ANEXA nr.l la HCL SEACA nr. 27/21,10.2021

REGUL.'}MENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI SEACA,J UDETUL OLT

CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie
(DRegulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Seaca a fost elaborat in baza
prevederilor
- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ,cu modificirile 5
completarile ulterioare :
- Legii nr, 53/2003, Codul muncii, R, cu modificarile $1 completarile ulterioare
- Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, rerepublicatiicu
modificdrile §i completirile ulterioare :
- Ordonata Guvernului nr.137/2000,rerepublicatd,privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completdrile ulterioare ;
- altor acte normative in temeiul carora isi desfisoard activitatea.
(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autorititii publice a
comunei Seaca, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile. statutul. autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2, — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primirie] indeplineste
urmatoarelor functii;
*Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin-care atat toti angajatii, cat si cetitenii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare:
*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: ficcare persoana, membru al organizatiei, stie cu precizie
10.2021unde ii este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de coaperare si de
subordonare;
*Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea
intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3, — Persoancle vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe
care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munci din Primaria comunei
Seaca.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele anexe, care cuprind
documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii alé Primarului si care se
actualizeaza permanent prin revizii sau editii noj ale documentelor. functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobirii sale prin hotirare a
Consiliului local al comunei Seaca si isi produce efectele fati de angajati din momentul incunostiintarii
acestora.

CAPITOLUL II :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SEACA

Art. 6. — Organizarca i misiunea
6.1. - Organizarea
Primaria Comunei Seaca este o institutie publica organizata ca o structurd functionala cu activitate
permanentd, formata din:
-Primar,
-Viceprimar,
-Secretarul general al Comunei,



-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului local al comunei
Seaca si dispozitiile Primarului. solutionand problemele curente ale colectivititii locale, si este compus din
urmatoarele compartimente si functii publice :

- Compartiment Contabilitate: - Inspector , clasa I, grad profesional asistent- ocupat
- Compartiment achizitii publice- Consilier achizitii publice , clasa I, grad profesional superior — vacant
- Compartiment Agricol : - Consilier, clasa I, grad profesional principal — vacant

- Referent , clasa 111, grad profesional superior - ocupat
- Compartiment Asistenta Sociala si relatii cu publicul:- Inspector ; clasa I, grad profesional principal —
ocupat
- Compartimen impozite i taxe locale : - Consilier, clasa 1. grad profesional principal — ocupal

- Referent , , clasa 111, grad profesional superior —ocupat

-Compartiment SVSU: - sef de serviciu -vacant
-Compartiment transport: - Muncitor calificat IV -ocupat
-Compartiment intretinere: - Guard

-Asistent medical comunitar - ocupat
-Asistenti personali: <25 Posturi — 20 acupate $1 5 vacante

Primarul conduce activitatea primariei comunei Seaca si a institutiilor subordoenate, institutiilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al comunei, precum si al
aparatului de specialitate din subordine.

Consiliul local al comunei Seaca, la propunerea primarului, aproba organigrama si statul de functii al
aparatului de specialitate al primarului.

6.2. Misiunea Primariei Comunei Seaca

Misiunea Primariel Comunei Seaca este aceea de a fi permanent n slujba nevoilor comunitatii locale
pentru a rezelva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , competenta si eficienta cu respectarea
prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7, — Principii de functionare

(I)Administratia publicd in comuna Seaca este organizatii si functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetitenilor in solutioriarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autoritati ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat,

(3)Autonomia locala conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si
aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

Principiile generale care guverneaza conduita prafesionala a functionarilor publici din cadrul Primarici
Seaca sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile {arii:

b) prioritatea interesului publie, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de 2
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea funciici publice;

¢) asigurarea cgalitilii de tratament a cetatenilor in fata autoritagilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia funclionarii publici au indatorirea de a aplica acclagi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia funcfionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficien(a, corectitudine si congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia funciionarii publici sunt abligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutrd fad de orice interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea
functiei publice; '

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea funciei
publice pe care o dejin sau si abuzeze in vreun fel de accasta funclie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii. prineipiu conform caruia funeionarii publici pot si-gi exprime si
sd-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;



h) cinstea si corectitudinea. principiu conform ciruly in exercitarea functiei publice si in indeplinires
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuic sa fie de buna-credinia;

i) descniderea §i transparenta, principiu conform ¢iruia activititile desfagurate de functionarii publizi in
exercitarez functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetifenilor.
prin participarea activa la luarca deciziilor si la transpunerea lor in practica, Tn scopul rcalizirii
competentzlor institutiei publice.

In exercitarea funetici publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
protesionist, precum §i de a asigura, in conditiile legii. transparema administrativi, pentru a eastiva sia
menfine increderea puhlicului in integritatea. impartialitaten si elicacitatea autoritatilor i institugiilor
publice.

Funetionarii publici au ubligatia de a apara in mod laial prestigiul Primariei Seaca. precum side o se
abtine de la orice act ori fapl care poute produce prejudicit imaginii sau intereselur leaale ale acesicia,

Fune:tionarilor publici le este interzis:

i4) siexprime in public aprecieri necontornie cu realitatea in legatira cu activitatea Primariei Scaca. ¢
politicile si strategiile acesteia ori cu proicctele de ucte cu caracter normativ sau individual;

h) §d laca aprecieri neautorizate in lewaturd cu litigiile aflate Tn curs de solutionare s ineare Primur o
Seaca are calitatea de parte;

¢) sd cezviluie informatii care nu au caracler public, in alte conditii decdt cele prevazute de Jepe:

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercilarea tunctiei publice, daca aceastii dezviluire este
de nalura <a atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea san drepturile instiutiei ori ale uney
funcionar’ publici, precum si ale persoanelor liziee sau juridice:

in iadeplinirea atributiilor de serviciu. functionarii publici au obligatia de a respecta deimnitaten
funictiel puhlice detinute. corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariel Seaca.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilorsi de a ny s Lisa
influentati de considerente personale sau de papularitate. Tn exprimarca opiniilor. functionarii publici
trebuic sa aiba o atitudine canciliantd i sa cvite generarea conflictelor datorate sehimbuliii de pareri.

Tn exercitarea functici publice. functionarilor publici le este interzis:

il) 5a participe la calectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

h) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sit eolaboreze, in afara relagiilor de serviciu. cu persoanele fizice sau juridice care fae domatii ori
sponsorizari partidelor politice:

d) sdaliseze, n cadrul Primariei Seaca. insemne ort ebicete inscriptionate cu sigla sau denumirea
part delor politice ari a candidatilor acestora.

Funetionarii publici nu trebuie si solicite o i accepte eadouri. servieii. favoruri. invitatii sau o *ice
alt avantaj. care le sunt destinate personal. familiei, paringilor, prietenilor ori persoanelor cu care ay avul
relatii de afaceri sau de naturg politica. care le pot influenta impartialitatea in exercitarea funetitlor pub jce
definute o1 pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 8, — Date de identificare
Primiria comunei Seaea are sediul in localitatea Seacw.sat Scaca. str. Bisericii .nr. 49 juderal O 211
32009904

Art. 9. — Stroctura
(I)Structura. numaru) de pasturi si statul de functii 41 Aparatului de specialitate al Primarului se
apreba de Cansiliul local al comunei Seacy.
(2)Structura de conducere a Primariel este constititi din Primarul comunei. viceprimar, seeretary
gencral al comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatoriva
aprobatd conform legii,

~Art 10, - Activitates Primdriei

Intreaga activitate a Primivici comunei Seaca este freanizata sicondusa de catre primar,
compartinentele find subordonate direet acesinia sau viceprimarului si seeretarului general al comumei.
carc asiguid si raspund de realizavea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul
(I Primarul indeplineste o functic de autoritale publica. El esre seful administratici publice Jocale si
al aparatului de specialitate al autorititii administrarici publice locale, pe care il conduce si il controlea i,



(2)Primarul reprezinta COMUNA in velatiile cu alte avtorititi publice. cu persoanele fizice suu
Juridice romane sau straine. precum siin justitie. conlorm art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta
3772016 din 3 fulie 2019 —privind Codul Administrativ.eu modificirile st completdrile ulterioare.

Ghn relatiile dintre Consiliul local al comunei Seaca. ca autoritate deliberativa si Primarul comune)
Seauil. ca autoritale excculiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12, — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atrihutii principale :
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii:
batributii referitoare la relatiacu consiliul local:

Catributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale:
dyatributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
¢lalte atributii stabilite prin lege.

(Z)Intemneiul alin. (1) lic.ay are. 155 din Ordonanta de Urgenta ne:57/:2019 din 3 julic 2019 “priving
Codul Adwministrativ, Primaryl indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari ~i
asigurd functivnarea serviciilor publice locale de profil. atributii privind organizarea si desPisurared
alegerilor. referendumului si a recensamantuli.

()n escreitarea atributiilor prevazute la alin. ( ) lit. by art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr. 57209
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a)prezintd consilivlui local, in primul trimestru. un raport anual privind starea economica. sociala <i de
mediv a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei. in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local sidispune masurile necesare pentru pregatirea si destasuraren n
bunc conditii a acestor:
¢)prezinta. la solicitarea consiliului lacal. alte rapoarte si informari:
cleliboreaza . in urma consultarii publice. proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute laaling (1) lit. ¢).art. 155 din Ordonanta de Urgenta 372019
din 3 iulie 2019 —privind Cady] Administratiy |, Prinarul:
ajexercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste praicetul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprabare consiliului local. in conditiile si Ia termencle prevazute de lege:
¢) prezinta consiliului local informar periodice privind exceutia bugetara. in conditiile legi:
dinitiaza. in conditiile legii. negocieri pentru cantiictaren de imprumuturi si emiterea de titlur} e valowe
in numele unitati administrativ-teritoriale:
e)verifica, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscali a contribuabililor [a oreanul
fiscal territorial, atat a sediului social principal. cat si a sediului secundar.

(5) fri exercitarca atributiflor previizute la alin, (1) lit. d). art. [55 din Ordonama de Urgenta nr.57:2019
din 3 iufie 2019 —privind Codul Administrativ. Primarul:
ajcoardoneaza realizarca serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul apasatului de
speeialitate sau prin intermediul arganismelor prestatvare de servicii publice si de utilitate publici de
titeres local;
b)ia masuri pentru prevenires si. dupa caz. gestionaiea situatiilor de urgenti;
¢)ia masuri pentru organizarea execytrii o ExCCutarca in concret aactivititilor din donienijile previzule k
art. 129 alin(6) si (7):
d)ia maswi pentey asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarsi servicilop
publice de interes local prevazute fu arl. 129 alin(6) si (7). precum sia bunurilor din patcimoniul public s
privat al unitatii administrativ-teritariale:
emumeste. sanctioneazi si dispune suspendares. modificarea si incetarea raporturilor de seeviciu saw. d ipa
Caz.arapertwrilor de munca, in conditiile legit. pentru personalul din eadrul aparatului de specialitate.
precum si pentry conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes locals
Dasigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobérii consilivlui loeal <
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestoru:
glemite avizele, acordurile si autorizaiiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative  ulteric r
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al reeularitarii,
legalitatii;
hasigura realizarea lucrarilor si i masurile necesare conlormarii cu prevederile angajamentelor asuma ¢ in
procesul dz integrare curopcana Tn domeniul protectici mediului si gospadaririi apelor pentro serviciile
furnizate cetitenilor.



(6) Pentru exercitarca corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celurlalte organe de specialitate ale administratiei publice centiale Jin
unitatile administrativ-teritoriale. precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetenc,

(7) Primarul mai indeplineste si alte atiibutii conform legilorin vigoare,

{8) T exercitarea atributiilor sale. primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individuil,
Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse ka cunostinga publica sau dupa ce au fost comunical »
persoanele r interesate. dupd caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(Din exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensiimant, la arsanizarea si desfiisurarea alegerilor, la luarea masuvilo e
protzetie civila, precum sia altor atributii stabilite prin lege, primarul actioncazi si ca reprezentant al
statului in comuna

(2)in aceastit calitate. primarul poate solicita prefectului. in conditiile leeii. sprijinul conducatorilo
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrarizi
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale. daci sarcinile ce i fevin nu pot fi rezolvate prin
aparatal de specialitate,

Art. 14, — Viceprimarul

(a)Comuna Seaca are un Vieeprimar care fnlocuicste primarul si poate primi atributii delegate din
partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2009 din 3 iulic 2019
—privind Codul Administrativ :

(1) Primarul poate delega. prin dispozitie. atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normuiive
viceprimarului. secretarului general al unitafii/'subdiviziunii administrative teritoriale.conducitorilor
compartinentelor lunetionale saw personalului din aparatul de specialitate. administratorului public.
precum si sonducatorilor institutiilor 51 serviciilor publice de interes loval. in lunctie de competenfelees: le
revin Tivdomeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie 53 prevada perioada. atributiile delegate §i limitele excrcitarii
awibutiilor delegate. sub sanctiunea nulitaii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obicct 1oate atribugiile
prevazute de lege in sarcing primarului. Delegarca de atributii se fice numai cu informarea prealabild o
persoanci zdreia i se deleaga atribuiile.

(3) Persouna careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exereita pe perioada delesari
atributiile functiei pe care o detine. precun gi atributiile delegate; este interzisa subdelezarea atributiilor.

(4) Persoana ciireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) $i (2) raspunde civil, administratiy
sau penal. dupa caz, pentiu fapiele savarsite cu inedlearea leaii in exercitares acestor atributii.

(M)Atrikutiile viceprimarubui sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(¢)Viceprimarul raspunde de modul de oreanizare a compartimentului administeativ. a compartimentolui
Urbanism. Impozite si taxe locale.contabilitate. Camin Cultural, S.V.S. UL precum si de buna deslisure re 2
activitatilor si‘sau indeplinirea atributiilor care le-iu fost delegate prin dispozitia Primarulus conmici.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgentz
nr.57/2019 din 3 julie 2019 —privind Codul Administrativ

(15 In caz de vacania a functiei de primar. in caz de suspendare din functic a acestuia. precum si in
situagiile de imposibilitate de exercitare a mundatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod s unt
exercitate de drept de vieeprimar sau. dupd caz. de unul dintre viceprimari. desemnat de consilinl Tocal in
conditiile wt. 152 alin. (4). cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functici. Pe perioada
excreitarii de drept watributiilor de primar. viceprimarul isi pastreaza drepul de vot in cadrul consilinl i
local 5i primeste o indemnizatic lunara unica egald cucea a functiei de primar.

(2) Cansiliul lacal poate hotari inlocuires v iceprimarufui care exercita primul calitatea de inlocuito de
drept al primarului. ales in conditiile art. 152 alin, (4).

(3) In situagia prevazuta la alin. (] ) cansiliul focal poate delega, prin hotdrare, din randul membrilo - sii.
un consilier local care indeplineste tlemporar atributiile viceprimarului, ci respectarea dreprarilor yi
ablizatiilo - corespunzatoare functici, Pe perivada exercitarii funciiei de viceprimar, consilierul local
beneliciaza de o unica indemnizalic lunava egali cu cena functiei de viceprimar.

(+h) Censiliul Tocal poate hotarf retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atribugiile viceprimarului desemnal in condipiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor prevazute laalin,
(h. i ‘

(3) In situatia Tn care sunt suspendati din funcpic. in acelasi timp. atat primarul; ¢at si viceprimagul
precum i in situatiile de imposibilitate de exercitare de eatre acestia a mandatului. consiliul local deleaua



un consilier local care indeplineste atdt atribuagiile primarului. cat i pe cele ale viceprimarului, pind Ja
incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor §i obligatiilor corespunzatoare funetiei de primer.
Pe perioada exercitarii awributiilor de primar. precum si de vieeprimar, cansilicrul local beneficiazi de ¢
unica indemnizatic lunara egald cu cea a functiel de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelagi timp. atit functia Je primar, it si cea de vieeprimar. consiliul local
alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3yaplicandu-se pana la alegerea unui nou prinma.

Art. |5, — Secretarul general al comunei

Atributiile secretarului general al comunei :

(1) Sec-etarul general al comimei indeplineste. in conditiile legii, urmatoarele atributii-

a) avizeazil proiectele de hotardri §i contrasemneaza pentiu legalitate dispozitiile primarului. respeciin .
hotardrile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local ;

¢) anigurd gestionarea procedurilor administrative privind relayia dintre consiliul local si primar. precin yi
intre acest a §i prefect:

d) coordoreaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local sia dispoziilor
primarului ;

e)asigurd transparenia §i comunicarcd citre autoritaile. institugiile publice si persoanele interesate o ac elor
prevazule la lit a):

yasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea luerdrilor de secretarial. comunicar
ordinii de zi. intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului focal §i redactarea hotirdrilor
consilivlui local ;

g)asigurd pregatirea luerarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:
h) poate atesta. prin derogare de la prevederile Ordonantel Guvernului nr, 26/2000 cu privire la asociatii si
fundaii. aprobata cu modiftcari §i completdr prin Legea nv. 246/2005. cu modificarile st completdnle
ulterioare. actul constitutiv si statuial asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care Face paarte unitinea
administrativ-teritoriala in cadrul cirein functioneazi.

