problemelor curente,
semneazd lucririle compartimentului; -

e Asigurd §i réspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizdrilor populatiei;

o Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

e Rispund de cregterea gradului de competentd profesionald gi de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdfenii, in scopul cresterii prestigiului
autorititii din care fac parte.

ART.44. Conducitorii compartimentelor rdspund, conform reglementdrilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuocasd a sarcinilor ce revin entitdtilor pe care le
conduc, precum i pentru cazul in care au dispus mésuri contrare prevederilor legale,

ART.45. Primarul conduce, indrum& si coniroleaz# activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primériei, conform atributiilor previzute de lege.
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Viceprimarul si secretarul indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe

care le au potrivit legit §i delegate de ciitre primar.

ART.46. Organizarea compartimentelor potrivit organigramei este urmatoarea:

e Compartiment agricol -1 post;

e Compartiment asistentd sociald -2 posturi ;

o Compartiment buget-finanfe-contabilitate -3 posturi,

o Compartiment culturd -2 posturi;

e Compartiment resurse umane si achizitii publice -1 post;

e Compartiment deservire - 7 posturi;

o Serviciul public comunitar local de evidenia persoanelor - 3 posturi;

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

e Administrator public - 1 post;

e Consilier primar - 1 post.

ART.47. Compartimentele ce alcituiesc aparatul de specialitate al primarului reprezintd
activitatea consiliului st a primarului prin acte si operatiuni tehnico-materiale. Nu au
capacitate practicd administrativa distinctd de cea a autorititii tn numele cireia actioneazd, ele
fiind subordonate atat Consiliului Local, cat si Primarualui care le organizeaza.

ART.48. Primaril comunei organizeazd, indrumd si controleaza activitatea compatimentelor
functionale din aparatul propriu de specialitate.

ART.49. In problemele de specialitate, compartimentele intocmesc proiecte de dispozitii $i
hotirari pe care le supun spre aprobare autoritatii competente. Compartimentele vor lucra pe
bazi de program si vor analiza ori de cate ori va fi necesar si cel putin o datd pe trimestru,
modul de realizare al sarcinilor.

COMPARTIMENTUL AGRICOL
ART.50. in cadrul compartimentului igi desfisoard activitatea 1 functionar public, cu
urmdtoarele atributii:

v Organizeazs si raspunde de intocmirea si finerea la zi a Registrului Agricol, in
care completeaza, tine evidenta si centralizeaza datele din registrele agricole ale
comunei Giurgita, in conformitate cu prevederile I1.G. nar. 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 unitdtii
administrativ-teritoriale;

v Respecti termenele de inscriere in registrul agricol in conformitate cu
prevederile legale si raspunde pentra fiecare zi de intarziere;

v Centralizeazi datele din registrul agricol, intocmind registrul agricol partea a l-a
si tabele centralizatoare, raspunde de exactitatea §i corectitudinea datelor,
respectand termenele de centralizare a datelor;

Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;
Asigurd registrele agricole impotriva degradirii, distrugerii sau sustragerii
acestora;
Este responsabil cu aplicatia informaticd RAN (Registrul Agricol National);
Tine evidenta intregului fond funciar al comunei pe categorii de folosintd;
Verifica si vizeazd pentru legalitate contractele de arendd;
Solutioneazi litigiile dintre proprietarii de teren;
Particip# la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;
Raporteaz# datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;
Flibereazi, la cerere, planuri de incadrare in zond a imobilelor;
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Primeste ofertele si intocmeste documentatiile premergatoare intocmirii actelor
de vinzare a terenurilor conform legislatiet in vigoare;

Flibereazi certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in vederea
stabilirii ajutorului de somaj, a ajutorului social, alocafiet pentru susfinere a
familiei si la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare etc.;
Furnizeaza datele necesare si rispunde de corectitudinea lor pentru
compartimentul impozite si taxe, in vederea stabilirii si impunerii unor anumite
taxe si impozite locale;

Tine evidenfa mijloacelor de transport cu tractiune mecanicd i a animalelor
tnscrise in registrele agricole, intocmeste certificatele pentru provenientd,
Flibereazi adeverinte a proprietitii pe baza registrului agricol;

Sesizeazs aparitia oriciror boli, déundtori si epizootii pe teritoriul comunei
Giurgila;

