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Nr.2342/14.08.2026

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primaruloi comunei Dobretu, judetul Ot

Consiliul Local Comuna Dobretu, judetul Olt, intrunit la sedinia publica ordinari din data de 21.08.2026

Avind in vedere:
- referatul de aprobare al primarului comunei Dobretu, inregistrat sub nr,2343/14.08.2026
raporiul de specialitate al aparatului de specialitate al primarului, inregistrat sub nr, 2344/14.08.2026
avizele comisiilor de specialitate prezentate pana la inceperea sedintei din data de 21.08.20246
in Mg
Hotdrarii Consiliului local Dobreju nr, 14/15.04.2026 referitoare la reorganizares aparatului de specialitate al
primarulut comunei Dobretu , ca urmare a adoptirii Ordonantei de Urgenta nr.7/2026, aprobarea Organigramei si a
Statului de Functii a aparatului de specialitate al primarului comunei Dobretu, judetul Olt;
In temeiul prevederilor art, 129, alin. (1), lita), alin. (2), art. 139, alin. (1), art. 196, alin. (1), lit. a), art. 197, alin. (4) si
alin. (5}, art. 198, alin. (1) 5i alin. (2) si art. 243 , alin, (1), lit. 8) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare
Tménd cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare {ROF) al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Dobretu este un instrument de conducere care descrie structura unei organizaii, prezentind pe diferitele e
componente atribufii, competenie, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii;
In conformitate cu dispozitiile art,136 alin.(1) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. $7/2019 privind Codul
administrativ,
in temeiul art, 129 alin, (2) lit. a), alin. (3) lit. a), art. 134 alin. (2), alin. (3), alin. (4)
alin. (53, art. 139 alin. (1), art. 196 alin, (1) lit, a) 5i art. 197 din Ordonanja de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare,

Primarul Comunei Dobretu propune :

Art. 1. Se propune spre aprobare Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Dobret, judetul Olt, conform Arexei nr, 1, care face parte integrantd din prezenta hotirire,

Art. 2, Prin aplicarea prezentei hotdriri, isi Inceteazs aplicabilitatea orice hotirire similard, prin care a fost prevazut un
Regulament de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Dobretu, judetul Olt,
anterior adoptdrii prezentei.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotardri se incredinteazi primarul comunei Dobretu,

Art, 4. Prezenta hotirdre se comunicd, prin intermediul secretarului general al comunei Dobretu, in termenul previizut de
lege, Primarului comunei Dobretu, compartimenielor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, Institutie:
Prefectului - Judetul Olt si se aduce la cunostingd publica prin publicarea la avizierul institutiei / Monitorul Oficial Local
al comunei Dobretu.

Initiator,
Primar,
Trasca Marinel

Aviz pentru legalitale
Secretar general UAT Dobretu
Mitusa Silvia Vasiljca
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ANEXA LA PROIECTUL DE HOTARARE NR.2342/14.08.2026

ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA DOBRETU

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI
COMUNEI DOBRETU
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INTRODUCERE

Regulamentul de organizare §i functionare (R.O.F) detaliaza modul de organizare al autoritdfii publice 5 a subdiviziunilor
sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile §i procedurile autoritdfii publice, normele de conduitd, drepturile si
obligatiile angujajilor acestein,

In cadrul autoritatii publice, Repulamentul de organizare §i funciionare ajutd la indeplinirea urmitoarelor functii:

#  Funcjia de instrument de management — R.O.F. este un mijloc prin care tofi angajajii dobindesc o imagine
comund asupra organizirii autoritifii publice, iar ohiectivele peestein devin mult mai clare;

= Funetia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecirui membru al organizatiei — fiecare persoand stic cu

precizie unde ii este locul, ce atribufii are, care ii este limita de decizie, care sunt relajiile de cooperare i de

subordonare;

Funcfia de integritate socinld a personalului — RUOWF. contine reguli 5i norme scrise care reglenzdi activitatea

intregului personal, care lucreazs la realizarea unor obiective comune,

W

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de funclia pe care o defin 5i pentru
personalul incadrat cu contract individual de muncd din aparam] de specialitate al Primarului Comunei Dabretu,

Prezentul Reguiament este valabil de In data aprobarii sale prin Hotirdrea Consiliului Local al comunei Dobretu 5i isi produce
efectele fafd de angajali din momentul aducerii la cunostinia acestora.