1) poate propune primarului inserierea unar probleme in proicetul ordinii de zi a sedinelor ordinare ale
conziliului local;

J) electueaza apelul nominal i jine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali:
k) namard voturile si consemnenza rezuliatul votarii. pe care il prezintd presedintelui de sodinga:

[ informenza presediniele de sedinga cu privire la evarumul si la majoritatea necesare pentru adopiarea
flecarei hotarari a consiliului local:

m) esigurd intoemirea dosarelor-de sedin{a. legarea, numerotarea paginilor. semnarea si stampilurca
acestara;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierti lo xali
care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2), informeazi presedintele de sedinta cu privire la
asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

0) certifics conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administratiy-
teritoriale;

p) alte atriduyii prevazute de lege sau insireindri date prin acte administrative de consiliul Tocal sau de
primar.dipa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2).din Legea nr. 273/2006 privind linantele publice
locale, cu modificarile i completarile ulterioare. in situatiile prevazute la art, 147 alin. (1) si (2) sau. dupa
caz. laart. 186-alin. (1) si (2). scerctarul general al unitatii/subdiviziunii administeativ-=tecitoriale
indeplines ¢ functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

13) Secretarul general al comunei comunici o sesizare pentrd deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici. precum si oliciului de cadastiu §1 publicitate imabiliard. in a carei circumseriptic
leritariala delunctul a avut ultimul domiciliu:

a) ir termen de 30 de zile de la data decesului unei perseane. in sitvatia in care decesul o survenit in
localitatea de domiciliug

h) 12 data luarii la cunostingd, in situatia in care decesul s suryenit pe raza alter unitdyi administigitiv-
teritariale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial. in a carei razi de competentd teritoriala se afla imobilele
defunetilor inscrigi n carti funciare infiintate ca urmare 4 linalizarii inregistrarii sistematice.

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

a) numele, prenumele i codul numeric persanal ale defunctului:
b) data decesului, in format i, lund. an:

¢) dnta nasterii. in format zi. luna. an:

dy ultimul domiciliu al defunctului:



) bunurile mobile sau imobile ale delunctului i‘rn'cgixtrulc m evidentele fiscale sau. dupd caz. in reistr il
agricol:
) date despre eventualii suecesibili. in format nume. prenume $i adresa la care se face citarea.

(5) Awvibutia prevazuta la alin. (3) poate 11 delegata catre una sau mai multe persoanc care exergitd
atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primacului s propunerea secretarului aeneral ¢
Uit administrativ-teritoriale,

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestej atributii de catre secrctarul general al comunei suy. cupi
caz. de catre ofiterul de stare civila delegat, in condiiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributici preyvazute la alin. (3) atrage sanciionarea disciplinard i ontraveniionala
a perseanei responsabile,

(8) Seeretarul general al comuinei unde nu funciioneazi birouri ale notarilor publici indeplinesc, 1a
cererca partilor, urmitoarele acte notariale:
a) legalizacea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de par(i. in vederca acordarii de catre autoriagle
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a benelicijlar de asisten(a sociuli sivsat
serviciilor sociale:
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurite prezentate de pitrti. cu exceptia inscrisurilor sub semnaturi privati,
(D)Secreta-ul general al comunei este functionar public de conducere.
= stuchii universitare de licenta absolvite cu diploma. vespeetiv studii stuperioare de lungd durata. absolvie
cu diplomi de licentd sau echivalenta in stiinte Juridice sau stiinte administrative; - studii de masteral s: u
pastuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management. o in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functici publice. in condiyiile lewii: - vechime Tn specialitatea studiilor necesare
exercitarii funciei publice: mininim 5 ani.
fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiol privind functia publica si functionarii publici.
(2)Secreta ul general al comunei mui indeplineste. inconditiile legii, urmitoarele atributii:
~  Participa la sedintele consiliului iecal:
~ Comunica §i inainteaz in termen de eel mult 10 zile. daca legea nu prevede altel autoritailor si
persoaneler interesite | actele emise de Consiliul Jocal sau de cilre primar;
#  Elibereazi extrase de copii de pe vriee actdin arhiva Consiliului local in afara de cele care sunt st ot
stabilite conform legii.
~  Urmareste aplicarea hotararilor, legilor. §i tuturor actelor normative. in acest sens organizeaziacium
de aducere la indeplinire si cunostingd a populajici pentru ca accasta si actioneze in conlormitate ey ele
7 Informeaza lunar cu privire [a actele normative aparute i pine la dispozitia consiliecilor in vedere:
studierii si aplicarii lor.
~ Asigurd primirea. evidenta si transmilerea spre solutionare a celor competenti. a cererilor. reelamatiilor
§i sesizdarilar precum sia propuncrilor adresate de cetafenii si urmdieste solutionarea si expedierca la i P
raspunsurilor.
wAntoereste luerari pregatitoare privind oreanizarea si desfisuraren alegerilor preziden(iale.
parlimentare si locale. a refrendumurilor:
~  Coordoneaza compartimentul de stare civila si attaritate tutelara de asistema sociala, compartimentul
agricolaresurse umane, fonduri europenc din cadreul aparatului propriu de specialitate al consilinlui locn -
= Prezirta informarii in cadrul sedintelor aparatulul propriu pentru indeplinirea sarcinilor din sectorul
S$au de activitate.
~ Intoerirea lucrariior reteritoare la deschideren pPracedurii suceeserale. la cerere,
~  Ajuti pe primar si imputernicifii acestuia conform dispozitiilor legale privingd constatare: yi
safefionarea contraventiilor.
#  lamasuri de aplicare a prevederilor legale referiware la completarca. folosirea stevidenta sigilijlor «i
stampilelor.
»  Seoenupa de aplicarea prevederilor Legii nr. 3442001 privind liberul acees la in formatiile de interes
public
#  Sausigure pastrarea secretului profesional privind activititile ce se deslgoara in cadrul spatiului o
luery
- Efecluarea luerarilor de fond funciar {referate. procese yerbale. intocmiren diverselor siwatii ce se
inainteaza comisici Judetene de stahilive a dreptuluiide proprietate a terenurilor).
~  legal zeaza semnaturi de pe inserisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu aciele
oviginale . conform legii ;
» Intocrieste si urmareste ipreuna cu persoana de L cadasteu si urbanism derularea conteactelor de
concesiune finchirviere/si le ransmite compartimentului ;
7 Intocrieste dispozitii de incadrare . detasare . tras fer storice alie modificari aparute ;
# Intocreste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin compartimuens:



7 Urmareste aplicarea hotararifor, legilor, si tuturor actelor normative. in acest sens organizeaza actiuni
de aducere la indeplinire si cunostinia a populatici pentru ca aceasta sa actioneze in conformitaie cuele:
~ Sanuabsenteze fard motive temeinice i 1ardi 4 anunje in prealabil conducerea unitatii despre ace: sta
~  Selectarea si arhivarea propriilor lucrari,
~  Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice destasurate in cadrul instituticd. relerit sare
la adoptarca de hotarari cu caracter normiativ,
~  Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

(3) Secetavul general al comunei raspurnde de modul de organizare a compartimentelor subordonute «i
de buna destasurare a activitatilor, respectiv de indeplinivea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei Scaca -

Art. 16. — Aparatul de speeialitate al Primarului comunei Seaca

( DAparawl de specialitate al Primarului comunei Seaca este organizat in compartimente,

(2)Anunite compartimente sunt subordonate direet Primarului comunei Seaca. conform rganimm
aprebate de Cansiliul local.

{3)Anumite compartimente sant subordonate direct viceprimarului. conlorm dispozitiilor peimaiulul de
delegare a sarcinilor catre viceptimar,

() Organizarea aparatului de specinlitate al Primamilui comunei Seaca se apraba prin hotdrare o

Consiliului local al comunei Seaca .

Art. 17. = Struetura functiilor pnblice
{Aparatul de specialitate al Primarului comunei Seaca cuprinde un numar de 17 posturi . din cuie.
dupii nawira raporturilor de serviciu, sunt 2 funetii de demnitate publicd, sunt 8 functii publice 51 7
funetii personal contractual,

Arl 18, — Angajarea personalului

(DAngajarea personalului in functiile publice sau contractuale din siructura aparatului de specialitare
al Primarului comunei se face prin concurs. cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(2IRegzimul general al raporturilov juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Seaca e e
reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.37/2019 din 3 iulie 2019 =privind Codul Administratiyv

(3)Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoard activitatea in baza tapertury lor de
muned corform prevederilor Legii nr. $3/2003 a Codului muncii, cu modificarile si completirle ultericare,

(4)Nermele de conduita profesionald a lunctionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentrw funetionari
publici. precum si pentru persoancle care ocupa temporar o funetie publica in cadrul Primarici comunei
Seaci.

(3)Normele de conduita profesionala a personalului comractual sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administraiiv

Art. 19. — Regulamentul Intern
Angujatii, functiopari publici sau contraciuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi destis
activitatea eu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al
personalului contractual al comunei Seaca | aproba prindispozitia Primarului comunei Seaci .

CAPITOLUL 11 :
SMISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI SEACA

Art. 20. - Sistemul de control intern/managerial

(L)Centrolul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul Tormelor de control exercitale la
nivelul emitdi publice. inclusiv auditul intern. stabilite de conducere in concordanta cu obiective le
acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod cconomic.
elicient si eficace, Aceasta include de asemenea structurile organizatorice. metodele si procediirile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primarici comunei Sedca (SCIM) reprezinta ansamblul de
masuri. metode si proceduri Tntreprinse la nivelul fecirei straeturi din cadrul institutici. instituite 1 sepul
realizarii cbiectivelor la un nivel calitatiy corespunzator si indeplinirii cu regularitate. in mod ccononiic.
eficace si eficient a politicilor adoprate,

(3)Pregramul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primiriei comunei Seac « ste
elaborat in conformitate cu prevederile lesale. in baza dispozitiilor Ordinutui ministrului finantelor publice
ar. 946/2005. cu modificarile si completarile ulierioare,



Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(NObiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Seaca sunt -
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei strusturi in mod economie, elicace si eficient:
In conformirate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;
- dezvoliarea unor sisteme de colectare. stocare, actualizare si dituzare a datelor si informatiilor nanei e
si de condicere;
- protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoliare a SCIM din cadeul Primariei comunei Seaca
sunt urmaroare|e :
- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfisurate la nivelul fiecdrei structuri, in scopul
elimindrii riscurilar existente si utilizarii cu eficienti a resurselor alocate,
- Dezvoliarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva picrderilor
datorate risipei. abuzului. crorilor sau fraudelor.
- Imbunatitirea comunicarii intre structurile Primiriei comunei Seaca. in scopul asigurarii circulutie
informatiilor operativ, fird distorsiuni. astlel incar ncesten i poata fi valorificate eficient in activitatea Jde
prevenire si control intern.
- Proiecrarza, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate. in scoaul
utilizarii acestora si Ia realizarea analizelor pe baza e criterii obicctive. privind valorificarea resurselo
alocate.

Art. 22, — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(hintreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comum
Seaca se organizeaza si se desfasoari cu respectaren tutwror masurilor, proceduritor si structurilor stiibilite
pentruimplementarea Sistemului de control intern / managerial si a implementirii Standardelor de confrol
intern/mar agerial,

(2)Programul de dezvoliare a Sistemului de control Intern/managerial este sarcind de serviciu penteL (o
personalul implicat si cade in sarcing compartimentelor implementarea si respeclarea acesiui.

(3)Toate documentele claborate si aprobale de conducerea primarici privind implementarea Sistemului de
control intzrmimanagerial completeaza de drepr prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Fuictionare,

Art. 23. — Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparitului de specialitate al primarului se erganizeaza, se
normeaza. se desfasoard, se controleaza si se evalucazi pe baza Procedurilor operationale. elaborate si
descrise detailat pentru lfecare aperatiune. activitate. tip de documente prelucrate saw care se eliberes 7 e
autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitic a primarului. care fae parte integranta din docunient ¢le
Sistemului de control intern/managerial,

(2)Procudurile operationale tac purte infegranta din atributiile compartimentefor si sunt anexe la fio
posturilor. '

(2)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specilica se elaboreaza de ficcare compartiment i
partiz. se aprobi prin dispozitia primarului. se actualizeaz permanent in [unctie de modificarile intervenite
n arganizirea si deslasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulanient.

Are M4, — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

rocedurile de lueru generale stabilese modalitatea prit care mai multe compartimente din Aparata de
specialitawe al primarului conluereaza in vederea aducerii indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile
de lheru generale stabilese reguli de functionare care trebuie respectate intoemai de citre toti salifiatii
pentrila asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistermului o
control intzrn/managerial pentiu buna funclionare o aparatului de specialitate al Preimarului.

I)

CAPITOLUL 1V :
ATRIBUTIHILE APARATULUT DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT

Proceduri generale de lucru si obligatorii
Art 25, - Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce vevin structurilor din

aparatul de specialitate al primarului

(1) Corpartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului ao urmatoarele auiburii
generale. competente si raspunderi comune:
< respectarea regulamentelor, o procedurilor de Tuerw sia standardelor Sistemului de control
interndmar agerial aprabate:
# intocmirea proiecielor de hotdrar, o expunerilor demotive si a rapoartelor de specialitate din domcniul
propriu de activitate:



# tunadsierea permanenta a modificarilor legiskitive care reglementeaza domeniul de activitate propriu:
~ realizarea la termen a tuturar activnilor si actividrilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institaticl in Jomeniul propriu de activitate:

» realizarea la termen a programelor sy activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plati ;

# solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele. cererile, petitiile.
reclimatiile sau sugestiile repartizate:

#  Hurnizavea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment:

»  punerca in aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate:

r asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii‘produse/luctari la termen. astlel ine: (
finaizarca procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa lic [cuta la momentul oportn:

~ elabotarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contracteloracordurilor cadiy de
achizitic pablica afereme lucrarilor. serviciilor si produselor specifice fieciirui compartiment de specinl tite
in vederea initierii si derulirii procedurilor de achizitie, respectiv intoemirea contractelorfacordurilor ¢i dru
atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de prodinse.
servicii sau luerari prin procedurile de achizitie publica asa cum sumt ele definite la art. 18 din QLI
3472006 actualizata si a Procedurii de elaboraie. incheiere si trmdrive a contractelor;

~  partie parea din comisiile de-evaluare a olertelor. coimisii desemnate pentru atribuirea contractelor Je
achizitie pablicd. a contractelor de concesiune de lucrari publice sia contractelor de coneesiune de servicii.
precumsi din colectivele de coordonare si superyizare desemnate in vederea elaborarii documentatici
necesare in vederea initierii si derulirii procedurilor de atribuite 4 contractelor de coneesiune de lucrar
publice sau servicii:

~ asigurarea, intocmirea si sustinered wituror materialelor, informatiilor, documentelor tehnice.
economice, juridice sau de altd naturd necesare it actiunile in instanta din domeniul propriu de activitate in
care cste implieata autoritatea administratiei publice lacale ale conmunei Seaca:

# partic parea n cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baya hatdrarilor Consiliului local al
comunei Seaca sau prin dispozitia Primaralui comunei Seaci -

»  emnalarea catre conducerea institutici a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acestein.
despre care se ia cunostintd Tn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacii acesien ny
vizeazd direct domeniul n care are responsabilitati si atibutii:

# predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice

> indeplinivea oricaror altor atributii, sarcini si luerari din domeniul propriu de activitate. incredintan
verbal. in'seris sau dispuse prin act administrativ emis de calre primar.