Ia solicitarea producitorilor, intocmeste atestatul de producator, verificdnd in
acest sens suprafetele de teren, culturile cultivate pe acestea, atat pe baza
registrului, cat si pe baza verificdrilor efectuate pe teren, in conformitate cu
prevederile legale In vigoare;

Tine evidenta atestatelor gi carnetelor de producétor pe fiecare an agricol;
Participd la diverse masurdtori sau la stabilirea pagubelor, la sesizarea
cetétenilor;

Rezolvi in termen corespondenta repartizatd;

Participd la acfiuni de control si anchete initiate de primar sau solicitate de
instantele judecitorests;

Are obligatia insusirii cunogtinfelor necesare efectudrii pe calculator a
operatiunilor privind situafia terenurilor din intravilanul si extravilanul
localitatii, evidenta situatiei cuprinse in registrele agricole;

Raspunde disciplinar, material i penal de sinceritatea gi realitatea actelor
Intocmite;

Raspunde de pistrarea §i integritatea tuturor actelor si documentelor pe care le
intocmeste;

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

Elibereazi, la cerere, pe baza documentatiei, autorizatii de bransament energie
electrica; '

Asigurd asistentd de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza
premergéitoare autorizdrii;

Particip4 la receptia lucrdrilor executate, in baza solicitérilor.

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

ART.51. In cadrul compartimentului 151 desfagoard activitatea 2 functionari publici, cu
urmitoarele atributii: R

v’ intocmesc planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate
pirinteascd de pe teritoriul comunei §i urmdresc respectarea prevederilor Legii
272/2004;

v coordoneazi eforturile, demersurile si activititile de prevenire a separdrii copilului
de familia sa, asigurd comunicarea intre pirtile implicate in rezolvarea cazului,
asigurd respectarea etapelor managementului de caz, intocmegte si reactualizeazd
dosarul copilu’ui;
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Colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald gi Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele si informatiile
solicitate in domeniu;

Colaboreazi cu alte iﬁstituicii locale gi cu profesionigti, cum ar fi medicii, profesorii,
preotii si politistii gi acfioneazd fmpreund cu acegtia pentru a crea cel mai bun mediu
posibil in care parintii si-si exercite rolul lor vital;

asigurd $i urméresc aplicarea misurilor de prevenire i combatere a consumului de
droguri si alcool, de prevenire gi combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

Tnainteaz propuneri primarului, in cazul In care este necesard luarea unei masuri
de protectie speciald, in conditiile legii;

Ofer# consiliere si asistentd suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie;
fntocmeste orice document care este In atributia autoritatii tutelare si il propune spre
aprobare;

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

Tdentificy situatiile de risc pentru pirtile implicate in conflict si le Indrumd spre
servicii de specialitate;

Colaboreazi cu institutii locale de protectie a copilului §i raporteazd cazurile de
violents in familie, in conformitate cu legislafia in vigoare;

fndrum4 partile aflate in conflict in vederea medierii;

Solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

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

Se deplaseazi pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

tntocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Glurgita cu probleme de
asistenta sociald;

fntocmeste actele necesare pentru alocafii de stat si le inainteazd organelor
competente;

intocmeste dosarele pentru alocatia pentru susfinerea familiei si urmdreste
respectarea prevederilor Legii nr. 277/2010;

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

Tine evidenta contractelor de muncd ale asistentilor personali, monitorizeaza
persoanele cu handicap, organizeazd instruire cu acestia etc, cf Legii 448/2006
privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, actualizatd;
Tntocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenfa sociald;

Se ocupi de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociald;

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

Flibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

Verifici cererile de acordare a ajutoarelor pentru incdlzirea locuinfei cu gaze
naturale si intocmegte situatiile de platd ale acestora;

Verifics cererile de acordare a ajutoarelor pentru incilzirea locuintei cu lemne si
intocmeste situatiile de plata ale acestora;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru susfinerea familiei;

Primeste si verificd dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pand la 2
ani, respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;
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v Intocmeste orice situatie solicitaté cu privire la asistenta sociala;
v Asiguré securitatea documentelor compartimentului.

COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE-CONTABILITATE

ART.52. In cadrul compartimentului isi desfdsoard activitatea 3 functionari publici, cu
urmatoarele atributii:
Inspector ~ atributii contabilitate :

v

v

Asiguri si rispunde de buna organizare si desfisurare a activitafii financiar-contabile a
institutiei, conform legislatiei in vigoare;
Rlaboreazi, sub indrumarea primarului, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, pe
care il supune aprobirii Consiliului Local;
Elaboreazi studii, prognoze orientative §i prognoze de dezvoltare economico-sociald i
le supune aprobrii Consiliului Local;
[a masuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si urméareste executia
cheltuielilor previzute in bugetul local al comunei, pe capitole si arficole, in vederea
incadririi in prevederile bugetului local;
Informeazi ordonatorul principal de credite ori de cate ori apar nereguli privind
cheltuielile curente gi propune misuri tindnd cont de necesitate;
Asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei pe
linia financiar-contabild, fatd de terfe persoane fizice sau juridice;
Exerciti controlul asupra operatiunilor efectuate prin casiere;
inregistreazs, cronologic i sistematic, in contabilitate toate operatiunile patrimoniale in
functie de natura los;
Asigurd intocmirea corecta g in timp util a situatiilor lunare citre bugetul de stat si
celelalte bugete, conform normelor legale in vigoare;
Angajeazd institutia, aldturi de ordonatorul principal de credite, In toate operatiunile
patrimoniale;
Tntocmeste documentele de platd si cele contabile citre trezorerie;
Asigurd intocmirea, circulatia §i pdstrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistririlor in contabilitate;
Pregiteste ¢i listeazd statele de platd pentru aparatul propriu al primariei;
Efectueazi controlul asupra organizirii evidentei de depozitare si pastrare a bunurilor la
inventarierea patrimoniului primériei, de casare a acelor bunuri care indeplinesc
conditiile;
Asigurd indosarierea corespondentei si a celorlalte documente, precum si predarea
acestora Ja arhivi, conform prevederilor legale;
fmpreuni cu ordonatorul principal de credite réspunde de respectarea dispozitiilor
legale tn utilizarea creditelor bugetare, folosirea eficient’ a sumelor de la bugetul de stat,
de integritatea bunurilor incredintate institutiel.

Inspector ~ atributii impozite si taxe locale:

v

v

Inventariazd intreaga masé impozabild existentd la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

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

Calculeaz# impozitele si taxele datorate de persoancle fizice gi juridice;

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

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

Urmaregte incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;
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Organizeazeazd §i urmdireste {inerea corecta gi la zi a contabilitiii privind partea de
venituri;

Intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

Preia si inregistreazi declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

Trimite Ingtiingiri de platd persoanelor cu debit fata de bugetul local;

Descarci, impreur:d cu referentil fiscali, toate debitele datorate de persoanele fizice §i
juridice;

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

Raspunde de integritatea numeralului chitantierelor ¢i a altor documente cu regim
special ce ii sunt incredin{ate;

Asigurd rezolvarea corespondentei in imp util conform rezolutiei date de primar;
Predi agentilor fiscali ingtiintdrile de platé si procesele-verbale de impunere dupd ce au
fost efectuate operatiuni de debitare in registrele de rol unic si in registrele de evidentd a
veniturilor, pentru tnmanarea acestora contribuabililor sub semnaturd, pe dovezile de
predare-primire; '

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

Tine evidenta inlesnirilor la platd, acordate contribuabililor;

FEmite borderouri de debit pentru persoanele fizice, avand la bazi referatul aprobat de
primar;

Prezintd, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si
aspectele constatat2;

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

Rispunde de pistrarea si integritatea tuturor actelor §i documentelor pe care le
intocmeste, conduce si gestioneazd;

Informeazi primarul §i contabilul despere contribuabilii inscrigi in evidenta speciald a
insolvabililor si urméreste permanent starea de insolvabilitate a acestora;

Pistreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrdrilor, intocmeste situatiile
statistice cu datele necesare din documentele pe care le define i le prezintd primarului;
Hste responsabil cu aplicarea vizei CFP;

Este responsabil cu gestionarea aplicafiel informatice PatrimVen (aplicatie informaticd
privind veniturile realizate de cétre persoanele fizice i juridice);

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

Referent ~ atributii casierie:

A N NN A

AN

incaseaza impozitele si taxele locale;

intocmegte zilnic borderourile desfasurdtoare;

Depune in termenal prevazut de lege sumele incasate;

Ridics numerar de la Trezorerie §i executd plata in termen a sumelor ridicate;
Depune zilnic documentele justificative la contabilitate; '

Entocmegte zilnic registrul de casd, avand la bazd documentele de incasare §i platé;
Intocmeste borderourilor de decontare a mandatelor postale;

Gestioneazi bunurile din patrimoniul public si privat al comunei Glurgita (nir, bon
consum, fisd magazie);

Tine evidenta ordinelor de deplasare;
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Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si, in mod
constiincios, a indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice faptd care ar putea sd aducd
prejudicii institutiet;

Rispunde de realizarea la timp a misiunilor ce i-au fost incredinfate si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

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

fntocmeste si elibereazi certificate privind venitul agricol.