CAPITOLUL
DISPOZITH GENERALE
Art, L (1) Comunele, oragele, municipiile si judefele sunt unitali administrativ- teritoriale in care se exercitd autonomia locald si in
care se organizeard §i funcfioneazd autoritdfi ale administrafiei publice locale,
{2) Comuna este unitatea administrativ-teritoriald de baza care cuprinde populajia rureld unitd prin comunitite de interese si radiii,
alcatuith din unul sau mai multe sate, in funefie de condiiile cconomice, social-culturale, geografice si demografice, Prin organizarea
comunci sc asigurd dezvoliares economicd, social-culturald si gospodarensch u localitifilor rurale.
Comunele pot avea in componenta lor mai multe localitali rurale denumite sate, care nu au personalitate juridica.
Satul in care isi au sediul autoritdfile administraici publice comunale este sat-resedinid de comund,
Art. 2, (1) Administrafia publica locald din unitdfile administrativ-teritoriale e organizeaza 5i functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizirii, deconcentririi serviciilor publice, cligibilitalii autoritatilor administrajici publice locale, legalitagii
gi al consultdrii cetdfenilor in solufionarea prohlemelor locale de interes deosehit,
{2) Administrajia publici locali din unititile administrativ-teritoriale se organizeazh §i funcfioneazi in temeiul principiilor generale
ale administratiel publice previizute la partea 1 titlul 111 5i al principiilor generale prevazute in Legea nr, 199/1997 pentru ratificarca
Cartei curopene a autenomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 noiembrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a}  principiul descentralizdrii;

by  principiul autonomiei locale;

¢)  pringipiul consulidrii cetdfenilor in solufionares problemelor de interes local deasebit:

d)  principiul eligibilithfii sutoritafilor ndministragiel publice locale;

e} principiul cooperardi;

fi principiul responsabilitagii;