(Z)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are
urmitoarele atributit. competente si raspunderi eamumne, cu caracter general :
» asigurarca organizirii intregii activitat a structurii pe careo conduce in vederea realizirii atributiil 5 si
pentru buna gestionare a resurselor umane si a londurilor materiale ale structurii:
# urmdrirea respeetirii regulamentelor si procedurilor de liscru si a standardelor Sistemului de cont
intern/mar agerial aprobate:
~  initiersa si revizuirea, ori de cate o cste necesar. 4 procedurilor de lueru aprobate din domueiiul
propriu de activitate:
~  asigurarea elabordrii proicctelor de hotarar. a expunerilorde motive si a rapoartelor de specialitaie din
domeniul propriu de activitate. conform procedurilor eorespunzitoare;
# Urmarirea si cunoasterca permanenta u madilicarilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
~ intoemirea hugetelar projectelor. programclor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarca seestora;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor proprii:
~ intoemirea informarilor periadice fegate de activitatea proprie a structurilor pe care le ecoordoneasi. a
programului comisiilor speciale pe carc le coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiali a comi i
Seava, conform regulamentului stabilil de primar intoemirea unui calendar cu activititile anuale cu ey cler
permanent;
~  partic parca la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului loeal 4 camunei Sene 1.
ari de cale ori este necesar:
» analizarea si repartizarea in cadry| departamentului a corespondentei primite: urmarirea modului Je
solutionare si ransmitere a rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile. petitiile, reclmmatiile
sau sugest ile sosite prin registratura primarici. inelusive pe pagina weh oficiald a comunei Seaca date ~pre
campetentd soliitionare;



» furnizarea in limita competentel 4 informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primarici pentiu asigurarca functiondrii loiz

~ formularea de propuneri privind structura organtzatoricd. numiral maxim de posturi necesar
lunctionar i departamentului: intocmirea fiselor posturilor i a celor de evaluare profesionali ale
personalulai din subordine. pand la nivelul lor de competenta; stabilivea necesarului de farmare
profesionala a salariatilor:

~ asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrdri la termen. astiel inet
[ina izarea pmccdurn prin incheierea contactulul de achizitie sa lie faeul@ la momentul opostun:

»  coordonare si supravegherea realizan de catre structurile din subordine 4 atributiilor cu caracrer
weneral siospecific ce le revin acestora:

~  partic parca ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primaric comunet Seach.
conlorm dispozitiilor primarului.

Art. 26. — Atributii specifice
(D)Comoartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice. stabilite in prezentul
Regulament.
(2)Sefii compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sareinile de serviem
ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 27. — Compartimentul urbanism armeaza a fi infiintat

( DYArhitectul sef reprezintd autoritatea tehnicii in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din
cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate subordonate din cadrul
Compartimentului Urbanism al Aparatului de specialitate al primarului. In cadrul Primarici Comunei Scaca
acessta functie este ind Ieplinim de cawe Inspectorul Ubanisim. deoarece nu este prevazuta functin de
Arhitect Sefin Organigrama si in Statul de Functi,

(2}Inspzctorul Urbanism desfasoari o activitate de interes public. ale ¢drui scopuri principale sunt
dezvaltarea durabila a comunnatii. coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriali. amenajavea
teritoriului si urbanism. protejarea valorilorde patrimoniu si a ealitaui arhitecturale la nivelul unitadii
administrativ- teritoriale.

(3)Inspactorul Urbanism indeplineste urmatoarele atributii :
~ Verifica cererile si documentatiile depuse. intoemeste si elibereaza avizele, certificatele de urbanis n si
autarizatii'e de canstruire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale. cu respectiren
stricta a prevederilor legale.

#  Initiaza si propunc spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si amenajaiea
teritoriului: Planul Urbanistie General. Planul Urbanistic Zonal,Planul Urbanistic de Detaliu.

~  Asigura ¢laborarea. aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si oreanizare urbanistica a
comunel.

= Verilica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasamaent
prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

»  Urmareste realizarea masuwilor prevazote in proicete de urbanism cu privire la protectia mediului
ambient. imbunatativea aspectulul comme.

~  Upmareste utilizarea si conservarca domeniului public conlorm destinaliilor stabilite prin Planurile e
Utbanism aprobate de Cansiliul Local.

» Fundamenteaza si prapune studii de amenajare a teritoriului - urmareste aplicarea acestora dupa
aprebarea de catre Consiliul Local.

#  Tine evidenl documentatiilor de urbanism si amenajare a teritorinlui aprobate.

~ Actualizeaza in permanenta Registrul certificatelor de urbanism . Registrul autorizatiilor de construive
si-a eelorce demolare. invegistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de demalare n
ardinea emiterii.

7~ Intoereste lista certificatelor de urbanism cure este publica putand 17 consultata de cei interesati.
conform legii.

~  Verifiza in teren legalitatea exceutaidi luerarile de demalare. reparatii &i construetii realizate de
persoane [izice si juridice pe teritoriul comunet.

~  Constata inealcarca prevederilor legale in ceca ce privesie respectarea disciplinei in.constructii si
intomestc procesele verbale de eontritveritie pe core le inuinteaza primarului comunei.

- Puncr i in aplicarc 2 prcwdcrilor Ordon:mlci dc Ur"cnlu . ‘-4-" 006 ~".i al \Jormclm' mclndulw'icc de



»  Intoerieste carlea constructiel pentru lucrari de investitii 81 pentru imabile apartinand domeniului
public si privat al comunci.

~ Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarca achizitiilor publice de bunuri - de lusrar
st servietiux publicitatii achizititlor publice si raspunde de deslusuraven acestora in canditiile prevazote e
feglemetitarile legale in vigoare in acesta malteric.

»  Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

»  Urmaieste si electueaza lucrarile de receptie pentru lucrarile contractate.

~ Intociaeste rapoarte - referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice si alior
domenii date in competenta si atributiile sale.

~  Elabo-eaza lucrari pentru furnizarea de informaiii solicitate de conducatorul institutiei. orenne de
control sialtetnstitutii abilitate.,

~  Coordonarea activitatii de stabilive, caleulare si urmarirea incasarii urmatoarelor:

- Taxa pentru certificatul de urbanism

- Taxa pentru autorizatia de constructie

- Taxa pentru autorizatia de destiintare

= Taxa pentru prelungirea certificatului de urbitinism

- Tuxa pentru prelungirea autorizatiei de desliintare

- Taxa pentrucertificat de nomenelatura straddala

= Tuxa pentru certificatul de atestare a edificarii constructiei

- Taxa pentru certificatul de radiere a canstructic

- Taxa pentru certificatul privind destinatia terenului

» Coardoanurea activitatii in domeniul disciplingi in constructii si urbanismului

~  Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare . arice alte lucrari
stabilite prin lege sau de catre primar,

- Proceduri specifice urbanismului

# emiterza Certificatului de urbanism. ¢u urmitoarele atributii specifice:

-verificarea continutului documentelor depuse pente abtinerea certificatului de urbanism:

~determing rea reglementirilor din documentatiile de urbanism. respectiv a direetivelor cuprinse in planarile
de umenajare teritoriald. legal aprobate. referitoare Ja locatin pentru care se solicita certificatul de urbanism:
-analizaren compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de urbarism “u
reglementiirile din documentatiile urbanistice. respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajore
a teritoriului, legal aprobate;

~formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului. obligatorii pentru profectarea investin i
-stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism (conform Legli .57 1/2004 privind Codul

Fiscal. art.267) si wnmirirea incasirii ei:

- avizarea plansclor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism:

# ntocmirea st avizarea de studii si-documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului. verilicaren
documentatiilor de arbanism (PUZ. PUD). monitorizarca documentatiei de urbanism aprabate de citre
Consiliul local al comunei Seaca:

# eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism. la solicitarea beneficiarului. calcularea waxei de
prelungire si urmiirirea achitirii acesteia:

# evidenticrea si actualizarea zonelor ¢u valoare de patrimoniu national. siturile. ansamblurile <]
manumentele istorice si de arhitecturd. si stabilirea progrumielor de restaurare si conservare 4 aeestora re
raza comunei: tinerea evidenlei si asigurarea protectici monumentelor istorice si de arhiteeturi: initere s
coordonarea programelor cu privire la protejaren monumentelor si a zonelor istorice:

#  prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru Sedimele Comisiei tehnice de urbasisimn. pentru
dezbateri publice. pentru publicare pe site:

~ indeplinirea atributiilor privind exercitarca controlului asupra modului de respectare a documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism impreund cu viceprimarul: luarea misurilor prevazute de lege in
cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului i de urbanism:

~ urmarirea punerii inaplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbane, precum sia
documentutiilor de amenajare a teritoriului si de urbanisms:

- organzarea de tctiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentariile
depuse spre emiterca Certificatului de Urhanism &i situatia reala din 1eren:

~ intoemirea. verificarea documentatici si propuncrea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.



~  Verifica cererile si documentatiile depuse; intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de urbanism
st autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale, cu
respectarea stricta a prevederilor legale,

-~ Initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si amenajarea
tevitoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal,Planul Urbanistic de Detaliv.

~ Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanistica
comunei.

~ Verilica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasament
prezéentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

~ Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia mediuly i
amtbient, imbunatatirea aspectului comunei.

~ Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin Planur le
de Lrbanism aprobate de Consiliul Local.

~ Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoviului , urmareste aplicarea acestora dupa
aprobarea de catreConsiliul Local.,

#  Actualizeaza in permanenta Registrul certificatelor de urbanism Registrul autorizatilor de
construire sia celor de demalare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construive «j de
dembolare nordinea emiterii.

~ Intocrieste lista certificatelor de urbanism cire este publica putand 6 consultata de cei intercsati,
conform legii.

# Verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de deniolare, reparatii si constructii realizate de
persoane lizice si juridice pe teritoriul comunei.

~  Constata incalcarca prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in constructii si
intocmest: procesele verbale de contraveritie pe care le inainteaza primarului comunei.

~ Punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr54/2006 sia Normelor metadologic » de
aplicare a QUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica

- Intocrieste cartea constructiei pentru lucrar de investitii si pentrut imobile apartinand domeniului
pubiic si privat al comunei.

- Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri, de
lucrari si serviviia publicitatii achizitiilor publice si raspunde de deslasurarea acestora in conditiile
prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

~ Elaboreaza documentatiile de atribuive a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

» Intecmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.

»~ Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea carespondentei repartizate.

~ Intocreste rapoarte , referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice sialtar
domenii date in ecompetenta si atributiile sale.

#  Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei, organe dis
control sialteinstitutii abilitate.

» Persoana responsabila privind Sistemul National de Cadastru

~ Indepineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare , orice alte lucran
stabilite prin lege sau de catre primar.

Proceduri specifice emiterii Autorizatiilor de constructic/desfiintare:
~ verilicarea continutului documentatiei depuse sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare
autorizarii
~ avizarea planselor desenate depuse de beneliciar in vederca ubtinerii autorizatici de
construirerdesfiintare si eliberarea acestora:
~ stabilirea taxei de autorizare (conlorm Legii nr. 57172004 privind Codul Fiscal. capitolul V, wit. 267 si
urmirirea incasarii acesteid: urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume cire constituic venituri ale
bugetului Jucal:
~  slabilirea taxci de desliintare si urnrivea incasirii acesteia; urmarires incasirii eventualelor
difercnte/sume care constituie venituri ale bugctului local:
# inregistrarea autarizatici de construire/destiintare in registrul unie de evidenta prin atribuirea unui
numar;
~  verificares, intocmirea si eliberaren prelungivii Auorizatici de Constroire/Desfiintare. fa solicitire:
beneliciarului, in conditii similare ca Ia pet, 1.
» caleularea taxei de prelungire si wrmarires achitirii acesteia (conform Codului Fiscal):



documentatiilor de amenajare a teritoriulul si de urbanism: luarea masurilor previzute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a reritoriului si de urbanism:

~ Intoeinirea si eliberarea certilicatelor de nomenclaturd stradala si adresa: Disciplina in Constructi
Disciplina in Constructii functioneaza sub dirccta coordonare a Secretarului si a Inspectorului Urbanisny si
arc urmatearele atributii specitice;

#  organ zavea controlului privind disciplina in'constructii prin intoemirea planurilor anuale de contiol:
~  constetarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 5071991 republicatd, actualizati, Tncheieren in icest
sens proeesele verbale de contraventie si aplicarea amenzilor:

~ administrarea creantelor bugetare pravenind din amenzi contraventionale, confarm prevederilor ar. |
alin.(2) din Codul de procedura liscala:

~  initierea procedurilor de exccutare silitd prin intocinirea si comunicarea tuturor actelor si 4 inscrisurilor
in termenul de preseriptie catre Compartimentul Finaciar Contabil Impozite si Taxe locale:

~ Instiintarea in seris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce decurg din
autorizatia de construire inainte de data expirdrii termenului de executics

~ intocmirea fisci de caleul a regularizarii taxei de auorizare pentru persoane lizice si Juridice;

~  aplicarea majorarilor de intarziere la diferenta de platii caleulata la regularizarea taxei de sutorizar
pentru proprietarul constructiei care nu s-u incadrat in termenul legal de executic si urmarirea incasari
acestor creante fiseale;

~  identiticarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiintarilor pentru recuperarea creantelor rez il ¢
din difererte la regularizarile de taxa de autorizare pentru persoanele fizice si juridice care mu s-au fnea Jiat
in termenul legal de executic a lueririlor autorizate:

~ intoomirea certificatului privind destinatia terenulbui:

» verificarea pe leren a sesizarilor/reclamatiilor cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de aba ere
privind disciplina in constructii si solutionarea lor:

# Intoemirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privan al

comuncet;

Art. 28. — Compartimentul Financiar Contabil
Coordoneazi activitatea de taxe si impozite
Urmareste si evidentiaza wotalitatea investitillor realizate din bugetul consolidat al Comunel Seaci, din -1lie
surse, programe de linantare nerambursabile, programe guvernamentale.
ACTIVITATI SPECIFICE:
» intocmirea programului de investitii alituri de Consilierul achizitii publice precum si prognoza pe
urmatorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul primiriei,
respectiv serviciile/institutiile subordonate cansiliului local: rectificarea. actualizarea. modilicaren aces ora:
» initierea, lansarea procedurilor de achizivii publice, contractarea si derularea contractelor de eluborire a
studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obicctivelor cuprinse in Programele multiapuale de
investitii ale comunei Nalbant;
#  receplivnarea documentatiilor tehnice (8.1 si P.T.) projectate Tn baza contractelor de prestari servi siis
~  urmarirea executici obiectivelor de investitii prin diriginti de Santier pentru abiectivele de investiti :
~  urmarirea respectirii sistemului de asigurare a calitinii lucrarilor de citre executant:
# solicitarea. dupi caz. a sistarii executiei. demolarii sau refacerii luerarilor exeeutate necorespunZator in
baza solutitlor elaborate de proicctant;
~initierza decontarilor luevrilor efectuate admitand la plata numai lucrarile corespunzatoare din pui ¢t
de vedere calitativ:
# Intoentirea si supunered spre aprobare i executivi bugetare privind investitiile anuale:
r urmdrirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Seaca. din ale
surse. programe de tinantare nerambursabile. programe guvernamentale.

Art. 29, - Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Finaciar Contabil e
urmatoarele proceduri specifice
~ administrarea, gestionarca. intretinerca si valorificarcu patrimoniului imobiliar, cladiv si ferenuri
pentru ceea ce constitiie patrimoniul public si privat al Comunei Seaca:
~ Tinerca evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al comunci Seaca
s eladiri apartinand fandului locativ de stat. spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinti. terenuri. buauri
mobile. paduri. retele de utilitati. alte bunuri:
# imoemirea documentatiilor in vederea notarii fn evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor
imobile af ate in proprietatea Comunei Senca:



»  crearea si actualizarea uneievidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprictaten
publica si arivata a comunei;

~ intoemirea si asigurarea documentatiilor pentri proiectele de hotarari ale Consiliului local privind
patrimoniul public sau privat (asocieri. inchirieri. concesiuni. vanzari, schimburi de terenuri. transmiter|.
e

»  Intoemirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spativ comercial. sediu de partid. sedi de
organizatic neguvernamentali, non-profita spatiile cu destinatie de locuintd, er¢: evidenta si gestionare
aceslora: urmdrirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de focuinta si pentru spatiile cu aha
destinatie JJecat cea de locuinla:

» intoemirea documentatilor in vederea aceeplarii olertelor de donatii de bunuri ee inted in patrimoni il
Camuner Seaca;

# oferire de relatii privind bunurile imabile aflate in patrimoniul comunei si eare lac ahicetul
revendicarilor in baza Legii nr. [0/2002, republicatd. sia legii retrocedarii bunurilor bisericesti:

# invenlarierea unitatilor de invatamant allate in proprietatea Comunei Seaca,

Art. 30. — Activitatea de Impozite si Taxe
ACTIVITATI SPECIFICE

{ Dlmpozite si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in domeniul
impazitelor i taxelor Incale:

(Z)Impozitele si Taxe Locale deslasoard o activitate de interes public. scopuri principale fiind aplicarea
coreetd a legislatiei in domeniul taxelor st impazitelor locale reglementate prin Codul fiscal. incasares
veniturilor la bugetul locale stabilite din deeste surse la nivelul unitatijiadministrativ-teritoriale o comumnzi
Seaca.