COMPARTIMENTUL CULTURA

ART.53. Compartimentul cuprinde 2 posturi, funcfii contractuale de executie, cu
urmitoarele atributii:

v

v
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Colectioneaz4 toate documentele necesare organizarii in conditii optime a activiti{ii de
informare, documentare si lecturd la nivelul comunitétii locale;

Realizeaz# evidenta globald si individuald a documentelor in sistem traditional, cu
respectarea regulilor biblioteconoimice de constituire a acestora in unititi de evidentd;
Efectueazd prelucrarea biblioteconomici a colectiilor In sistem traditional, cu
respectarea normelor standard de catalogare;

Efectueazd operaiuni de imprumut a documentelor la domiciliv;

Ffectuazi operatiuni de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de imbunétafire a
conditiilor de conservare;

Intreprinde mésuri de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd a documentelor
deteriorate sau pierdute;

Elimin periodic din colectie documentele uzate fizic §i moral;

Organizeaza activitdti de informare si formare a utilizatorilor si activititi specifice de
animatie culturali si de comunicare a colectiilor;

Asigur#, prin Centrul de internet public, accesul liber la internet;

Acord asistentd de specialitate In domeniul internetului;

Conduce activitatea curenti a Caminului Cultural;

Elaboreaza programe de activitate anuale i pe etape;

Indeplineste alte sarcini date de primar sau Consiliul Local.

" COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE $1 ACHIZITII PUBLICE

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

v
v

v

Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

Pastreazd dosarele de personal ale personalului angajat si le arhiveazd pe cele ale
personalulului lichidat;

Raspunde de organizarea recrutarii si seleciiei personalului la nivel de institutie
(intocmirea anunfului de recrutare §i publicarea acestuia conform legislatiei in vigoare,
tntocmirea documentatiei de concurs, afisarea rezultatelor pentru fiecare probd de
concurs la avizierul institutiei si pe site-ul institutiei, intocmirea si inregistrarea in
REVISAL a Contractului Individual de Munci);

Completeazd CMI in format electronic si letric si intocmeste actele adifionale la
contractele incheiate pe perioadd determinatd;

Intocmeste actele referitoare la incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea
contractelor individuale de muncd in conformitate cu Codul Muncii (dispozitie de
desfacere a contractului individual de munci, notd de lichidare);

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

Intocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice si- supune aprobérii
Consiliului Local;
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Intocmeste anual planul de formare profesionald a functionarilor publici;

fntocmeste pontajul lunar pentru personalul incadrat pe baza concediilor {(de odihnd,
pentru evenimente speciale, fard platd, de formare profesionald);

Intocmeste si elibereazd adeverinte solicitate de salariali pentru medicul de familie sau
alte motive;

Primeste i arhiveazi cereriile de concedii (de odihnd, pentru evenimente speciale, férd
plat¥, de formare profesionald);

Intocmeste si actualizeazi Figele de Post pentru personalul institutiei si noul personal
incadrat pe care le atagazi ca anex# la CIM;

fntocmeste planificarea concediilor anuale, la sfarsitul unui an calendaristic;

Rispunde de fntocmirea documentelor necesare in vederea pensionirii (limita de varstd
sau in caz de imbolndviri);

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

Actualizeazi conform dispozitiflor legale programul anual al achizitiilor publice si
urmireste publicarea modificdrilor in SICAP;

Avizeaza referatele de necesitate ale celorlalte compartimente in privinta verificarii
indeplinirii cerintelor prevazute de art. 3 din HG nr. 395/ 2016;

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

Indeplineste obigatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute de
Legea nr.98/2016, cu modificdrile si completirile ulterioare;

Aplici i finalizeazi procedurile de atribuire;

Constituie si p#streazd dosarul achizifiei publice, pentru procedurile la care
indeplinegte atributiile responsabilului de achizitie;

Participd in comisii de evaluare, indeplinind atribufiile responsabilului de achizifie;
Realizeazi achizitii directe;