gl principiul constringerii bugetare,
{3} Aplicarea principiilor previzute la alin: (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran si independent, unitar i
indivizibil al Romdniei,
Art. 3. Prin autonomie locald se injelege dreptul §i capacitatea efectiva a autoritdtilor administratici publice locale de a solufiona si
gestiona, In numele si in interesul colectivitifilor locale pe care le reprezintd, treburile publice in conditiile legii.
Art. 4. Autonomia locald este numai administrativa §i financiard, fiind exercitath pe baza i in limitele previizate de lege. Autonomia
locald priveste organizarea, funciionaren, competenfele i atribugiile, precum si gestiomaren resurselor care, potrivil legii, aparfin
comunei, Autonomia locald conferd autoritifilor administrafiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, s aibfi inifiative in toate
domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenia altor autoritdji publice.
Art. 5. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi angajagii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
care ocupd funefii publice in calitate de funcjionari publici, indiferent de funciia pe care o defin, precum si pentru personalul
contractual care este incadral cu contract individual de munci
Art. 6. Prezentul Regulament de Organizare 5i Funcjionare se completeazi cu prevederile Regulamentului Intem, cu procedurile
operajionale §i de sistem intocmite 3 aprobate, care se actualizeazd permanent prin revizii sau edifii noi In funclie de schimbfrile
legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea,
Art, 7. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului, este organizatd si isi desfisoard activitatea in conformitate
¢ urmatoarele norme juridice;
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= Constitulia Reméiniei:
= Ordonania de Urgentd nr. §7/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile 5i completfirile ulterioare;
= Ordonanja Guvernului nr. 37/2000 privind prevenirea si sancfionares tuturor formelor de discriminare, cu modifichrile si
completiirile ulterioare;
= Urdonanfa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile 5 completarile
ulterivare;
- Ordonanta Guvernului nr, 72026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru adoptarea unor
masun pentru cregterca capacithiii financiare a unitdgilor administrativ - teritoriale
= Legeanr. 32/2003 privind transparenta decizionald in administragia publica, cu modificirile $i completarile ullerioare;
= Legennr, 367/2022 privind dialogul social:
- Legea nr. 4482006 privind protectin si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd cu modificarile si
completdrile ulterioars;
= Legeanr, 3192006 a securitatii $i sAnditafii in munc, cu modificarile si completarile ulterioare;
= Legea or, 202/2002 privind cgalitaten de sanse si tratament intre femei 4i barbati cu modificarile $i completdrile ulterioare:
= Legeanr 11672002 privind prevenirea si combaterca marginalizarii sociale, cu modificarile 5i completdrile ulterioare;
= Legeanr, 3442001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr 2922011 g asistenjei sociale, cu modificrile i completarile ulterioare;
= Legea nr. 363/2018 privind protectia perscanslor fizice referitor la prelucrarea daiclor cu caracter personal de citre
autoritdfile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmiririi penale si combateri infractiunilor say al
executlrii pedepselor, masurilor educative si de sigurania, precum si privind libera circulatie a acestor date;
- Ordinul nr, 11282025 privind normele de publicare a informatiilor 5i documentelor in platforma www. ceonsultare gov.ro,
- Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin
Hotarfres Guvernului nr. 123/2002, cu modificarile i completarile ulterioare;
= Legeanr, 141.2025 privind unele masuri fiscal - bugetare. cu modificarile 5t completirile ulterioare;
- DUG nr. 702026 pentry modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentry adoptarea unor misuri pentru
creglerca capacitdjii financiare a unitdlilor administrativ - teritoriale
Art. 8. Aceasta nu aduce atingere posibilitagii de a recurge la consultaren locuitarilor prin referendum sau prin orice alti forma de
participare directl a cetijenilor la treburile publice, in condifiile legii.
Art. 9. Comuna Dobretu este formatd din satul: Dobretu, Horezu, Curtisoara
Ark. 10, Sediul primdriei este in comuna Dobretu, strada Principala, numarul 56, jud. Olt, tel0249456052, adresa comail:
primariadobretui@yahoo.com, web site: www primarinDobren, ro fax.037 1609024,
Art. 11 Comuna Dobretu este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridicd deplind §i cu patrimoniu propriv. Comuna
Dobretw este subiect juridic de drept fiscal, litulard a acordului de inregistrare fiscald §i a contului deschis la Trezoreria Bals.
Comuna Dobretu este titulara drepturilor si obligafiilor ce decurg din contractele privind administrarea bunurilor care aparfin
domeniului public $i privat in care accasta este parte, precum i din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice. in condifiile legii.
Posedd un patrimoniu i are initiativ in ceen ce priveste administrarea interesclor publice locale, exercitind in condifitle legii,
auloritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite,
Art. 13, Autoritifile administrafiei publice locale prin care se realizeazi autonomia locald Tn comund sunt cansiliul local, ca gi
autoritate deliberativi 5i primarul, ca si autoritate excoutivi,
Art. 13, In raporturile dintre cetdjeni si autoritdfile administratiei publice locale se foloseste limba romans.
Art, 14, Actele oficiale se intoemese in mod obligatoriu in limba romana.
Art. 15, Autoritalile administrajiei publice locale asigurd inscripfionaren denumirdi localitifilor §i institufiilor publice de sub
autoritatea lor.
CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art, 16, Pentru punerea in aplicare o activitifilor date in compelenta primarului prin actele normative, acesta beneficiaza de un aparat
de specialitate, pe care il conduce.
Art. I7. Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente funclionale, in condifiile legii. Compartimentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu funcfionari publici si personal contractual.
Art. 18, Numirea si eliberaren din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarulul se face de primar, in condifiile
legil,
Art. 19, Comunele au cite un primar $i un viceprimar, alesi in conditiile legii,
Art. 20, Vieeprimarul este subordonat primarului $i inlocuitorul de drept al acestuia, care i poste delega atribufiile sale,
Art. 21 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unithlii administrativ teritoriale i aparatul de specialitate al primarului
constiluie o structurd funciionald cu activitate permanentd, denumitd primiria comunei, solufionfind problemele curente ale
colectivititii locale,
Art, 22, Primaral asipurh respectarea drepturilor si lbentigilor fundamentale ale cetdenilor, o prevederilor Constituflel, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roménici, a hotdrdrilor si ordonanfelor guvernului, a hotardrilor consiliului
local; dispune masurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarca ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
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celorlalil conducitori ai awtoritilii administrafiel publice centrale, ale prefectului, precum s o hotfrdrilor consiliului judefean, in
condijiile legii
Art, 23, (1) Primarul comunei Dobretu indeplineste, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. $7/2019 privind Codu! administrativ,
cu modificarile 5i completarile ulierioare, urmitoarele categorii principale de atribufii:
a} atribulii exercitate in calitate de reprezentant 4l statului, in condigiile legii;
b} atribuii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢ atribugii referitoare la buget! local &l unitalii administrativ-teritoriale;
d) atribugii privind serviciile publice asigurate cetajenilor, de interes local;
€) alte atribugii stabilite prin lege.
(2} In temeiud alin. (1) lit. ), primarul:

a) indeplineste funclin de ofifer de stare civild 5i de autoritate tutelard 5i asigurd functionarea serviciitor publice locale de profil;

b} indeplinegte atributii privind organizarea si desfiguraren alegerilor, referendumului i a recensimdntubui;

¢) indeplineste alte atribuiii stabilite prin lege.
(3 in exercitaren atribuliilor previizute I alin. (1) it b), primarul;

a) prezintd consilivfui local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea cconomicd, sociald 5i de mediv a unitaii
administrativ-teritoriale, care se public pe paging de internet a unitaii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la gedinjele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea 5i desfigurarea in bune conditii a acestora;

¢} prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

d) elaboreazh, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediv a unitaii
administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unithfii administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local,
{#) In exercitaren atributiilor prevazute la alin, (1) lit, ¢), primarul:

&) exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proiectul bugetului unitafii administrativ-teritorizle 5i contul de incheiere 8 exercifiului bugetar si le supune spre
aprobare consilivlui local, in condifiile i la termenele previzute de lege;

¢} prezintd consiliului local informar periodiee privind execolia bugetard, in condifiile legii;

d} initiazd, in condifiile legii, negoeieri pentru contractarea de Tmprumuturi $i emiterea de titluri de valoare In numele unithiii
administraiv-teritoriale:

) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta fnregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atht a
sediului social principal, ¢it §i a sediului secundar.
{5) In exercitaren atributitlor previizute la alin. (1) lit. d), primarul;

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatulul de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b} ia masuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarca situagiilor de urgent{d;

¢} ia misuri pentru organizares executfirii §i executaren in concret a activitd{ilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) 5i (7);

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidenjel statistice, inspectiei si controlului furnizdrii serviciilor publice de interes
local previzute ln art, 129 alin. (6) 5i (T), precum gi & bunurilor din patrimoniul public i privat al unitafii administrativ-teritoriale;

€) numegte, sanciioneazd i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de
muned, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institufiilor si
servicitlor publice de interes local;

i) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local $i actioncazd pentru respectarea
prevederilor acestor,