Atributii :

~  asigurarea constatarii si verilicarii materiei impozabile. impunerii tuturor contribuabililor, personie
fizice si juridice. incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatic. aetionaren prin
mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe
categorii de¢ venituri;

~ colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinice a atyibutiilor
ce<t revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii Mscale:

~ intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proicctelor de hotivari si a rapoartelor de specialitite
privind aprobaren impozitelor si taxelor locale. o darilor de seama. situatiilor statistice, informarilor si
rapeartelor eu privire la asezarca impunerilor, exceutiel de ¢asa a bugetului local. a fondurilor pe care i
gestioneazd potrivit legii, precwm si a rezultatelor verilicarilor pe linie liscald a persoanelor fizice sia
agerntilor gconomicl.

~ asezaiea impozitelor si taxelar locale. prin date certe, pe baza carara se vor putea estimi veniturile
fiscale ale bugetului loeal:

»  westionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe clidiri, teren. taxa pentru folosivea mijloaceloi de
reclama si publicitate si mijloace auto:

#  orgun zarea deactiuni de verilicare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane lizice, in sens |
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile fEeule sisituatia dinteren a materici impozabile Je
oriee naund (teren. ocupare domeniu pubibe, pulwlicilulu), nedeclarate:

~  confiuntarca autorizatiilor de construire emise eu baza de date a compartimentului de Imipozite i 1ixe
Locale, penteu identificarea imobilelor nou constrvite. care nuau fost declarate dupd expiraren termenulii
de valubilitate a autorizatiilor de construire:

~  verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentit identilicarea bunurilor
impnizabile nedeclarate, a omisiunilor in valocile impozabile declarate: stabilirea diferentelor intre valosile
declarate i cele faptice acolo undeeste cazul. urmarindu-se si modul de aplicare a procenteloe de
impazitare la cladirile nercevaluate:

-~ organ zarea de actiun tematice privind veclama si publicitatea si-ocuparea domeniului public:
iddemificarza in teren a bunurilar impozabile (firme mentate. reclaime, afise. precum bunuri care veup
domeniul public) peritru care nu s-au achitat si taxele cuvenite. in vederea taxarii:

~  verificarca organizatorilor de gpectacole precum sia loealuritor unde se desfaSoard actiuni de
discatecit aSa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarca obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentivrea si varsarea la bugewl local o impozitulus datorai;

~ eliberarea centilicatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestin le
electucaza:

7 gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililos din comuna Seaca. atat persoane izice cat
si persoanc juridice.



»  electuarea descaredrii rolurilor contribuabilitor eare au efectuat pliti prin trezorerie:

»  intoemirea referatelor de restituire si campensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice efectunre
platilor reprezentand resliwuiri de sume:

»  colahdrarea cu Directia Generala a Finantelor Publive a juderutui OLT, pentru care intociieste
trimestrial situatia veniturilor neineasate la buectul local de citre marii contribuabili:

» solutivnarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banea a
contribuakililor persoane juridice;

Incasarca impozitelor si taxelor locale :

- Intaenmirea borderourile de debitare :

- Inoemirea institntarilor de plata *

- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata ;

- Tine evidema debitorilor sia contractelor de inchirieri. concesionari :

- Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele alerente contractelor de inchiriere si concesionire -
- Intocmeste foi matricole in vederea dehitarii -

= Intocmeste confirmari de debite ;

- Caleuleaza majorari de intarziere la debite restante -

- Intoemeste seadentarul amenzilor si chelwielilor de judecata si urmareste invasarea loy :

- Verifica centralizatoarele borderourilor desfasmatoare :

- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol®

- Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugerul laca) :

- Intoemeste FAZ-urile pentry mijloacele de transport

- Intoemeste dosarele pentru executare silita ;

= Tine evidenta convorbirilor telefonice si efectueaza legaturile telefonice catre lTecare birou : Copii xernx :
- Faze punctajul Tunar cu executia de casa -

~  TFace inregistrari in registrul de intrare-iesive si repartizeaza corespondenta. in conformitate cu
indicatiile primite.

- Verifica.inregistreaza.radiaza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentry persodne 1izice s
Juridiee :

~ Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise 5i aprabate de conduca opul
unitatin ;

~  Respensabil cu transmiterea situatiilor peivind masinile instrainate la DRPCIV. conform Ordinului nr.
1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pet. 101 din titlul IX "impozite si taxe locale” din normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiseal. aprobate prin Hotardrea Guvernului ne.
172016

Atributii specifice exccutirii silite:
# identi iearea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul araanelor de politie sau a Registrulu
Comertului, ori a instantelor:
# aplicarea procedurii executirii silife. prevazuta de actele normative in vigoare. pentru reCUPCTrea
debitelor restante de la contribuabili, prin Tntocmirea de somaltii si titluri exceutorii in cazul neplaui la
termencle legale, far in cazul depaSicii termenelor dupa deschiderea procedurii. trecerea fa urmitoarele
forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane
Juridice, irtoemirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie:
~  clectuarea sivatiilor centralizatoare lunare. cu evidenta incasarilor rezullate din executarcit siliti
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele f@mase de recuperal:
~ linerea evidente si verificarea wtaror amenzilor de cireulatic. transport public local de ¢alatori, ote.
~ identi‘icarca sedinlui sau domieilivlui debitorilor, eu sprijinul organelorde politie. Registrului
Comertului sau a instantelor;
#  identi Tcarca conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca. pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancaye:

Atributii casier:
- Incasarca impozitelor si taxelor
- intoemirea foilor de varsamant
deplasarea pe teren pentrit incasarea impozitelor si taxelor locale:
- inmanarea instiintaritor de plata:
- achitarea drepwirilor salariale si a ajutorului sucial, depuneri si ridicari de numerar =Trezoreria Caracul:
- intocmeste lunar. trimestrial i anual monitorizarea chelwielilor de personal:



- intoemeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar,

- intoemesle registeul de casa:

- aseaza extrase de cont pe eapitol si subcapitole la venituri si cheliuieli:

- Intoemirea borderourile de debitare :

- Intoemirea stimtarilor de plata :

- Preda agentifor fiseali instiintarile de plata ;

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari |

- Indexeaza anual cu rata inflatiei chirviile si redevenwle aferente contractelor de inchiriere si concesionire
- Intoemeste foi matricale in vederea debitarii ;

= Intoemeste confirmari de debite ;

- Culeuleaza majorari de intarziere la debite restanie

- Intoemeste seadentarul amenzilar si cheltvielilor de judecata si urmaresie incasarea lor ;

- Verifica centralizatoarele borderoutilor deslasuratoare :

= Verifica veridiciiatea inserisurilor in regisurul agrieal :

- Urmareste modul in care s¢ incaseaza veniturile la bugetul local @

- Intocmeste dosarele penmru execulare silita :

- Time evidenta convorbirilor telefonice si efectueaza legaturile telefonice catre ficcare birou :
- Capii xerox ;

= FFace punciajul lunar cu executia de casa :

- evidenta incasarilor rezultate din executdre silita. amenzi;

- eliberarea certificatelor fiscale. necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le electucaza
- electvaren incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

- indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispoziiii emise de primar

Art. 31 Compartimentul Finaciar Contabil
» reprezintd autoritatea in domeniul intocminii. aprobirii si realizari bugetului local al UAT Nalbam
~ desfasoard o activitate de inleres public. ale carui secopuri principale sunt administrarea coreeti si
eficlentd 4 resurselor materiale si financiare ale nutoritati publice locale la nivelul unitatii administratiy =
teritaviale.

Indeplineste urmatoarcle atributii :
#  Sutina la zi evident contabila, informand operativ conducatorul institutici despre operatiunile contihile
care sunt i1 mod obligatoriu de ntoemit:
7 Intoereste bugetul anual:
»  Urmareste respectares prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate:
~ Intocreste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege:
# Impreuna cu ordonatorul de eredite intoemeste planol de investitiianexa ta buget. la inceputul fieeirui
an financiur comabil
~ Intocrieste darile de scama in termencle stabilite de catre DGEP Ol
~  Intoereste machetele de buget pe baza propuneritor facute de primaral comumei in vederen galize i
sl aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local
# Indepiineste toate atributiile prevazute in Legea nr,276/2003 privind finantele publice Jocale
~  Asigura respectarex regulilor financiar contabileinformeza conducatorul institutiel despre stadiu)
realizaril bugetului local atan la venituri cat si la cheltuicli
#  Partivipa la luerarile comisiei de analiza o notificarilor depuse in temeiul Legii nre, 10,2001
# preluarea, prelucrarca si solutionarca documentelor pe care le primeste din exterior tadrese de la uniriti
de imvatamant. Consiliul Judetean OLT, D.G.F.P OL 1. societatilor comerciale aflate iin subardinea
Consiliului local al comunei Seaca, Trezoreria Caracal. Ministerul Finantelor Publice. banei, ctc.):
~ elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii exterini (raportari financiare catre Consilinl
Judetean ONsau D.GUF.P Ol vaportari privind datoria publica locala alat catre Ministerul Finantelor
Pubtice cai si catre bancile comerciale cu care comuna Seaca are incheiate contrdcte de fmprumuit):
~ intoemirea rapartarilor obligatorii stabilite de conducere peniru pagina web a comunei, nass-media.
s.a. contractarea de fmprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si eheltuieli a comunei Seaca.
aprebarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale instwtiilar publice finantate integral sau partial din vepituri
proprii, informari asupra unor evenimente. ete):
~  claborarea referatelor de specialitate pentru projectele de hatarari ale consiliului local
~ initierza unor proiccte de hotarari de consitiv si inaintarca lor primarolui: (fundamentarea si elabor trea
anuald a proiectului bugewlui local de venituri si cheltweli al comunei Seaca; elaborarea annali o
proizetulur bugetatui de venituri si cheltuieli al institutiilor linantate integral sau partial din yveniluri proprii



la nivelul comunei Seaca. elaborarea bugetului general consolidar al unittii administratiy teritoriale.
rectificarea bugewlui local de venituri si cheltuieli al conumei Seaca. rectificarea bugetwtlui de venitirt si
cheltuieli al institutiilor linantate integral sau partial din venituri propril la nivelul comunei Seaca.
veetificaren bugetului general consolidat al unitatii administrativ weritoriale):

~  clabolarea proicctului de hotarare privind aproburea executici anuale si timestriale a bugetului locl
de venituri si cheltuieli al comunei Seaca: aprobares exceutiel anuale si trimestriale a bugetulai deveni ori
si-cheltuie i al institutiilor (inantate imegral sau partial din venituri proprii la mivelul comunei Seacz.
aprebarey aloedril de fonduri de la bugetul local, cte:

~ inilierza. intoemirea documentatiilor whnice, lansarca si urmirirea procedurilor de achiziti publice ulg
achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucriiri publice din domeniul sau de competenta (servicii deconsul umia
financiard, servicii Minanciare concretizate in imprumuturi sau alte formie de surse financiare awase ki
bugetul local);

~  stabilivea. urmarirea si recuperarea atal pe cale amiabild cat si ca uemare a derulirii unor actiuni in
instantd a unov ereante fiscale la nivelul bugetlui comunei Seaca:

~  partie parea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitdtilor din domeniul de
competenta (Comisia tehnico-ceconemica din cadrul Primarici. Comisia de solutionare a cererilor depusz in
bazg O,ULG nr. S1/2006, comisiile consiliolui local Seaca. cle):

~ Intecmirea documentatiilor privind conuactarea de impromuturi atat in faza de achizitic cat si in ccle
ulterivare semnarii contractelor de imprumut in vederca modificarii conditiilor de contractire:

- intoemirea de rapoarte. analize si prognoze privind cealizarea bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Seaca pe care le prezintd primarului si consiliului local:

~ analizarea si semnarca din punct de vedere ecanomic si bugetar o contractelor initiate de ciire
ordematorul de credite in numele comunei:

~ asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economicd dintre serviciile
de soccialitate coordonate si celelalte dircetii din cadrul primariei:

~ organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale. informarea
Ministerului Finantelar Publice cu privire la hotararile Consilivlui local al comunei Seaca privind
contractarea de imprumuturi;

~ lineren evidentei arhivistice a tuturor contraciclor incheiate de catre institutie.

~ intecmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare. in limita creditelor
deschise si a disponibilititilor aflate in cont: verilicarea conditiilor de acceptare a documentelor de plati
verificarea concordantei intre ardinele de platd emise si extrascle de-cont eliberate de trezoreric, hanci. sa.:
» intocmirea fisei mijloacelor fixe. evidenicrea si inregistrarea in Finaciar Contabil a imobilizarilor i a
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunel Seaca;

- intoemirea balantelor lunare. darilor de seami contabile trimestriale si anuale sia oricaror alter sin atii
financiare eerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie:

»  verificarea si centralizarea bilamurilor contahile si a anexclor alerente pentra unitatite finanta din
bugetul local a celor auwfinantate in vederea inemivii Bilanului Consiliului local Seaca:

~ inloemirea. semnarea si remiterca spre decontare Trezarerici Caracal a-ordinelor de platd intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane Juridice. eele pentru regularizarea sumelon
calculate eronat sau virate in plus de ciitre compartimentul de Impozite si Taxe Locale:

~ inregistrarea in ordine cronologica in Finaciar Contabil @ tuturor eheltuiclilor in haza documentelor
Justificative:

~ intocimirea registrelor contabile prevazute de legislatia in v fgoare:

~ intoemirea fisei debitorilor si creditorilor:

~ Intocmirea si evidenta facturilor emisc de primiric urmare a contractelor incheiate avand ¢a ubiect
vanzari. concesiuni, inchiriert, asocieri. ele.:

~ evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni. inchirieri. asocicri, vanzari. ete.:

#  urmirirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice. madul de caleul a redevented si
achitarea iy termen a acestora;

# intoemirea bugetelor proiectelor. programelor si activitatilar proprii desfasurate de compartiment:
imocmirea la eemen a documentelor de angajare bugetard st de plaia din domeniul de activitate:

» asigurared inventarierii anuale san orf de cate ari este nevoie 4 bunurilor materiale si valorilor hiinesti
ce apartin somunci i administrarea Corespunziataare i aceston.

~  stabilirea. urmarirea si recuperaren atal pe eale amiabild cat si ca urmare a derulirii uhor actinn i
INstantd a unor ereante fiscale la nivelul bugetului cornunel Seaca :

~ Intocmirea si prezentarea spre aprobare a brgetului general consolidat comunei Seaca:

~ elaborarea proiectelor bugetului loeal echilibrat, cu anexele la dcesta. pentru anul bugetar vrmdior.
precum sigstimarile pentry urmator 3 ani



» consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institatitlor subordonate (ordonatorilor tertiary d 2
credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat;
# repartizarea pe trimestre-a bugetului aprobalt. in functie de posibilitatile reale de incasare a venituri or
st de prioritatile stabilite in efectuarea eheltuielilor;
~ arganizarca si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fecare
subdiviziune a clasificatier bugetare:
F  organ zarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasilcaiei huget ve
precum si a madificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget:
~ organ zarea evidentel angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare apic hate
514 celor angajate pentrua putea determina creditele bugetare disponibile care pot i angajate:
» reevaluarea la linele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda nationali:
~ lntoemirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare. respectiv tinerea la zia evidentei samnt il
de buna enecutie retinute si respectivedeblocate de catre Primiria comunei Seaca :
7 clectuarea desehidenilor de eredite (finantari). atal penteu conturile praprii eat si pentro-conturile
unitatilor subordonate, urmare a verilicarea incadrarii acestora in planurile aprobate;
» Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consilivlui Jocal al comunei Seaca. pana la data de 31 muia
fecarui exercitive [inancar. & conturilor anuale de executic ale bugetului local, ale imprumuturilor interie si
externe peatru anul bugetar anterior. a conturilorde executic ale institutiilor subordonate Consilivlui local
comunej Seaca ;
~ intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consilivlui local al comunei Seaca a comurilor de executic
ale bugetului local si a bugetclor institutiilor subordonate consiliului Tocal in luna aprilie penteu priniu)
trimestiu. si respectiv lunile ivlie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar iy
curs de executie:
~ urmarirea, respeetarea si punerega in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind alocarea unar su we
pe diferite ¢ destinatii:
~ urmirirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor delaleate din unele venituri ale bugewlui de st pe
destinatii precise stabilite prin legea bugetnlui de stat:
~  intecmirea solicitarilor suplimentare de sume detalcate sdresate Consiliul Judetean QLT in situaria in
care pceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invat@mant, cresc. asislenti personali. persoanc <
handicap, sa.);
~ inlnemirea documentatiilor necesare pentru contractarca de imprumuturi de catre institutie de la dileriti
agentt de creditare:
» urmarirea deruldrii contractelor de ¢redit. plata vatelor, a dobanzilor sia comisioanelor pereepuie:
tinerea la 7ia registrului datoriei publice:
~ confruntarea nivelului deschiderilor de eredite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executic emis de trezorerie:
~ verificarea periodicad a evolutiel incasirilor pe li¢care categorie de venituri incasatii. intocinirea unor
siluatii cornparative cu aceleasi perivade ale anilor precedenti:
»  Intoemirea rapoartelor lunare privind serviciul datarici publice locale ¢itre Ministerul Finantelor,
conform Crdinului 1059/07.04.2008.
#  tansmiterea in format electronic a informanilor co fac obicctul prevederilor art. 76-1 din 1.ceea
273:2006 privind Finantele publice locale. eonform Orvdinului 11/14.01.2011:
»  intacmirea raportarilor lunare privind plitle electuate din sursele 6 si 7. conform Ogdinulii
ne 294 12000:
~  stabilirea. urmirirea si recuperarca atal pe cale amiabild cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instuntd a nor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Seaca .