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

COMPARTIMENTUL DE DESERVIRE

ART.5S, Compartimen’cul cuprinde un numér de 7 posturi, functii contractuale de executie,
cu urmitoarele atributii:

Administrator I:

v Intocmeste gi aprobi ordinele de lucru pentru inchirierea tractorului din dotarea
institutiel pentru diverse lucréri executate persoanelor fizice si juridice din localitate;

v Coordoneaza activitatea serviciilor de gospodérire comunald;

v Supravegheazi in teren persoanele care au de executat munca in folosul comunitatii
conform hotirarii instantelor competente;

v Raspunde de exploatarea corectd si infrefinerea utilajelor proprietate a comunet;

v’ Face parte din comisiile de receptionare a lucrdrilor ori de cate ori ordonatorul
principal de credite va stabilii prin dispoziie;

v Prezinti, la solicitarea Consiliului Local, rapoarte si informéri din domeniul propriu de
activitate;

v Intocmeste referate de necesitate ori de céte ori se impune achizitia de bunuri si servicii
necesare desfisuriii in bune conditii a institutiei;

v Redacteaz adrese in vederea solutiondrii in termen a corespondentei repartizate;

v’ Pastreazi confidentialitatea datelor la care are acces;

v Indeplineste alte atributii date de primar.
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Referent I:

Planificarea si coordonarea activitatii administrative (curatenie, intrefinere si reparatii
cladiri);

Verifici buna functionare a instalatiilor si utilititilor cladirii (apd, canalizare, incalzire,
mobilier);

Asigurd aprovizionarea si supervizeazd instalarea gi intretinerea echipamentelor si
mobilierului cladirii; _

Planificarea lucrdrilor de intretinere si curdtare a spatiilor verzi din domeniul public;
Mentine legatura cu furnizorii de material pe domeniul specific de activitate;
Coopereazi cu persoanele cu atributii specifice In domeniul securitdfii gi sanatétii in
munci, atat timp cit este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinfe impuse
de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
Tnformeazi de indatd conducitorul unititii, iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul lui,
despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

Fxecutd alte activitifi in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

Guard:

Asigurd curatenia in curtea institufiel;

Asigurs incalzirea pe timpul iernii in cadrul institutiei;

Asigurs intrefinerea si functionarea centralei termice a institutiei pe timp de iarnd;
fntocmeste referate privind achizitia de lemn necesar sezonului rece, precum si a altor
materiale necesare;

Fxecuts lucriri de prestatii si intretinere la mobilierul din cadrul institutiei.

Sofer I

Respectd cu strictete actele normative care reglementeazd circulatia pe drumurile
publice;

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

Pistreazi certificatul de inmatriculare si actele maginii in conditii corespunzatoare, le
prezintd la cerere organelor de control;

Intretinerea zilnics a autovehiculului;

Verificarea zilnici a stirii tehnice a autovehiculului si luarea mésurilor de remediere a
defectiunilor;

Transportul elevilor de la si la scoald conform programului stabilit de conducerea scolii
(nu porneste in cursi pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent, atat la cursele
de dimineatd, cat si la cele de la pranz g, in cazual in care cadrul didactic nu este
prezent, anun{d geful ierarhic superior);

Transportul copiilor in excursii si drumetii organizate de Scoald gi Primérie (nu
pornegte in nicio excursie gcolard pand cand cadrul didactic nu prezintd toate
documentele necesare);

Completarea zilnicd a foii de parcurs;

fntocmeste referate de hecesitate pentru serviciile/reparatiile functionarii in legalitate si
bune conditii a autovehiculului;

Respects si indeplineste cu strictefe normele PSI si protectia muncit;

Exerciti ocupafia de operator de transport rutier.

Sofer II - tractorist:

Bxecutd transportul de materiale si lucriri de nivelare pe drumuri publice;

Asigurd verificarea zilnicd a tractorului si a utilajelor;
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Executarea unor reglaje si inlocuirea unor piese la tractor, care nu comportd
complicatii;

Verificarea zilnici a stirii tehnice a autovehiculului si luarea mésurilor de remediere a
defectiunilor;

Executd lucrdri de deszdpezire;

Utilizeazarea combustibifului si lubrefiantilor in functie de perioadele anului;
Informeazi seful ierarhic de orice neregularitate aparuta pe parcurs;

Completarea zilnici a foii de parcurs;

Rispunde de exploatarea corecta a autovehiculelor in vederea prelungirii duratei de
functionare gi mentinerii stérii tehnice;

Intocmeste referate de necesitate pentru serviciile/ reparatiile functiondrii in legalitate si
bune conditii a antovehiculelor;

respectd gi indeplineste cu strictefe normele PST gi protectia muncii.