g) emite avizele, acordurile st autorizatiile date in competena st prin lege i alte acte normative, ulterior verificaril i certificnii de
citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii $i de indeplinire a cerinjelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrhrilor 5i iz misurile necesare conformirti cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
eurapeand in domeniul
protectiel mediului $i gospodérivii apelor pentru serviciile furnizate cetijenilor.
(6) Primarul desemneazd funciionarii publici anume imputernicifi s3 ducd la indeplinire obligatiile privind comunicarea citafiilor si »
altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr. 135/20140, cu modificarile 5i completdrile ultericare.
(7} Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor §i
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum i cu autoritifile
administratici publice locale 5i judetene,
(8) Mumirea conduchtorilor institugiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursulul sau examenului organizal potrivit procedurilor gi criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, In
condifiile parii a Vi-a titlul 11 capitolul V1 sau tithul 111 capitolul 1V, dup2 caz,
Art. 24, Primarul indeplineste funcfia de ofijer de stare civila i de autoritate tutelard i asigurd funcfionarea serviciilor publice locale
de profil, atributii privind organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului i a recensimiéntulu,
Art, 25, Primerul prezimid consiliului local, in primul trimestru un rapont anual privind stares economicd, sociald §i de mediu a
comunei; iar la solicitarea consiliului local prezintd si alte rapoarte i informiri; primarul elaboreazd proiectele de sirategii privind
starea econcmicd, sociald si de mediu a comunei i le supune aprobirii consiliubai local.
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Art. 26. Primarul exercitd funciia de ordonator principal de credite, intocmeste projectul bugetului local si contul de incheiere a
exercifiului bugetar 51 le supunc spre aprobare consiliului local, initiaza, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de
Tmprumuturi §i emiteren de titlurl de valoare in numele comunei: verifich prin compartimentele de specialitate, corccta inregistrare
fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdl a sediului social principal cit §i 4 sediului secundar,
Art. 27, Primarul coordoneazd realizaren serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate say
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publica de interes local; ia msuri pentru prevenirea si,
dupa ca, gestionarea situaiilor de urgentd; in mésuri pentry organizarea exccutdrii serviciilor publice de interes local.
Atributiile privsareciol sunr wenndtoarele:
* Asiguri respecturea drepturilor 5i libertajilor fundamentale ale cetafenilor, a prevederilor Constitujies, precum si punerea in aplicare
# legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a hotardrilor si ordonanjelor Guvernului, @ hotdrdrilor consilivlui local:
* Dispung mésurile necesare 51 acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si sinstructivnilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalii conductor: ai autorithii administrajiel publice, ale prefectului, precum gi a hotdrdrilor consiliului judcjean, in condifiile
legii.
* Asigurd aduccrea la indeplinire a hotardrilor consiliului Iocal,
*Raspunde de buna funciionare a administrajiei publice locale, in conditiile legii;
* Reprezintd unitaten administrativ-teritoriald in relajiile cu alte autoritai publice, cu persoane fizice si juridice roméne ori striine,
precum i in justifie;
*Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecti inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial;
*la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspeciiei si controlului efectulirii serviciilor publice de interes local,
precum i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitagii administrativ teritoriale:
* Numegte, sancjioncaza §i dispune suspendaren, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau dupd caz, o raporturilor de
muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, cu excepiia secretarului general;
*Asigurdl elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobarii consiliului Jocal 5i actioneazd penlru respectarea
prevederilor acestor;
*Propune spre aprobare, in condifiile legii, organigrama, statul de functii, numirul de personal §i regulamentul de organizare i
functionare a aparatului propriv de specialitate;
*Emite avize, acordurile si autorizaiile date in competenfa sa prin lege i alte acte normative;
*Asigurd realizarea lucrarilor 5i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
curopeand in domeniul proteciiei mediului i gospodarini apelor pentru serviciile furnizate cetdfenilor;
*Asigurd ordinea si linigtea public §i propune mésuri pentru imbunititirea acesteia:
*Asigurl intrefinerea gi reabilitarea drumurilor publice;
*Indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau Tncredinfate de consiliul local,
Art. 28, Primarul poate delega, prin dispozifie, atribufiile ce §i suni conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al unityii administrativ-teritoriale, precum si personalului din aparatul de specialitate su administratorulul public,
dupd caz, Dispozilia de delegare trebuie s prevadi perioads, atribugiile delegate si limitele exercitirii atributiilor delegate, sub
sancliunea nulithii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obicct toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegares
de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagd atribugiile.
Art. 29, In relajiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Dobrety, ca autoritate executivi, nu existi
raparturi de subordonare,
CAPITOLUL M
STRUCTURA ORGANIZATORICA S1 PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE DIN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI DOBRETU
Art. 30. Structurn organizatorich a Primiriei comunei Dobrety este aprobatd prin hotardire a Consiliului local al comunei Dobrelu
{organigramd, numdrul de posturi §i statul de functii ale institufici).
Art. 3. Structura organizatoricd a personalulul primériei se grupeazd in categorii de funelionari publici, personal contractual 4
demnitari, alcftuind urmitoaren structurd organizatorica:
a)  Primar
b)  viceprimar
¢} secretar general al unitdfli administrativ-teritoriale
dy  consilier personal
€)  aparatul de specialitate al primarylui:
L Compartiment Contabilitate, Casierie , Taxe si Impozite:
2. Compartimentul Agricol;
3. Compartimentul Camin Cultural si Bibliotees;
4. Compartimentul Paz ;
5. Compartimentul Asistentd socialii si Sanatate;
6. Compartiment Administrativ
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Art, 32, Primarul comunei Dobretu reprezintd comuna in relatiile cu alte autorita)i publice, cu persoanele fizice sau juridice romine
sau striine, precum §i in justijie, conform Q.LLG. nr. 5772019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare,
Art. 33, Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primria comunei Dobretu este reglementat de
Ordonana de urgen(d nr. 572019 privind Codul administrativ,
Art. 34, Salariafii angajati cu contract individual de munedt i5i desfigoard activitatea Tn baza raporturilor de munch — conform
prevederilor Legii nr, 33/2003 - Codul muncil, republicatd 5i actualizat, cu modifichrile §i completarile ulterioare 5i a Ordonaniei de
urgentd nr. 3772019 privind Codul administrativ, cu modificdrile 5i completrile ulterioare.
Art. 35, Normele de conduith profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de OUG nr. 572019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ultericare s sunt obligatorii pentru funciionarii publici, precum st pentru persoanele
care ocupd temporar o funclie publicd din cadrul Primdrici comunei Dobretu.
Art. 36, MNormele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completirile elterioare,
Art. 37 Principalele tipuri de relafii funcfionale si modul de stabilire a acestora sunt:
Redufil de autoritete erarfiice:
Viceprimarul este subordonat Primarului comunei Dobretu i inlocuitorul de drept al acestuia, ciruia i poste delega atributiile sale,
sSubordonaren salariajifor in functii de execufie fagd de sefii terarhici,
Relapit de cooperare:
Sunt stabilite intre compartimentele de munc din steucture organizatorica a Primérici comunel Dobretu.
Relapii de reprezentare:
In limitele mandatului scordat comunei Dobretu, secretarul general al unitaii administrativ-teritoriale, viceprimarul, personalul
comparlimentelor de specialitate din structura organizatoricd reprezintd Primirin comunei Dobretu in relafiile cu celelalte structuri
ale administragie centrale sau locale, organisme, ONG —uri, ele, din fardl sau striinitate,
Salariafii care reprezintd institutia in cadrul unor organizalii internationale, institufii de invifamant, conferinte, seminarii si alte
aclivitd|i cu caracter international su obligajia s3 promoveze o imagine favorabild (drii si Primariei comunei Dobretu.
Relapil de inspecyie si control:
Comuna Dobretu este membrd in Scor 5i ACol.
Prezentul R.O.F. se modifich si se completeazi conform legislagiei in vigosre,
Art. 38, Personalul angajat rispunde de cunoagteren si aplicarea legislafied specifice domeniului de activitate al compartimentului.
Art. 3. VICEPRIMARUL este subordonat Primarului gl inlocuitorul de drept al acestuia,
Viceprimarul este subordonat primarulul si are relafii de colaborare cu secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale, iar in
situafiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al primarului, situaie in care exereitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin
acestuia
Atribaeii ade viceprimarului:
sindeplineste atribufiile Primarului in condijiile Ordonantei de urgentit ne. 572009 privind Codul administrativ, orice alte atribugii
dispuse de ciire acesta prin dispozilic de delegare de competente (limitate);
sindrumi 3i coordoneazdi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului comunei Dobretu, aflate in
subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;
sraspunde direct de ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotdrdrilor consilivlui local si o actelor normative referitoare la
activitdlile specifice compartimentelor pe care le coordoneaziy
+susfine audienie in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazA;
prezintd primarului, la selicitarea acestuin, informari privind activitates desfasuratd precum si propuneri privind imbunftifiren
activitdfii serviciilor pe care le coordoneazd;
*indeplineste 51 alte atribuii incredingate de ctre primar $i consiliul local,
srespectarea prevederilor Regulamentului UE 6792016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
carncter personal si libera circulafic a acestor dae.