Art.32 — Activitatea de Achizitii publice este indeplinita in cadrul compartimentului achiziii
publice

ACTIVITATI SPECIFICE - Consilier achizitii publice
~  Aplica principiile care stau la buza cuntractului de achizitie publica, respective nediscriminarci.
tratamentul egal. recunoasierca reciproca. transparent. proportionalitatea, eficiema milizarii fandurilor.
asurnarea raspunderii;
~  Asigura respectarea regulilor si proceduritor de atribuire 4 contractului de achizitie publica precum:
licitatie deschisa, licitatie restransa. negocicren competitive. dialogul competitive. parteneriatul pentiu
inovare, negociersa fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabils in cazul
servicitlor sociale si al altor servicii specific. procedura simplificata:
~  Asigura aplicarea regulilor de participare la procedury si cele de publicitare a regulilor special de
transparent aplicabile achititiei publice de publiciate. a celorde comunicare si de transmitere a datelor - de
evitire a conflicielar de interese:



~  Urmareste parcurgerea integral a etapelor premergataare initierii procedurii de atribuire prevazute e
lene:

- Capacitaiea de exercitare a activitatii profesionale:

- Situatia economic-prolesionala;

- Capacita.ea tehnico-profesionala.

#  Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica;

~ Aprovizioneaza institutia cu material consumabile. conlform referatelor functionarilor aprabate de
primar;

~ intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza lisiei cuprinzand
neeesititile compartimentelor de specialitate ale institutiei, listd delinitivata si aprobatd de cate camisi
desemnatd in acest sens. in functie de gradul de priovitate al necesitatilor. obiectivitatea acestora,
anticipirile privind fondurile ce unmeazi a (i-alocate in bugetul local sau ce pot i atrase din alte surse:

7 deliniivarea programulut anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si cheliuieli
pe danul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate:

»  modilicarea programului anual al achizitit publice in baza referatelor primite de la compartimentel: de
specialitate:

7 coordonarea activitatii de elaborare a documentatiel de atribuire;

~ organizarea, derularea si linalizarea procedurilor prevazute la art. 18 din QUG 34/2006 actualizata. de
atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de produse, servieii sau lueriiri):

~ publicarea anunturilor de intentie. anunturtlor/invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire
aferente procedurilor de-atribuire a contractelor de achizitie publica:

~ Intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire-a comisiilor de evaluere a
oferelar pentru atribuirea cantractelar de achizitii publice:

~ informarea ofertantilor participanti la procedurd privingd rezultatul acesteia in baza raportului
procedurit intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor:

~ intoemirea veferatelor de restituire a garantiilor de participare:

~ asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationala penteu Reglementarca si Monitorizarca Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor. UCVAP. in conformitale cu actele nosmative
in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitic publicd. a contractelor de concesiune de luerir
publice si servieiiz

# Intoecmirea, modificarea. punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilar publice de produse.
servicii sau lucrar.

~  Asigura pregatirea documentelor necesare pentru deslasurarea achizitivlor publice de bunuri . de luzrar
st serviciia publicitatii achizitiilor puhlice si vaspunde de desfasurarea acestora in conditiile prevazute ile
reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

~  Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice. verilica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

# Saseasigure ca aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice:

Sa se asigure ca elaboreaza strategia de nchizitii publice;

Sa se asigure ca aplica principii in claborarca cerintelor de selectie si elaborare a catetului de sareini:
Sa se asigure ca imocmeste dosarul de licitatic publica:

~ Sa centralizeze referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obicetive. ment
ioneaza cadul CPV respectiv:

=  Saseasigure ca participa la intoemirea planului de achizitii pentru bunuri. servicii san lucrari. si il
prezinta spre aprabare direetarului institutului: - urmareste actualizarea permanenta a planului de sichiz 1ii:
Saasizure contractarea serviciilor si a luerarilor necesare bunei functionari a Institotuloi; - tine
evidenta contractelor, urmareste derularca si plata lor:

»  Sa se asigure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare Ja
contractele de achizitii publice;

#~  Sa se asigure ca selecteaza modalittea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitic
directa sau, dupa caz. prin utilizarea uneia dintre procedugile de atribuire: licitatia deschisa, restramsa.
cererea de oferte. concursul de solutiiz

#~  Sase asigure ca pune la dispozitia operatorilor ecopomici documentatia de atribuire. conlorm
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare:

- Deruleaza procedurile specifice de achizitic publica:

~  Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractiului:

r  Evaluzaza oferele depuse;

~  Atribuie contractul de achizitie publica:

YYY



Art, 33. — Compartimentui Asistenta Sociala si relaii cu publicul

Asistenta Sociala

Activitati specifice
#  Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor enre
urmeaza a fi ineredindrati unuia din parinti in caz de divort: situatia materiala a unor condamnati caie
salicita an-anarca sau intreruperea executarii pedepsei din motive tamiliale: perscanele care urmeaza a i
expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicing Legala, in vederea puncrii sub interdictic. «i in
alle cazing,
~  Imocrieste referate pentru proiecte de dispozitii. cu doecumentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei: stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;
» Intoereste lucrari si propuneri de masuri pentru acrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capac late
de excreitiu. ori cw capacitate resteansa, precum si apersoanclor capabile, atlate in neputinta de a-si apra
singure interesele:
# Instituie tutela pentru minorii ramasi fara acrotire parinteasca si pentru perseancle puse sub ierdi e
judecatoreasca;
#  Inocereste referate pentru proiecte de dispozitii pemtry stabilivea numelui si prenumelui copilubui
abandoniit.
~ Intretine relatii de colaborare cu diferite conzpartimenie din cadrul Primarici:
# Inapl carea prevederilor Legii nr.d 1 6/2001 - actualizata - privind venitu) minim varantal s1 i
prevederilor Hotararii Guvernului nr, [.010 din 9 auzust 2006 pentry aprobarea Normelor inctodalogic: de
aplicare a aevederilor Legii nr. 4 16/2001 privind venitul inim garantat, cu modificaiile si completarle
ulterioare:
~ Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in lermen legal.
- intoemeste anchete sociale pentru acordarca/meacordarea ajutorului social. in termen legal.
- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data electuarii platii ajutorului social.
= unmareste indeplinirea de catre beneliciarii de ajuiorsocial a obligatiifor ce le revin.
= madifica cuantumul ajutorului social. suspenda si inceteaza plata ajutorului social. confom I lotarar|
Consiliului Logal, de aplicare a legislatici in domeniy.
—efectieaza periodic noi ancheie soctale n vederea respectaidi conditiilor care au stat la baza acordrii
ajutorului social.
= inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarctor de urgenta
o tansmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicaren | .cnin
N 62007
- intoemeste situatia privind persoanele si familiile marginalizaic social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.
# Inapl carea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru inodificarea Ordonantei de ureenta a Guyernului -
5/2003 privind acardarea de ajutoare pentru incalzirea locuimei, precum sia unar facilitati populatici
pentru plala energiei termice:
- asigura acordarea. ncetarea dreprului la ajutor pentru Tncalzirea locuintei cu lemne beneliciarilor de
ajutor social in baza Legii neA 16/2001 privind venitul minim garantat;
~ lnaplearca prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de staf pentru copii:
~ primeste cererile pentru avordarea alocatici de stan penteu copiii prescolar precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiifor legale de acordare a acestui drepr;
~ Intocmeste si inainteaza AIPS OLT borderoul privind sithatia cererilor inregistrate pentru aeordares
alocatici d 2 stat;
~  primeste cererile si propune AIPS pe buza de ancheta sociala schimbarces reprezentantulut legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta:
~ Inapl carca prevederile O.ULG. nr. 105/2003 privind alocatia familiala complementara si alocatia o
sustnere pentru familia monoparentala. cu completarile ulterioare:
7 primeste cererile sia declaratiilor pe propria raspundere depuse de Tamiliile care au in inteetinere ¢ spii
invarsta dz pana la 18 ani;
~  verifiva prin anchete sociale ndeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare aalocatici
fam liale complementare sawa alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala:
< propune pe baza de referal Primarului acordares / neacordarey prin dispozitie, dupa caz, a alucatici
fam liale complementare / de sustinere peritru Tamilia munoparentala:
»  electueaza periadic anchete sociale in vederea avmaririi respectarii condititlor de-acordare a dreprului
de acordarz a alocatiei Familiale compleémentare sau s alocaei de sustinere pentru Familia monoparent: la:



»  propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatici

Fam liale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

~ intocmeste si transimite 1a AJPS Olt: Borderoul privind cererile noi dé acordare a alocatiei Familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr 10572003 impreuna en cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarvivi: Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreprului de acordare @ alocativi:

» comunica familiilor bencficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / incetare a
dreptului Ja alocatia familiala complementara / de sustingre pentru familia monoparentali:

# Inapl carea prevederilor Legii nrd48/2006 cu modilicarile si completarile ullerioare:

-venifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiel cuvenite parintilor si
veprzzentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprazentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

# Inapl carea prevederilor Legii nr. 1 772000 privind asistenta sociala a persoanelor varsinice. ale
prevederilor H.Gonr 9072003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare :
serviciului publie de asistenta sociala. ale 0.G. ne.68/2003 cu modifiearile ulterioare. ale H.G. nr.886/2 )00
pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului

nr. 421/ 180/2003 al ministrului sanalatii si tamiliei si al ministrulol muncii si solidaritatii sociale pentry
aprebarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanclor caie se interneaza in unitati de asistenta medico-
sociale:

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varsinice allate in nevoie:

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social. precum si asupra drepturilor sociale ale
persoaneler varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

= smbileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii electelor sithatiilor de criza:

~ Inapl carea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului. a ¢
prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr. 11971996 cu privire la actele de stare civila. cu
modilicarile ulterioare. Ordinul pr. 288:din & fulic 2006 pentru aprobarea Standardelor minime ebligan i
privind menagementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- monilorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriaka. precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor. asicurand centralizarea si sintetizarca datelor si informatitlor releyante:

= lilentifica, copiii hpsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si la de urgenta toate masurile neeesare in vederea stabilicii identitatii lor in colabovare cu
institutiile competente;

= identifica st evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului de
familia sa intoemind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitic:

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de aleoal s drogury. de
prevenire si combatere a violentet in familie. precum si a comporamentului delinevent:

= urmateste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exereita drepturile si isi
indeplinese obligatiile cu privire la copilul care a beneliciat de o masura de pratectie speciala si a lost
reinegrat n familia sa intoemind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni:

- tolaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul pratectici
copilului si transmit acesteia wate datele si informatiile solicitate din acest domeniu:

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri san e
neglijare a copilului in vederca luarii masurilor ce se impun,

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea jdentificarii nevoilor comunitatii si solutjonarij
problemelor sociale care privese copiii.

~ Rapoiteaza catre Agentia Judeteana pentry Plati si Inspectie Sociala Ol cu respectarea termenelor
salicitate. situatiile lunare;

#  Informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu privire L
acordarea. modificarca. suspendarea, incetarca ajutorilui sucial:

7 Intoeneste dosarele pentru indemmnizatii de nastere, alocatii de stat si le inainteaza pe baza de borderou
Agentiei Tidetene pentru Plat di Tnspectie Sociala Ol(:;

# Realizeaza lucrari de tehnoredactare . stabilite de catre primar sau secretar;

~ Informeaza in senis s la termen . de cate ori este nevoie, persoanele. ce documente lipsese din dosarele
de alocatie. alocatic complementara, ajutor sociil.

~ Intoerieste dosarele pentru internaren in centre. pentru persoancle lara sustinatori legali

~ Intoereste dosare privind acordaren tichetelor sociale de aradinita 3-6 ani



Antoritatea Tutelara
~  Autordates Tutelard functioneaza sub directa coordonare a Seerctarului find parte a compartiment 1w
de asistenta sociala si are urmatoarele atributii specilice:
= intoemirea si comunicarea dispozitiilor pentruinstituirea futelei pentru minori si bolnavirespectiv per tru
instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice:
- intvemirca dispozitiilor privind Incuviintarea vanzarii. cumpararii de bunuri imobile pentra minord si
persoane kolnave:
= numirea Je curatori in cauze succesorale pentru minori. sau in orice alta sitwatie in care pariniele e
impedicat s8-1 reprezinte, din cauza balii sau din alte motive:
- verilicarea in teren in vederea redactivii anchetelor sociale pentru: divarturi, minori infractort, persoane
varstnice. alocatii suplimentare, amanarca sau intreruperea executdrii pedepsei condamnatilor care au
probileme tociale. pentru curatorii sau witorii care au domiciliul in Nalbant la solicitarea altor autoritili <
institutin. ete:
~ asistarea persoanelor varstiice la incheierea contractelor de intretinere:
- prelucrarga dosarclor in vederea obtinerii indemnizatici spu stimulentului pentru eresterca copilului pena
la vawrsta oz 2 ani. respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap:
- verificarca si intocmirea dispozitiilor in vederea obtiverii alocatiel nou nascut:
- verificarca dosarelor privind acordarea alocatiei de siat si transmiterea citre Agentia de Plati si Prestarii
Sociale Ol
- intoemirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald —copii si adulti — in vederea
incadrarii ‘ntr-o categorie de persoanc cu handicap:
- verificarea anuald sau ori de cate on este nevoie a tutelei minacilor st persoanclor puse sub interdictic
- intoemirea releratelor sociale pentru comisiile de expertizi medicala-copii si adulti- in vederea incadr i
intr-un grad de handicap;
= verificarca anuala sau ori de cate ori situatia o impune 4 ttorilor i curatorilor aflati in evidenti:
- intuemirea documentatiei in vederea acordirii unor ajutoare de urgentd . precum si penten inhumarea
deeedatilo- neidentificati. a celor fara apartinatori sau aflati intr-o stare de dependenta sociala:
- efectuaren de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea benelicierii de scutiri In plata
impozitule i pecladirt si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarca valorii acestor scutiri in vedere:
estimirii influentei asupra bugetului. reevaluare anvald a acestor seutiri:
- coimuniearea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

Jdh.Compartimentul Stare civila — Proceduri specifice
~  pastreazi. lne evidenta registrelor de stare civila [Feandu-se in acestea mentiunile privind cisitori,
divertul. decesul, infierea, recunoasterca. stabilivea liliatici. cele referitoare la schimbarea numelui si
prenumelui. precum si mentiunile de rectificure, completare, anularen unor acte de stare civila dispusd prin
hotarare judecitoreasci;
= imoemeste si elibereazi extrase pentru uzul aficial al organelor de stat de pe registrele pe ¢are le are in
pastrave sitrimisc la cererea organelor indrept. copii de pe actele de stare eivild pentru uz tnern:
~ initiazi actiunt pentro rectificarea actelor de stare civila din exemplarul | atunci cand se constuti
greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se pastreaza la Consiliul judcican
Olt:
~ asigurd coordonarea si aplicarca dispozitiilor legale privind faptele siactele de stare civili
»  gestioneazi certificatéle de stare ¢ivila si celelalte imprimate cu regim special folosite in aees
domeniu de activitate:
7 inregistreaza si expediazd corespandenta privind starea civili:
# inregistreazi si transmite corespondenta institutic
~ intocmeste luerdrile ce-i revin autoritatii telare privitonre la incredintarea copiilar minori in cazul
divertului parintilor
~ intocmesle documentatie specifica pentru alocatia de stat in ealaborare e asistentul social
~ diocmeste lucririle necesare pentru deciiderea din drepturile parintesti atunci cand este cazul:
»asizgurd oficierea casitoriilor intr-up cadru soleming
#  asigurd reconstituirea vegistrelor de stare eivild pierdute sau distruse tolal sau partial;
»  asigurd securitaten certificatelor de stare ¢ivila, pastrarea si conseivarea registrelor si a celorlalic
documente destare civila:
#  inainteaza dupa completare registrele de stare civild exemplarul 2 la starea civild la judet:
- propuie necesarul de regisire. certificate de stave civila si lormulare auxiliare:
~  sesizenzi organele de politic asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate



~ primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti. dovezile pentru inregistrarea in
registiele de stare civila a deceselor produse prin violenta si in situatiile deosebite;

» efectueaza mentiuni de casatorvie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in arhiva de stare
civila pe baza actelor Tnregistrate si a comunicarilor primite de la Consiliile locale pe teritoriul ciyora s-au
inrezistrat laptele;

» intoemeste liveete de familie:

» asigura activitatea de informare a cetitenilor in problemele de stare civila:

#  partic pd la programele de formare si perfectionare :

~ indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutici:

A

Art. 35, — Compartimentul Agricol

Atributii specifice
~ desch derea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri san detinitor e
animale:
~ operarea modilicarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumparirilor, mosteniri,
donatii ete. dovedite prin acte incheiate in forma autentica:
~  verificarea pe teren a corectitudinii datelar declarate de catre contribuabili in Registrul Aaricol:
» intoemirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registril Agricol, solicitate de ¢atre cetateni
necesare in diferite domenii (fiscal. agrar. al protectiei sociale. edilitar urbanistic. sanitar. Scokar, si ule
asemenei);
~ verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratitlor contribuabiilor depuse la taxe si impozite in
vederea calcularii impozitului pe teren;
~  eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor vegelale pe piatd dupi
verificares la domiciliv a existentei aeestarn:
~  nregistravea, evidenta, prelucrarea in cadrol comisiel speciale a ceverilor de reconstituite o dreplulbul de
proprietate in baza legilor fondului lunciar:
»  promovarea in instanta a actiunilor de anulare si eorectare a titlurilor de proprictate gresite;
~ verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in vegistrul special conform hotiararilor
consiliului local
~ asigurarea intretinerii. fertilizarii st bunei utilizari a supraletelor de pasune:
#  sprijivirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Seaca ;
» asigurarea activitdtii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia pentru
constatares si evaluarea pagubelor produse de calamitdtile naturale, data prin dispozitia primarului:
# furnizarea periodica ( lunar, trimestrial. anual) a datelor statistice solicitate din regisirele aericole de
Directia Judeteani de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice. Directia Generald pentru
Agrcultura
~ intocmeste documentatiile speeifice pentru cadastru si eliberarea titlurilor de proprietate
»~  completarca la zi a registrelor agricole si raportarea intermenele prevazute de lege a centralizatoar 2lor
catre Direotia Judeteana de Statistica
~ completarea biletelor de adeverire a proprictutii animalelor si a cerificatelor de producator
» indeplinirea atributiilor ce revin conform Legii 1871991- consultarea si eliberarea de extrase si
adeverinte din registrele agricole
# sa indeplineasca atributiile ce ii revin in calitate de membru in comisia de naliza a notilicarilordepuse
in temeiul Legii ne 102001 si Lepea nr. 2472003
»  Pe perioada in care secretarul comunei este in concedin sau absenteaza motivate va realiza si i tile
cedirevin secretarului comunei, numai in baza uncidispozitii emise de catre conducatorul institutici
~  Tine evidema titlarilor de proprigtate emise in temeiul legilor fandului funciar
Intocreste rapoartele statistice solicitate de catre Oliciul de Cadastru si Publicitate Imuobiliara O
Ridica titlurile de proprietate si le preda titularilor pe baza de horderou
Line evidenta codurilor de bava si a expedierii corespondentei
Indep'ineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii emise de catre
primarul comunei

A SR |

Compartimentul Resurse Umane

Atributii specifice:
~ Imoenirea si supunerea spie aprobaie conducerii institutiei a politicii privind resursele umane i
cadryl institutiei: elaborarea Ovganigramei si a Stawlui de functii pentru aparatul de specialitate al
primiarulul tn concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente: inaintaren
acesteia spre avizare citre Agentia Nationald a Functionarilor Publicis



» asigurarca asistentei la intocmires organigramet. statulid de functii pentru serviciile publice
subordonate Consiliului local al comuner Seata:

> e¢laborarca Regulamentulin de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Seaca; aducerea la cunostinta salaviatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei. initierca
procedurii de actualizare a acestura:

» intocmired. completarca si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publicr.
demmitarilor si personalului contractual din cadrul aparaiului de specialitate al Primarului atat pe supon
elecironic cal si pe suport de hartie: asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul
prafesional cu exceptitle prevazute de H.G. 432/2004:;

~ Intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidentd al salaviatilor:

»  coordonarvea, monitorizared procesului de intaemire al fiselar de post in colabarare ¢u sefii de
compartin-ente: ia masuri in vederea aprobarii acestora de catre conducatorul institutiei: vaspunde de
gestionared acestora si arhivarea lar:

7 realizarea demersurile necesare organizirii concursurilor in vederca peupirii posturilor vacame cu
respectare: legislatiei in vigoare; asigurd consultantd in acest domeniu serviciilor publice subordonate
Constliului local al comunei Scacas

~ urmirirea si realizarea corectei aplicari a prevederilor legale privind: incadrarea, numiren.stabilives
salariilor. modificarea raporturilor de serviciu. sens in care:

a)intoemeste documentatia de numirve in functie a salaratilor:

b)tine evidenta fiselorde evaluare a performantelor prolesionale individuale ale salariatilor

¢lintocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promosarea in-clasi asalarintilon:
d)intoemeste documentatia Tn vederea modiliearii. suspendarii, incetarii raportului de servicin/imuned s
sanctiondri personalului:

~ coordbnarea si monitorizares procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale mdividule
ale salaviatilor din cadrul institutiei sens in care comunicit angajatilor = eriteriile de perlormanta i bazi
carvra se raalizeaza evaluarea: perioadi in care se realizeazi evaluarea: modelul cadru stabilit de lege:
asigurd consultama salariatilor in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare: ia masuri in veder:a
aprebarit zeestora de edtre conducitorul institutier si pastrares acestora, respectiv evidenticrea
calilleativelor in dosarul profesional al salariatilor:

~ elabmarca anvala a proiectului Planului de ocupare a Tunctitlor publice vacante din cadvul aparatul 1
de specialitale al Primarului comunei st al servieiilor publice subordonate consiliuiui Tocal si e supuse
analizei conducatorului institutiei:

~ planificarea concediilor de odihna; tinerea evidentei nominale si anvale a: concediilor de odihni. o
concediilor de incapacitate de muncd, a conceditlor fard plata ete.:

» intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare ( pentru munca depusd si limita de
varstd, persionare anticipatd. pensionare pe caz de boala) @ elibercaza acestula originalul dosarulu
profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutic:

7 claborarea/aciualizarea Regulamentului Imern al aparatului de specialitate al primarului comunei
Nalhant 57 supune atentiei conduedtorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ: asigurd
aducerea [y cunostinta salariatilor a prevederilor acestiia, respectiv postarea pe site-ul institutict :

~ elabmarea si prezentarea salariatilor institutici materiale cu caracter informativ si didactic pe probl:me
de srecialitate cu privire la: etici. conduiti. discipling. legislatia specilici aplicabila salariatilor,
incompatibilitat si conflict de interese. modificari majove ale legislatieir asigurarea dinoficiu sau Ja
solicitaren serisa/verbald salariatilor consultantéd in aceste profileme:

»  asigurarea preludrii. comunicariicarhivarii si publicarii declarutiilor de avere si de imerese pent
personalul contractual si functionarii publici Jde conducerc/executic din cadrul aparatului de specialitafe il
primiarului

~ ntocmirea si predarea la teymen a rapoartelor statistice lunare. trimestriate. anuale privind numarul
salartatilon si cheltuielile institutied eu forta de munca, a altor situati selicitate de Institutin Prefectului
Judetului Olt, D.GUF.PL Camera de Conturi. ete! intocmeste s preda la termen Declaratia 112 privind
oblizatiile de platd a contributiilor sociale. impozitul pe venitsi evidenta nominalil a persvanclor asigurite:
»~ intocmirea statelor de plata si caleularen oricaror indemnizatii saun dreptun salariale ale salavitilor.
consilieriler locali. colaboratorilor:

=~ oreanizared si realizarea gestionii resursclor mmane. a fimetiilor publice si a functionarilor publici din: codrul
aparaiului e speeialitate al primarului

~  dsigurarea consultanter sefilor de compuariymente

~ asiguearea, printr-un contract inchemt curespectarea prevederilor legale. activitatea de medicing a nnieeii 1a
nivelul institutiei, efectuarea periodied a controlulei medical pentru salarialii institutien:




#  fundarentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltaielile co pregatins si
formarea profesionala;

# intoemirea si actualizarea annali, in conlucrare cu sefii de compartimente, lista functitlor scusihile din
cadrul institutiei precum si a salariatilor care in exereitarea atributiilor de serviciu sunt expusi by lactor de v se:
intocmirea propunerilor in vederea rotatiei salariatilor in cadrul comisiilor cu activitat specifice st determin.ie
ca U

=~ wsignearea implementarii si monitoriZirt codului de conduiti al functionarilor publici: elaborarea unui id
de bune practici in institutic.

~ Intocmieste foi de pontaj lunar.

# Intocmeste lunar statul de plata peatru personalul din Cadrul aparatului propriu de specialiate din cadrul
Consilivlui local precum si pentra consilierii locali si declaratiile lunare (asistenti personali. camin cultural .
biblioteca)

~  Transmiterea la biroul financiar contabil a modificarilor ce-apar la salarizave ( incadrari.deslaceri de
contracte individuale de munca. efc.).

~ luregivtrarea si transiniterea datelor m REVISAL,

»~ Intocnieste situatiile centralizatoare pentru ajutorul social, ajutor incalzire. asistenti personaliindemnm z i
lunare de handicap.

~  Respensabil cu implementarea prevederilor rélecitoare o declaratiile de avere si declaragiile Je
interese:

a) primese, inregistreaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese si clibereazi la depunere o doyada
de primire;

b) la cereriz, pun la dispozitia personalului formularcle declaratiilor de avere si ale declacatiilor de interese:
c)orerd consultan{d pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depuneren in termen 4
acestora;

d) eviden{iaza declaragiile de avere §i declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public.
denumite Registrul declaratiilor de ayere §i Registrul declavatiilor de interese. ale caror modele se slabi cse
prin hotarére a Guvernului, la propunerea Agengiei:

e)asigurd afiyarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaraiilor de interese. prevazute in anescle
. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei. daci aceasta existi, sau la avizierul propriu. in teimen de ol
mull. 30 de zile de la primire. prin anonimizarea adresei imobilelor declarate. cu exeepiia localitdgii und:
sunt situatz. adresei institutici care administreaza activele financiare, a codului numeric personal. precum si
a semndturii. Declaratiile de avere si declavatiile de interese se pastreaza pe pagina de internet @ institug ¢
sia Agenpei pe toatd durata exercitarii funegiei sau mandatului si 3 ani dupd incetarea acestora si se
arhiveazi potrivil legii:

f) wimit Azentiei, in vederca indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certilicate ale declaragiilor de avere
§i ale declaratiilor de interese depuse §i cate o'copie certificatd a registrelor speciale prevazute la it dy, in
termen de cel mult 10 zile de la primires acestoru;

g) intoemese, dupa expirarea termenului de depunere. o lista cu persoancle care nu au depus declavatiile de
avere gi declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indatd aceste persoane. solicitandu-le on
punct de vadere in termen de [0 zile lueditvare;

h) acordd vonsultanta referitor la continutul §i aplicarca prevederilor legale privind declavarea yi evulua e
avenii, a conflictelor de interese sia incompatibilitatilor si intoemese note de opinie Tn acest sens, la
solicitarea persoanelor care au obligatia deptmerii deciaragiiloride avere sia declaatiilor de interese.

»  Respensabil cu incarcarea documentelor comtabile pe site=ul MDRAP — Dircetia pentru Politici Tiscale
si Bugetelor Locale

~ Colaboreaza si luereaza in echipa ¢ responsabilul cu transmiterea sitvatiilor privind masinile
instrainate la DRPCIV. confarm Ordinului nr. 10697157871 142016 pentru aplicarca pet. 101 din titlul 1X
"Impozite i taxe locale” din normele metodologice de aplicare a Legii nr. 2272015 privind codul li~eal.
aprebate prin Hatararea Guvernului nr, 172016

Art. 36, — Activitatea de Registratura, relatii cu publicul este indepliniia in cadrul

compartitnentului asistenta sociala

Atributii specifice
~ Reparlizeaza si expediaza corespondenta. raspunde de difuzarea acielor normative si a coresponderie
la compartimente interesare;
~  Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme social »
sau aspect: cu caracter civie:
»  Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate. intoemirea, aproharca s1 respeciared
nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistie:



~ Asigura folosirea documentelor si eliberaren de certificate, copii s extrase de pe documentele de

arhiva in conditiile prevazuie de dispozitiile legale: ‘

7 Indep'ineste si alte atributii legale specifice peimite de la nivelul ierarhic imediat superior sau

conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

asiguril legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii propunerilor pentru nomepclator

~ urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarclor si semnaleazi gelului de
compartiment eventualele greseli sau omisiuni

~ yerificd si preia de [a compartimente, pe baza de inventare. §i proces-yerbal de predare - primire,
dosarele constitnite, la o datd de comun acord stabilitad cu compartimentul de munci. pentru evitare
wedari-preluarii formale.

# ntocireste inventare pentru documentele [ara evidenta (anexa nr. 2 din Instruegiunii) aflae in depo - L
Jocumente ee vor 1T ordonate, inventariate. selectionate i pastrate in conformitate cu actualele
mstrueiiuni

7 asiguri evidenta tuturor documentelor intrate §i fesite din depozitul de arhiva pe baza resistrulog de
evidenta curentd (anexa nr. 3 la Insteuctiunii)

» este seerctarul Comisiei de sclectionare si inacesta calitate convoaci comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termen de pastrare expirat §i carve pot (i propise pentry eliminare

~  Intoereste formeleprevazute de lege pentre conflinmarea lucrdrit deselectionare de citre Arhivele
Nationale: adresa catre Arhivele Nationale. proces-verbal de selectionare. inventarele docomentelor
propuse pentru eliminare i a celor permanente din perioada supusa seleefionarii.

# asigurd predarca integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare

» werceleaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilorsi certificatelor solicitate de cetafeni

sentru-dobandirea unor drepturi: acte de vechime. acte privind salarizarea)

sune la dispozitie. pe baza de semmnaturd $i {ine evidenta intr-un registru a documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare: Ja restituire verified integritatea si numarul de documente impriumutate i

asigurd dupd restituive reintegrarea lor in depozit la locul sau.

~organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conlom prevederilor Legii Arhivelor

Nationale

-mentine crdinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva;

-solicitd conducerii unitdtii dotarea corespunzitodre a depozitulul {mobilier, ralturi metalice. mijloace I'ST)y:

-informeasa conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarin conditilor corespunzitoare Je

pastrare:

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale twate documentele solicitate cu prilejul efectuari

activitafi de control pregiteste documentele (cu valoare istoric) i inventarele acestora, in vederea predarii

la Arhivele Nationale pentru pastrare permanent

- este obligat ¢a. prin conducerea unitigi. i comunice. in seris. in termen de 30 de zile. Arhivelor

Nationale. inliinfarea. reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institugici. ¢u

implicatii asupra compartimentului de arhiva

» alibercaza copii de pe documentele din depozit (arhivit);

»~ astgurd punerea la dispozitie a documentelar spre consultare. ovi de edte ori se solicitd. twiuror
compartimentelar din aparatul de specialitate, pe haza de semnatura:

~ asigurd evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de avhiva pe baza regisunl de
evidentd curenti.

~ verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire: -reactualizeaza, ori de edte orieste
weeesar Nomenclatorul Arhivistic al Primiriei:

7~ organizeaza evidents materialelor documentare Tntoemind instrumentele de evidenta prevazute de
nstructiunile mentionate supravesheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se merijeste de
conservared in bune conditii a acelor instrumente:

~ asigurd seerctariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosavelor cu kerene
de pits rare expirate; - organizeaza depozitul de arhivii dupa criterii prealabil stabilite:

» informeaza conducerea unitatii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si consetvare a arhivei: - asigurd respectarea normelor legale privind seeretul de seeviciu i
confidznfialitatea in legaturi cu faptele. nformatiiie sau documentele de care 1a cunogtinga

~ verilici gi preia de lo compartimente. pe haza de inventare. dosarele constituite: - intoomeste inventiare
nentru documentele Fara evidenta. aflate in depazit _

~ Indeplineste vrice alte sarcini transmise de conducerea serviciulul sioa institugier.

prevazute de lege pentru confirmarea lucrfini de selectionare de citre Arhivele Nationale: adresd catre

Arh yvele Mationale. proces-yverbal dessclectionare. inventavele documentelior propuse pentru eliminare sia

celor permanente din perioada supusi selectianarii.