Muncitor calificat ~ electrician:

v

v’
v
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Selecteazi si folosegte corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si
rezistentei electrice;

Raspunde de remedierea prompté a defeciunilor apdrute in sectorul de activitate;
Rispunde de exploatarea corectd si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor
din raza sa de activitate;

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

Executd verificiri asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor
de miasurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectarii normelor P.S.L;

Identifici echipamentele i componentele defecte, in vederea remedierii;
fnlocuieste/repard echipamentul electric defect In limitele prevdzute de certificatul pe
care il define;

Rispunde de calitatea lucrdrilor efectuate;

Raspunde de péstrarea si Intrefinerca bunurilor din dotare;

Aduce la cunostinta sefului direct toate neconformitdiile constatate in desfisurarea
activitatii;

Remediazd, cu ajutorul echipei de interventie, defectiunile apdrute la refeau de iluminat
stradal;

Respecti si indeplineste cu strictefe normele PSI gi protecfia muncii.

Muncitor necalificat I:

v

Asigurd curdtenia, dezinfectarea si intretinerea spafiilor primariei (birouri, holuri, sala
de sedinti Cl, Casa de culturd, Biblioteca, Arhiva, Piata, Clubul sportiv) si zona
aferents (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel putin o datd pe zi);

S4 steargh praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, sala de
sedintd CL, Casa de culturd, Biblioteca, Arhiva, Clubul sportiv) ori de cate ori este
nevoie in vederea mentinerii aspectului de curdfenie a imobilului;

Si spele geamurile imobilufui ori de cate ori este nevoie n vederea mentinerii
aspectului de curdtenie a imobilului;

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

S4 respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PS.I din obiectivul unde
desfisoard serviciul; (conform art.6 alin.(1) si (2} din OG nr.60/1997 orice persoanad
care observi un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii,
primarul sau polifia, dupd caz gi sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea
si stingerea incendiului;

Conform art.23 lit. b, ¢, f, din OG 60/1997, angajatul trebuie sd utilizeze, potrivit
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instructiunilor de utilizare substanele periculoase, instalafii, utilajele, masginile,
aparatura si echipamentele de lucry;

Si-gi insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii st
masurile de aplicare a acestora;

S4 aducd la cunostintd de indatd conduc#torului de unitate accidentele de munca
suferite de propria persoand sau de alti angajati;

S coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securititii s s&natiii in
muncs, atat timp cét este necesar, pentru realizarea oricdirei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

S refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncé dacd aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalfi participanti;
S4 informeze de indats conducitorul unititii, iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul bui,
despre orice deficients constatatd sau eveniment petrecut;

S4 execute alte activitdfi in legaturi 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 gi un post referent (atributii stare civild) - ocupat , cu urmatoarele atributii:

v

Referent stare civili

Intocmeste, la cerere sau din oficiuy, potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de
deces, in dublu exemplar gi elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in p&strare si trimit
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau,
dupé caz, exemplarul I1, in conditiile prezentei metodologii;

Elibereaza gratuit, la cererea autoritdfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completérile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677 /2001, cu modificirile si completérile ulterioare;

Llibereazs, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, precizéri
referitoare la menfiunile existente pe marginea actului de stare civild;

Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul SP.C.LEP, la care este
arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civili sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificédrile intervenite
in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd ¢4 persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit
Ja structura de evidenti a persoanelor din cadrul SP.CLEP. de ultimul loc de
domiciliu;

Trimite centrelor militare, pAnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesulu,
documentul de evidents militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pan la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare;

fntocmeﬁe buletine statistice de nastere, de c3sidtorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutu!ai National de Statistics, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunit
urmitoare inregistrérii, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
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Dispune misurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care s asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurdrii activitdtii de stare civila;

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

Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total - prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, 5.P.C.L.E.D. la care este
arondati unitatea administrativ-teritorialg;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
striingtate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le
tnainteazi D.E.P.A.B.I); in vederea avizirii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupd caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
striinidtate, 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 avizirii prealabile de cdtre SP.C.LEP. in coordonarea cdrora
se afl;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild i efectueazd verificari 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 respingere si le inainteazd S.P.C.JL.EP., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de ctre primarul unitafii
administrativ-teritoriale competente;