Primarul poate delega o parte din atribugiile sale viceprimarulul conform art. 152 din O.UG. nr. $7/2019 privind Codul
sdministrativ, cu modificarile 51 completdirile ulterioare:
=coordoneazi intreagn activitate de gospodiirire a comunei, implicit a institujiilor de invajimint, sanftate, culturd, sport 51 celelalte
unitiigi aflate in proprietate sau in administrarea comunitajii noastre;
*ia misuri pentru prevenirea 5i combaterea pericolelor provocate de animale, Tn condiliile legii;
=asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei Dobrety, instalares semnelor de circulafie, desfisurarea
normald o traficului rutier $i pictonal, in condijiile legii;
srdspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care aparfin domeniului public si domeniului privat al comunei Dobretu;
* raspunde de adminisirarea, gestionarea si intrelinerea pajistilor permanente din comuna Daobretu;
* 12 masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel;
ssupravegheazd modul in care se asigurdl gospodiriren $i Intrelinerea bazei materiale a institutiilor de Tnvatamant din comuniy,
+ coordoneazd activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim garantat, cu modificarile s
completarile ulterioare (planificarea muncii §i jinerea la 2 a evidenjelor privind prezenla persoanelor care au execulal muncd in
folosul comunitatii, cantitaten §i calitaten luerdrilor electiuate);
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sefectuenzd demersurile necesare achizifionfirii materialelor necesare pentru o bund desflisurare a activitdfii institufiei (materiale de
curfienie, consumabile);