Y



cefecteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de

51
Cele

gurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare

i

aleni pentru dobandirea unor drepruri: acte de vechime, acte privind salarizarea)

pune la dispozitie, pe bazi de semmatura §i (ine evidenta intr-un registru a documentelar
imprumutate compartimentelor creatoare: la restituire verilicd integritatea si numirul de docim2nte
impramutate i asigurd dupi restituive reintegrarca lor in depozit la locul sau.

organizeazd depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite conlorm prevederilor | egii arhivelor
Nationale:

menting ordinea i asigurd curdienia in depozitul de arvhiva;

solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozituluitmaobilier.rafiuci metalice.mijl wee
PSI) :

nformeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor carespunzitoare
de pastrare;

puae la dispozitia delegatuiui Arhivelor Nationale woate documentele solicitate cu prilejul electiarii
activitati de control;

pregiteste documentele (cu valoare istoriea) si inventarcle acestora.in vederea predarii la Arliiv 2le
Nationale pentru pastrare permanenta.



-este obligat ca, prin conducerea unititii, s comunice, inseris, in termen de 30 de zile, Arhivelor

Nafionale, infiintarca, reorganizarea sau orice alte modificari survenile in activitatea institutiei. cu

iimplicatii asupra compartimentului de arhiva

-¢libereasa copii de pe documentele din depozit (arhiva): - asigurd punerea la dispozitic a docupmentelo:

spre cansultare, ori de cdte ori se solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe has de

semnaturd. - asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iegite din depozitul de arhiva pe bazo regi: trul

de evident 1 curenta;

verifica irtegritatea documentelor imprumutate dupd restituire: -reactualizeaza, ori de cate ori este necesar

Nomenclaorul Arhivistic al Primariei:

organizeaza evidenta materialelor documentare intoemind instrumentele de evidentd prevazute de

instruciiunile menfionate supravegheaza lolosirea ins

- rurmentelor de evidentd si se ingrijeste de conservarea in bunc condifii a acelor instriumente:

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu o wene

Je piisirare expirate; - organizeazi depozitul de arbiva dupa criterii prealabil stabilite:

- informeaza conducerea unitaii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivel:

- asigura respectarea normelor legale privind scerctul de serviciu si conlidenpialivatea in legaturd cu
faptele. informatiile sau documentele de care ia-cunostingdi

= veritica gi preia de la compartimente. pe baza de inventare, dosarele constituite:

- intoemeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit: - indeplineste orice alte
sarcini ransmise de conducerea serviciuluisia institugicr.

Art. 37, = Compartiment administrativ- se subordoneaza direct Viceprimarului Comunci Seaa
Atributii specifice :
»  asigurarea conditiitor de lueru corespunzitoaye, conform normelor si normativelor in vigoare, respectiv
conform prevederilor acordulut si contractului colectiv de munc pentru personalul institutici:
~ asigurarea ordinii si curateniei in incinta institutiel primariei. pe toatd durata programului de lucru s
dupi terminarea acestuia;
~ intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primarici comunei Seaca:
= Raspuide de intretingrea si [unctionarea iitilajelor din cadral primariei.
~ [xploateaza la capacitate utifajul sau mijlocul de transport din dotare respeetd incadrarea in conswmur| -
speeifice dz carburanti si lubrefianti:
~  Participd alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate peatru infiaturarea incidentelor si avariilor precum
i la actiunile de aparare impoteiva fenomenelor hidrometeorologice periculoase:
~  Asigurd mentinerea capacitatii de functionare la paramenrii corespunzitort a mijlocului de transport sat
utilajului pe care il ave in primire;
~ raspunde de exploatarea corecta si infretinerea instalatiilor. wilajelor si:echipamemelar din raza sa e
activitate:
~ realizeazd intretinerea mijloacelar de transport ;
»  wrmdreste menjinerea in paramereii oplini a st tehmice a mijloacelor de transport $i comunica selulu
direct canslatarea unor defectivni;
~ sarespecte timpul de lueru si sa=l foloseasca integral sieficient:
~ aduce la cunostinta sefulni direct. toate necontormitatile constatate in deslasuraren petivitatit:
~  semineaza condica la venire si plecare,

Art.38. — Compartimentul S, V.S. U, -Activitatea de Voluntariat si Situatii de Urgenta in cadrnl
UAT Seaca

Atrib i specifice ;
~ identi‘icarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale sitehnologice de pe
feritoriul comunel Seaca:
» culegerea. prelucrared, stocarea, studicren si analizarea daelor si informatiilor releritoare l situtiile
de urgenta:
~ informarea §i pregatirea preventivd a populatici cu privire la pericolele la care este expusa, masuril de
autoprotectic ce trebuie indeplinite. mijloacele de protectie puse la dispozitie. obligatiile ce ii revin s
moaoul de actiune pe timpul situatiei de urgenta:
»~ orgamizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a servictilor penteu
situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializae ¢y atributii in domeniu:
7 instiintarea autoritatilor publice si alarmared populatiei in sitnatiile de nrgenta:



~ Ofganizarea pregatirii pentru protectia populatiei. a bunurilor materiale, a valorilor cultural si

arhivistice, precum si a mediului tmpomm efectelor dezastrelor si ale conllictelor armale;

» luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravictuire a populatiei in situatii de

trgentd sau de conflict armat.:

» argan zarea si exeeutarea interventici operative pentru reducerca picrderilor de vieti amenesti.

limitarca si inlaturarea efeetelor situatiilor de urgentd civila si pentry reabilitarca utilititilor publice

aleetate;

~  consliluirea rezervelor de resurse financiare si rehnico-materiale specifice fn situatii de uieenta:

~ propuierea tondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila:

~ intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de uroenta

st organisrele nonguyermnamentale:

~ realizarea, intretinerea si functionarea legawrilor si mijloacelor de instiintare si alarimare in sitoatii de

Urgenta;

£ brgan zarca unor actiuni pentru pregatirea populatiel pentre sitatiile de urgenta:

~  exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatori cconvmici

subordonali:

#  stabilirea masurilor necesare pentri asigurarca hréinirii. a cazivii si a alimentdrii cu energic si apd a

pOpllldUU evacuate:

~ asigurarea masurilor pentru asigurarca ordinii publice in zonele sinistrate:

» geslionarea, depozitarea, Intretinerca si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectic
civila, prir serviciile de specialitate subordonate.

»  Organizeaza §i conduee actitnile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de

incendiu. avarii, calamitali naturale. inundatii. explozii si ale sitatii de urgenta;

- Planifica i conduce activitatile de intoemire, aprobare. actualizare, pastrare i deaplicare a documentlor

operatives;

- Asigurd indisurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind instiintarea si aducerea

personalului serviciului voluntar la sediul acestuia. in mod oportun, in cazul producerii unar urgente ¢ivile

sau la ordin;

- Asigurd studierea §i cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularigitilor localitgii « i

clas licarii din punct de vedere al proteciici civile precum si principalele caracteristici ale Factorilor de rise

care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de competenta:

- Asigura baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primarici po
baza propunerilor instructiunilor de dotare: - Inteemeste situatia e mijloacele. aparatura, ulilajele 5i
mstalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeaza permanent:
= Informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitaliiz - Executd instr ucli
general §i seriodic cu personalul muncitor din primarie
» Intoe neste §i verilica documentele operative ale serviciului
- line evidenta aplicagiilor. exereitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- Participa la instructaje. schimburi de experienti. eursuri«e pregitire profesionald. organizate de serviciile
profesioniste pentra situatii de urgeni;

-Verifica rwodul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritarinl agentil
economiei din raza localitdyii:

= Face propuneri privind imbundtatirea activitagii de prevenire si eliminarea starilor de perical,

- Efecueasa lunar studivl ordonat prin programul difuzat de Inspecioratul pentru Sitva(ii de Ureenta in
caiel special pregatit in acest seop:

- Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectici civile. preveninii yi
stingerii incendiilor;

# = plan fica si desfigoard, controale, verificir si alte acjiuni de prevenire privind modul de apliciee |
prevederilor legale si stabileste masurile necesare penitra cresterea nivelului de securitate al cetd(enilor i
bunirilor:

7 - destiisourd activitati de informare publica pentru eunoasierea de catre cetateni a tipurifor de rise
specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum sia conduitei de urmat pe timpul situa(i Tor
de urgenta,

~ - participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in dameniul prevenini i
intervenyied in situatii de urgenta:

» - monilarizeaza si evalueaza tipurile de rise:

= = pmnupa la elaborarea si derularea programelor pentrd pregitivea autoritatilor. serviciiior de ursen
voluntare si private. precum si a populatieis



» - participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si line evidenta acestora:

- stabileste conceptia de intervengie si elaboreaza/ coordoneazi elaborarea documentelor nperative de
raspuns:

# - planifica si desfagoari exercitii. aplicatii si alte activitatt de pregative. pentru verilicaren viabilitayi
ducumentelor operative:

#~ - organizeaza cvidenta privind interventiile. analizeaza periodic situatia operativa si valorilica
rezultatele;

» - participa la cercetarca cauzelor de incendiu. a conditiilor si imprejurarilor care au determinan orf oy
laverizat producerea accidentelor si dezastrelor:

~ - stabilegte, impreuna cu erganele abilitate de lege. cauzele probabile ale incenditilui;

~ - organizeaza concursuri i profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni edueative
cu eereurile tehnico-aplicative din scali;

» -acorda sprijin unitdtilor de invatamant in organizarca gi destasuravea activitatilor de pregative i
concursurilor de protectie civila asigura informarea organelor competente si raportarea actiunglor
desfasurate.

» - Responsabil tehnie PSI, atributii:

= Intoernirea, fanintarea spre aprobare si dituzarea actélor de autaritate(decizii. dispozitii. holarari. ¢te.) win
care se stadilese raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor:

- Intoemirea | inaintarea spre aprobare si difuzarea ducumentelor specific activitatii de aparare impuotrisa
incendiilow(liste, situatii. instructiuni. gralice, planuri, documentatii tehnice. regulamente de arganizane i
functionar: ete,):

= Asigurarea procurarii formularelor tipizate ( premise de lueru eu foe. avtorizatii de lueru. lise de insirire)
sta actelor normative de reglementare specific, Nnantares asigurandu se de catre societate:

= Implementarea sistemului de depistare si cunoastere a orearor situatii sau aspect care pol tavoriza
produceren sau dezvoltarea incendiilor(cavza de incendiu. stari de pericol. alte incaleari. scoateri din
lurctiune),

= Asigurarca consultantei in vederea reglementarii raparturilor privind apararea impotriva incendiilor ir
relaliile generate de contracte. conventii si alte situatii:

= Realizarea sistemului operativ de observare si anuntare a incendivlui. precum si dealértare in cazul
producerty unui astlel de eveniment:

- Censultare in vederea asigurarii functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilire

- Organizarea interventiei. in caz de incendiu. de catre salariati, populatie si fortele specializate:

- Sa stabileasca prin dispozitii serise, responsabilitatile si modul de organizave privind apavarca impoiriva
incendiilor in unitatea sa. sa le actualizeze ori de eate orl apar maodificari si< a le aduca la cunustint
salariatilon, utilizatorilor si-oricarel persoane interesaie:

- Sa intocrieasca si sa actualizeze permanerit lista cu substantele periculoase, clasilicate astfel potrivit | zuii
utilizate in activitatea sa sub orice forma. in mentiuni privind: praprictatile lizico-chinmice, eodrile e
identificarz, riscurile pe eare e prezinta pentiu sanatate si mediv.mijloacele de protective recomundae.
metode de prim-ajutor, substante pentru stingere. neutralizare sau decontaminare:

- Su clabareze instructiunile de aparare impoteiva incendiilor si sa stabileasca sarcinile ce revin saliviatilon,
pentru fiecare loc de munca;

- Sa usigure intoemirea planurilor de inerventic si condititle pentru ca seeste sa fie operationale in v
marent:

- Sivceata fondurile negesare realizavii masurilor de apavare impotriva incendiilor.

~  Responsabil cu activitatile de prevenire si proteetia muncii pentr personalul dins cadeul aparatului e
specialitane al Primarului ;

- Asigura vonditii pentin ca flecare luecator sa primeasea 0 instruire suficienta si adecvata in domeniu)
SSM in special sub forma de informatii si instructiuni de Tueru. specifice locului de munea si postului s .
- Imtoemeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de inlormare si instruire a lucratorilor in
dameniul SSM

= Asiguara electarea instruicii st infarmarti personalufui in prableme de PM. 1S)

- Coordonizaza activitatile de interventie si evacuare in situatii de pericol iminent. dezastre. shuaii de
aceident si efectueaza primele eercetari privind cavzele si inmiprejurarile producerii acestora,

= Alze activitati necesare/specifice asigurarii sccuritatii si sanatatii lucratorilor la locul de munea



» Verifica starea de [unctionare a sistemelor de alarmare, avertizare. semnalizare de urgenta. precum sia
sistemelor de siguranta

~ -Participa la activnea de delimitare a teritoriului administrativ al comunet si asigura conseryarca
punetelorde hotar.materializate prin bome.

Art.39 Camin Cultural

Atributii specifice:
~  Promavarea activitatilor eulivrale organizate la pivelul comunei Seaca. in cadrul Caminului Coliural Scaea
»  Oreanzarea si deslasurarea de activitati cultural- artistice
~  Asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor cultural organizate i
Caminul Culwvral
~  Raspuade de inchirierea spatiului Caminnlui Cultural Seaca cu ocazia diferitelor evenimente: nuati. bal.i.
reuniuni, manitestari culturale.ete.
~ Raspude de gestionarea mijloacelor fixe si a abicetelor de inventor aflate in gestivne Caminului Coltaral
Nalbant
> Raspuade de gestionarea veselei ( farfurii, pahare, fnculite, cutite)

Biblinteca
Atributii specifice:
~ Sadescopere ce ii intereseaza pe ¢ititori. sa selecteze cartile | revistele si alte publicatii care apar
pentru bib ioteca:
» Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare:
»  Actiuim instructive-educative, informative-formative initiate in colaborarea cu cadrele didactive si
referentul samin cultural:

Ari40. - Asistent medical comunitar
Atributii specifice:
- Supravegherea, in mod activ, a starii de sapatate si a conditiilor de viata ale populatiet dintr-un feritor
bine determinat
- Educatie pemtru sanatate si planificare familiala
- Asistentz mamei si copilului
- Idemiticarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului
- Stimulares de actiuni destinate protejarii sanatatii
- Urmarirea si supravegherea active a persoanelar din evidentele speciale{premature. TBC.
HIV/SIDA persoane cu deficient neurosenzoviale. neuropsihice. motarii, alte boli camice. etc.)
= Activitat: de teren in vederca determinaii active a tevailor de ingrijiri generale de sanatate ale populatie
cu rise ereseut de imbolnavire ai a grupurilor defavorizate:
- Activitaw profilactica: supravegherea activa a stavii de sanatate a populatiei catagraliate:
- Depistarea focarelor de boli transmisibile
- Identificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc:
- Efcctuarea de vizite la domiciliul lavzelor, recomandand masurile neeesare de proteetive a sanaanil
mamei si copilului nou nascut:
= Supravecherea in mod active a starii de sanatate a sugarulul st a copilului mics
- Participacea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni collective pe teritoriul comunitatii: yaccini.
programe de screening populational, implementarea pragramelor nationale de sanataie:
- Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere o eventualelor Focare de infectii:
- Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic:
= Informar:a medicului de Familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constaiafe cu ocasia
activitatilor de teren;
- Identificarea papulatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestorn penfruacees
servicii medicale:
- ldentificurea copiilor neinscerisi pe listele medicilorde familie. in vederea ineluderii lor in programul
national de imunizari
= Promoveaza alaptarea si practicile corecte de puintive:



= Disemniarea informatiilor specilic planificarii familial. in special in randul populatiei defavorizaie dir
punct de vadere social si indrumarea ei catre cabinetele de planilicare familial sau cabinetele medicilor de
fam lie:

- Educarea familici si dezvoltarea de abilitati parentale pentru stimulare si ingrijire corecta a copilnlui:

- Activitale medicala curative, conform recomandarilor medicale, la nevoie

- Activitate: de identificare. raportare a cazurilor sociale depistate active, citre sevrvicitle saciale din
suburdines autoritatii locale, pentru a beneficia de includerca intr-un program de protective sociali

= Prevenirea abuzului si abandonului capilului

Asistenti personali ai persoanelor en handicap grav

Atributii:
= S usiguie ingrijirea corespunzatoare a perscanei cu handicap:
= it respecte siosa urmeze activitatile si serviciile prevazute m planol de recuperare pentia copilul cu
handicap, -espective in planul de servicii a adultului eu handicap:
- Sa insoteasca persoana cu handicap , la terimenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare, la
comisiile de competenta in domeniu:
- Su colaboreze cu asistentii sociali si-specialistil care au ca scop recuperarea. reabilitarea. oricntarea
prolesionala si integrarea sociala;
- Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48 de ore e
la fuarea la cunostinta . orice modificare cu privire la gradul de handicap. domiciliul sau resedinti starca
materiala, precum si alte situatii de patura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege,

CAPITOLUL V :
COMISIHLE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI SEACA
Art. 41. - Comisii de specialitate

{(MYPentru realizarea unor sarcini ale aparatulul de specialitate stabilite de fegislatia in vigoare san de
procedurile regulamentulul propriu de organizare si functionare. care necesita colaborarea mai mulior
compartimrente, in cadrul Primariel comuner Seaca se infiinteaza si functioneazd Comisiide specialifate .