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ultericard a actelor de stare civild,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii
administrativ-teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al SP.CJLE.P.;

nainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul 1 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul [;

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

Llibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptifite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate n strdindtate, potrivit
modelelor prevézute in anexele nr. 11 si 12;

Efectueaza verificiirile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdfenii romani si persoanele fird cetdfenie
domiciliate in Roméania;

Ffectueazs verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de cdtre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate
de autorititile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;
Efectueazi verificiri si tntocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild g1 a
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mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparifiei 51 a
Enor;tii unei persoane, precuin gi inregistrarea tardivé a nagterii;

inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicérilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul 5.P.C.JEP;

Efectueazi verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

Colaboreazi cu directiile de sdndtate judetene st a municipiului Bucuresti st cu
maternitdtile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor férd acte de
identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscuta gi a cazurilor de périsire a
copiilor nou-niiscuti si nefnregistrati la starea civild;

Colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generald Protecfia Copilului, denumitd in
continuare D.G.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit in
continuare S.P.AS., si unititile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie 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 necunoscutd;

Transmite lunar la S.P.CJEP. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelulai
prevézut in anexa nr. 7;

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

SERVICIUL VOULTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

ART.57. Cuprinde un sef serviciu, functionar public, cu urmatoarele atribuiii:
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Planificd, conduce executarea pregatirii si evaluarit serviciului;

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

Conduce, coordoneazi activitatea de pregitire si desfagurarca exercitiilor practice si
teoretice ;

Conduce si coordoneazd activitatea formafiunilor in toate situatiile pe timpul
interventiilor;

Asigurd mobilizarea serviciului pentra participarea la interventii si la exercitiile de
pregatire;

Rispunde de evidenta personalului care incadreaza serviciul;

Raspunde de menfinerea stirii de inzestrare cu tehnica st materiale a serviciului

Face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor serviciului;

indeplineste functia de cadru tehnic PSI si inspector de protectie civild;

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

Indeplineste atributiile de agent inundatii;

Actioneazi sistemul de alarmare in situafii de urgentd;

Efectueazi operatiuni in Registrul Electoral la nivelul comunei Giurgita;

Este responsabil cu consilierea etica la nivel de institutie;

Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduité de
ciitre functionarii publici din cadrul institiiei si intocmeste rapoarte i analize cu privire
la acestea;

Desfisoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor
publici sau la inifiativa sa atunci cand funcfionarul public nu i se adreseazd cu o
solicitare, insa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentualui
acestuia;
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v

Hlaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul institutiei §i care ar putea determina ©
incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducitorului
institatiei §i propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor i a
vulnerabilititilor;

Organizeaz sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritafii sau care instituie
obligatii pentru institutie pentru respectarea drepturilor cetdfenilor in relatia cu
administratia public sau cu autoritatea sau institutia public;

Analizeazs sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritifii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asiguri relatia directd cu cetdtenii si formuleazd recomand#ri cu caracter general,
{4r4 a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

Poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetdfenilor si beneficiarilor
directi ai activititii autoritdfii sau institugiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigurd relafia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publicd respectiva;

Este responsabil cu urmdrirea comportarii in exploatare a constructiilor aflate n
proprietatea i administrarea comunei Glurgita;

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

ADMINISTRATORUL PUBLIC

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

v Dezvoltarea, promovarea calitdtii si eficientei structurilor de interes local date in
coordonare, in scopul asigurdrii functiondrii in conditii de performantd si eficacitate, in
functie de necesititile si cerinfele de dezvoltare socio-economici a localitatii;

v’ Promovarea politicilor si strategiilor de dezvoltare durabild a serviciilor coordonate;

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

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

v Utilizarea si exploatarea in conditii de eficientd a bunurilor proprietate publicd ¢l
privati in scopul satisfacerii cerintelor cetdenilor;

v' Asigurarea unei administrafii publice transparente, credibile, bazatd pe management
performant, pe eficientsi, o administratie orientata cdire cetdfean.

CONSILIER PRIMAR
ART.59. Cuprinde un post, functie contractuald de execufie, cu urmitoarele atributii:

v Primeste si inregistreazd 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 §i isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
institutiey;

v Asiguri consilierea primarului in problemele legate de comunitatea locald;

v Identificd problemele, necesitéfile, constrangerile la nivel local;

v Particips la audientele primarului §i se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

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

v Coordoneazi si monitorizeazi implementarea la nivel local a proiectelor aprobate;

v

Tine evidenta invitatiilor la intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri;
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v Centralizeazi si face aprovizionarea institufiei cu necesarul de materiale pe baza
referatelor de necesitate ale fiecirui compartiment pentru desfdgurarea in bune condiii
a Intregii activitdti;

v Identifici si colaboreazi cu alte institutii, fundatii ¢i asociafii in vederea deruldrii in
comun a unor proiecte;

v Centralizeazs ofertele si studiile proiectelor cu posibilitifi de finanfare de interes pentru
comunitate;

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

v Actualizeazd lunar pagina web a comunei cu informatii de interes public conform
prevederilor legale; '

v Reprezints, prin delegare, primarul comunei la activititile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

v Phstreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd
in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

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

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementrile 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 UAT COMUNA GIURGITA (SCIM) reprezintd
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse Ja nivelul fiecdrei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizéirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzétor si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace $i eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Giurgita este elaborat fn conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
SGG cu nr. 60072018, cu modificrile si completérile 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 fiecérei structuri in mod economic, eficace si eficient;

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

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

- Protejarea fondurilor publice.

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

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecdrei

structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficientd a resurselor alocate;
. Dezvoltarea activititilor -de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

- Imbunititirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Giurgita, in scopul asigurarii
circulatiei informafiilor operativ, fdrd distorsiuni, astfel incat acestea sd poatd fi valorificate
eficient tn activitatea de prevenire gi control intern;
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- Proiectarea, la nivelul fiecirei structuro, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective
privind valorificarea resurselor alocate.

ART. 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 si se desfdgoard cu respectarea
tuturor méasurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial gi 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 i aprobate de conducerea UAT Comuna Giurgita
privind implemantarea Sistemului de Control intern/ managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare i Functionare.

ART.63. Procedurile operationale

(1) Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
primarului comunei Giurgita si serviciilor subordonate se organizeazd, se normeazd, se
desfasoard, se controleazi si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau
care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, s¢ aprobd de Primar, se actualizeazd permanent, in functie de
modificirile intervenite in organizarea si desfdsurarea activitdfil si completeaza 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 i serviciilor subordonate:

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

2. Intocmirea proiectelor de hotirare, a expunerilor de motive si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate;

Cunoagterea permanentd a modificirilor legislative care reglementeaza domeniul de

activitate propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantdrii
sistemelor §i programelor de informatizare ale institufiei in domeniul propriu de
activitate; '

5. Realizarea la termen a programelor §i activitdfilor proprii, intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetaré si de platd;

6. Solutionarea si transmiterea rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile si reclamatiile primite;

7. Purnizarea prompti a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre
un alt compartiment;

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

9. Asigurarea infierii procedurilor de achizifie publice de servicii/ produse/ lucriri, la
termen astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizifie
publicd si fie ficutd la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de afribuire a contractelor de
achizitie publici aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecdrui
compartiment de specialitate in vederea inifierii si deruldrii procedurilor de achizitie
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publics, respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a
achizitiilor publice;

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desernnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

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

13. Intocmirea, cu asistenfa secretarului comunei Giurgita, a contractelor de achizifii
publice, a contractelor de concesiune de lucrédri publice si a contractelor de concesiune
de servicii;

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

15. Perfectionarea permanentd a pregatirii profesionale;

16. Semmalarea cdtre conducerea institufiei a oricdror probleme deosebite Jegate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunogtinfd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar dacd nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitifi g1
atribufii;

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

18. Indeplinirea oricdror altor atribufii, sarcini i lucrari din domeniul propriu de activitate,
tncredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

CAPITOLUL VUl
. DISPOZITII FINALE

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

ART.66. Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii 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 atribufiile principale ale fiecdrui compartiment
functional.

ART.69. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitiifile legale de
organizare gi disciplina muncii o solicitd.

ART.65. Personalul Primariei comunei Giurgita este obligat sd cunoascd si sd respecte
prevederile prezentului Regulament.

Pregedinte de sedinti, Contrasemneazai,

~ Segarceanu Mihail Janu T Secretar general UAT,
R e Spanu Corina -Diana
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