(2)Comisiile de specialitate pot i
-comisii permanente, care au sarcina de analizi. avizare sau autorizare ale unor activitati, documentatii sau
servieli dinadministrarea autoritai publice locale:

-comisii speciale, cu activitate limitata in timp. infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare:
-comisii inliintate pentru realizarca unor sarcini saw actiuni unice. limitate in timp.

(IComisiile de specialitate se inflinteaza in baza Dispozitici Primarului comunei Seaca sau prin lotanar
ale Consiliului local ai comunei Seaca:

(IMembrii comisiilar de speeialitate pat fi primarul sau viceprimarul. consilieri lacali. functionari punlici
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Seaca, alti specialisti din alara aparatalui de specialitie
al Primarului, stabiliti de prevederile legale,

(3)Comisiile permanente si cele speciile functivneazi in baza unui Regulament de lunctionare proprin
aprebat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupd caz.

CAPITOLUL VI -
DEEPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE
INITIATE IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNET SEACA
Art. 42, — Persoancle indveptatite 1a plata unor cheituicli
(TWersoanele care ocupd o (unctic de demnitate publicd, de functionar public ori de personal contractual

sau au veupat o astlel de functie in cadrul Primariei comunei Seaca si sealla in cursul unei proceduri
Judictare avand ca obieet acte ori fapte savarsite in legaturd cu functitle indeplinite in cadrul primarici au
dreptul Ta plata cheltuielilor de judecaia oeazionate de procedurile judiciare. astlel cum sunt acestea delinite
in prezenu! Regulament. in limita bugetulur anual aprobat.
(2)Persoarele nominalizate la alin. (1) nu beneficiazi de dreptul fa plata cheltuielilor de judecata daca cu
ori 2veau suspendar raportul de munca saw de serviciu, dupa caz, la momentul s@varsirii actelor ori fapt :lor
in Jegawrd cu care s-au demarat procedurile judiciare.
(3)Beneficiaza de prevederile prezentului ordin si persoancle impotdiva carora s-au demarat procedur
Judiviare avand ca obiect acte ori tapte savarsite in legdtura e indeplinirea unar sarcing de servicin
suplimentare.



Art. 43. — Cheltuiclile de judecata si procedurile judiciare

(1)Prin cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judictare la care au dreptul persoancle indreptiatite
se intelege chelwielile cu serviciile avocatiale si cuserviciile de expertiza judiciard, dupd cuim urmca 7,

a) i cazul procesului ¢ivil, cheltuielile efectuate dupi primirea citatici sau a oricarui alt document dm ¢are
rezulid calitatea de parat sau chemat In garantic a perseanei indreptatite si pana la vimanerea definitivi 5
irevocabili a howdrarii judecitorestiz

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate dupa inceperea urmaririi penale Tmpotriva persounci
indveptatite si pana la rimanerea definitiva a hotdrarii judecatoresti.

(Z)Procedurile judiciare in eare pot 11 platite cheltuielile previzue la alin. (1) sunt eele in care perso: nele
au calitaten de invinuit, inculpat. parat. chemat in garantie, precum si calititile corespunzatoare acesior din
caile de atac, potrivit Codului de procedura penala si Codului de procedurd civila.

Art. 44. - Reglementarea modalitatii de plata si recuperarca cheltuiclilor

( IyPlata chelwielilor de judecata se face in baza unei cereri depuse de persoana aflata in situatia e T
art. |,

(210 cadrul Primiriei comunei Seaea se constituie prin dispozitie a Primarului comunei Seaca o comisie
de analiza a cerertlor, denumitd in continuare Comisia.

(3)Comisia este formatd din 3 persoane. Structurile de resurse umane. Finaciar Contabil si juridici von
desemna cale un membru permanent si unmembru supleant. Structura juridica asigud secvetariatul
Comisiei.

(4 Modul de lueru al comisiei. documentele care insotese cererea. procedura de analizd si aprobare o
cererii, aprobared platilor se stabilese prin dispozitie a Primarului comunei Seaca .

Art. 45, — Efectuarea platilor

( )fectuarea platilor se realizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ardonatorul de credite si
beneticiarul platii. in care sunt stabilite: obiectul conventiel. drepturile si obligatiile ordonatorului de
credite. drepturile si obligatiile beneficiarului. modalitatea plaui. Modelul Conventiel se aprabd prin
dispozitie a Primarului comunei Seaca .

(2)Scopul conventiel prevazute la alin. (1) este acela de a asigura ardonatorului de eredite posibilitaten de
a recupera chelwielile de judecatd ocazionate de procedurile judiciare. in functie de posibilitatile legale de
recuperare,

Art 46, — Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Penten recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare. in cazul in ca
instunla judecitoreased constata indeplinirea ori omisiunca indeplinirii de eatre persoanele indreptatite. cu
vinevitie constand. in culpa grava sau grava neglijenti a oricarui act ori faplin legaturd cu exercitarei. in
conditiile legii. a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ardonatorul de credite se va indrepta. in limita
sumelor achitate Tn temeiul conventiel, impotriva perspanet indreptatite. Procedura de colectare o creancelor
datorate ordonatorului de eredite, in temeiul conventic este cea reelementatd in Ordananta Gusernului nr.
92/2003 privind Codul de procedurd fiscali, republicata. cu modiliedrile si completarile ulterioure.

(2) Pentru recuperarea cheltielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare. in caeul incie
instanta judecatoreasci sau procurorul nu constatd indeplinivea ori amisiunga indeplinivii de edlre
persoancle indreptitite, cu vinavatie constand in culpa grava sau grava neglijentd, a oricanii act ori fapl in
legaturd cu exercitarea. in conditiile legii. a atributiilor ee le revin sau le reveneau, ordonatorul de credine se
va indreptay, in limita sumelor retinute de instanta judecitoreasci sau de proeuror. impotriva persvancei care
a cizut in nretentii. dupé caz. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorulu de eredite. ca
urmare a sibrogarii acestuia in drepturile persoanei indreptitite, astfel cum au fost acestea retinute de
instanta juldecatoreasca sau de procurar, este vea reglementatd in Ovdonanta Guvernulo o, 9272005,
reptblicati, cu madificarile st completdrile ulterioare.

(31 Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VI
Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii

Art.47 (1) Prin cgalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relagiile de munci s
ine ege aceesul nediseriminatoriy la:
a) alegered ori exercitarea liberd u unei profesii sau activitagi:
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncid vacante $i fa toate mivelurile ierarhici profesion tle:
¢) venituri egale pentru munca de valeare cgala:
d) tiformare si consiliere profesionala, programie de inigere, calificare, perfectionare. specializare o
recalificare prolesionala, nclusiv ucenieiu:



e) promovare la oriee nivel ierarhic si profesional;

) conditii de incadrare in munca §i de munea ce respectd normele de sanitate si securitate in muncii.
cantorm prevederilor legislatiei in vigoare. inclusiv condiiile de concedicre:

2) beneficii. aliele decat cele de naturd salariala, precum $i la sistemele publice si private de sccuyitate
socialé;

h) oeganizatii patronale. sindicale si organisme prolesionale. precum gi la beneliciile acordate e
acertea:l

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Prevederile alin.(1) se aplica tuturor persoanelor, functionari publici si personal contruciunl «in
primirie.

Art48. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, delinite drept diserimimare bizata
pe eriteriul de sex. angajatorul are urmatoarcle ohligatii:
u) 54 asigure egalitatea de sanse si de wratament intre angajayi. lemei si barbati, in cadrul relagiilor
muncd de orice fel, mclusiv prin introducerea de dispozifii pentru interzicerea discriminarilor bazaic pe
eriteriul de sex in regulamentele de organizare 5 funcyionare gi in regulamentele interne ale anjtatilor:
b) sit prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare. in conditiile prevazute do
lege. pentru angajatii care incalea demnilalea personala a altorangajati prin crearca de medii
degradante, de intimidare. de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin acfiuni de discriminare. ust el
cum sunt definite la arc 4 lit, ) - ¢) si laart, 11 din lege:
¢) sd ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin wfisare n locuri vizibile, asupra deepturilor e
care acesta le au inceea ce priveste respectarca cgalitdfii de sanse si de (ratament intre femei si hiv bt
in relagiile de munea;
d) s informeze imediat dupa ce a fost sesizat antaritdtile publice abilitate cu-aplicarea si contralul
respectarn: legislatiel privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbaii,
Art.49, Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex. in legatura cu relatiile de muneéa, releritoare la:
a) anunjarca. erganizarea concursurilor sau examenelor i selectia candidatilor pentrt ocupare
posturilor vacante din sectorul public sau privat:
b) incheierea, suspendarea. modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muned ori de servicius
¢) stabilirea sau modilicarea atribugiilor din fisa postuli:
d) stabilirea remuneratici:
¢) benefieii. altele decit cele de natura salariala, precum i la securitate sociala:
[) informare gi consilicre profesionald. programe de initicrc. calificare. perfectionare. specializare si
recalificare profesionala:
g)evaluarza performantelor profesionale individuale;
) promo varea profesionala;
1) aplicarca masurilor disciplinare:
1) dreptal de aderare la sindicat si accesul la facilitaile scordate de acesla
k) orice alte conditii de prestare a muneii. potrivit legislatiei in vigware.
Art.50 (1). Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(=) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind saw de concediul de
matenitate constituie discriminare .

(3 Orice ratament mai pufin favorabil aplical unei femei sau wiui barbat. privind concediul penten
cresterca copiilor sau concediul paternal. constituie diseriminare .

(+h) Este interzis i | sc solicite unei eandidate. in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate
sifsaul s semneze un angajument ¢a nu va raméane insarcinati sau ca nu va naste pe durala de
valabilitate a contractului individual de munci.

(3) Concedierea nu poate 1 dispusa pe durata in care:

a) salariala este gravida sau se afla in.concediu de maternitate;

b) salariaVsalariatul se alla inconcediul pentru cregterca copiilor in varsta de pand la 2 ani. respeciiy
3 ani in cazul copilului cu dizabilitayi:

¢) sulariatul se alld in concediu paternal.

(6) Lstr exceptata de la aplicarea prevederilor alin. (3) concedierca pentru motive e intervin cu
urmare a 1eorganizari judiciare. a falimentului sau a dizolvirii angajatorului. in condiiile feyii.

+7) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru eregterea copiilor in varsti de
pani la.2 uni. respeetiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitdy sau a concediului paternal,



salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la uitimul foc de munca ori la un loc de munci
echivalent, avand conditii de munca echivalente. si. de asemenea, de a beneficia de orice imbunatilire
a conditiilor de munca la care ar i avut dreptu! in timpul absentei.

I 8)La revenirea la locul de munei in conditiile alin.(7). salariata‘salariatul are dreptul la un
program de reintegrare profesionald cu durata de S zile.

Art.31. Constituie discriminare bazali pe criteriul de sex orice comportament pedorit. delinit o repl
harjuire scu harfuire sexuala. avind ca scop sau efect:

a) de acrea la lacul de nuned o atmostera de intimidare. de ostilitale sau de descurajare pentru
persoana afectata:;

b) d2 a influenfa negativ situajia persoanci angajate in ceea ce priveste promovarca prolesionala.
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfeciionarea profesionala. in
cazul refuzului acesteia de-a accepta un comportament nedorit, ce (ine de viata sexuala.

Art.52. (1) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de citre angujator
relaiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei an ga)ate care a inamtat o sesizire
ori 0 reclamalie la nivelul unititii sau carc a depus o plingere. in conditiile prevazute la art. 30 alin. (2)
din lege. L1 instanfele judecatoresti competente. in vederea aplicarii prevederilor prezentei legi i dupi
ce sentinfa judecatoreascd a ramas delinitiva. cu exeeptia unor motive intemeiate si fara legaturd cu
cauza.

(21) Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor membrilor organizatiei sindicale.
reprezentantilor salariafilor sau oricarui alt sulariat care au competenta oti pot si acorde sprijin in
rezolvarez situatiei la locul de munca potrivit dispozitiilar art. 30 alin. (1) din lege.

CAPITOLUL VI :
ALTE REGLEMENTARI
Art. 53, - Declararvea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exereitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate. integritate.
transparenid, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobuandit: in
perinada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respeetive si a verificarii conflicielor de
interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor. toti denitarii. functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primariei comunei Seaca sunt obligati sa depuni Declaratiile de avere si Decl tiile
de interese, conform prevederilor legale in vigoare,

Art. 5:h = Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1)Informatiile care se publica obligatoriu. sub forma de anunt, in mass-media lacal si, de la caz la ¢z,
in mrass-madia centrald si pe paging de internet a comunei sunt:
- dara, locul. ora si ordinea de zi a Sedintelor Consilivlui local al comiunei Scaca:
- ocupared prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratici publice a comunei Seaca:
- anunturile de licitatie penwru achizitii publice. vanziri de bunurd. inchirieri. concesioniri:
-anunturt privind dezbaterea publica a unor proiecte de howrari cu caracter normativ sau alte dezlateri
publice de interes general:
-hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Seaca:
-anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice. modiiiedri in traficul rutier:
-alte apunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.
Art. 55. — Perfectionarea profesionali a salariatilor
(1) Farrele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt:
-programe de farmare profesionale organizate de eatre furnizorii de programe autorizati.
-stagii de practica si specializare in tard sau straindtate:
-instrictaje interne.
-participarza la conferinte si seminarii, in tard sau in stidinatate.

(2)Cheltuielile privind participarea la programele de farmare prolesionala initiate de ANZAJALOT ¢ Suporti
din bugetu! local. conform planului anval aprobat de primar.

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizenza de eitee selii de
compartimente, luand in caleul evaluarea performantelor profesionale individuale. a modificarilor
intervenite in legislatie. respectiv necesitatile de pregdtire profesionald ale salariatitor.

(4)Organizarea si destasurarea formarii profesionale s salariatilor se desfisoard conform sectiungii din
Regulamentul de Ordine Internd aprobat prin dispozitia prinarului.

Art. 56. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1)Salariatii Primariei au ohligatia de a atiliza tehnica de caleul din dotare —caleulatoare. imprimante,
capiatoare — numai in inleres de serviciu, In scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost aribuite.

(2)ste interzisd permiterea aceesului la tehnica de caleul @ persoancelor din atara Institutic:.



(3)In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
administratorul IT.

(4)Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul administratorului IT Este interzisa
instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator,

(5)Accesul la internet se face numai in interes de serviciu Fiecare utilizator primeste o parola de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 57. — Utilizarea telefoanelor

(1)Salariatii Primariei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri in interes
de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu completirile si
modificarile ulterioare.

(2)Canvorbirile pe mobil, RDS sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor.

Art. 58. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2)In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tara sau in strainitate.
angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform
normativelor in vigoare.

CAPITOLUL IX :
DISPOZITII FINALE
Art. 59. — Elaborarea Fiselor de post
(1)In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment va elabora
Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, dupa
modelul anexat, conform HG nr. 1209/2003 si Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.
(2)Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport de
hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru
Resurse Umane, Salarizare.
(3)Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in mod obligatoriu
urmatoarele atributii:
- organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizirii atributiilor
compartimentului;
- urmarirea si rispunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor si sarcinilor
incredintate compartimentului:
- asigurarea respectdrii disciplinei in munea de catre toti salariatii compartimentului; aducerea la cunostinti
a salariatilor a tuturor reglementirilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor primarului, a
hotararilor consiliului local;
- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificérilor legislative aparute;
- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care Il conduc: elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansiri in
trepte, grade profesionale;
- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 25 din prezentul Regulament;
- procedurile operationale aferente postului.
Art. 60. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare
(1)Toti salariatii Primariei comunei Seaca sunt obligati sd cunoasca, sa respecte si si aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul general al comunei va
comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare.
(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a comunei Seaca .
Art. 61. — Modificarea Regulamentului de Organizare Si Functionare
Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de céte ori este nevoie,urmare unor modificari
legislative,noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor
aclivitati sau compartimente prin hotarare a consiliului local
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