sasigurli informarea operativi a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut loc pe raza comunei, precum §i misurile ce le-i
dispus pentru remedieren situatici;

+s¢ implic in acordarea primului ajutor in caz de accident $i anunta imediat primarul comunei;

=asipurd securitates datelor gi pastreaza secretul de serviciu:

sverificarea amenajarii §i intrefinerea zanclor verzi si a parcurilor ;

=verifich Intrefineren curlfeniei pe raza uat Dobretu;

sverifich curiifirea pirtii carosabile de zapada, spargerea ghetil, impragticrea materialului antiderapant pentru sporirea aderentei la
circulafic;

sverificd Intretinerea strizilor, drumurilor ;

sverifich luerdirt de intrefinere a bunurilor din domeniu public $i domeniu privat al comunei:

sverifich sus{inerea aciunilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Comunei Dobretu;

sverifieh curdijirea potmolului adus de precipitatii;

sindeplineste i alte atribujii stabilite de lege,

Art.40 Atributii - Secretar general al comunei Dobretu

“indeplineste atribuliile previzute de art, 243 din O.U.G. nr. 5772019 - Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum §i alte atributii previzute de lege sau date de ciitee primar,

suvizeazd profectele de hothrdri 5i contrasemneazd pentru legatitate dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului local:

participd la sedinfele consiliului local:

*asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si Tntre acestia si prefect;
coordoneazd organizarea arhivei §i evidenia statistich # hotardrilor consiliului local si a dispoziliilor primarului;

*asigurll iransparenin §i comunicarea citre autoritifile, institutiile publice si persoancle interesate a actelor previzute;

susigurh procedurile de convecare a consilinlui local, §i efictuarea luerfirifor de secretariat, comunicarea ordinii de 2i, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului focal §i redactarea hotardrilor consiliului local;

sasigurd preghtirea lueririlor supuse dezhaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuin;

*poate propune primarului inscrieres unor probleme in projectul ordinii de zi a sedinielor ordinare ale consiliului local;

=efectucazd apelul nominal si {ine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor locali:

snumird voturile §i consemnenzd rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedingi;

sinformeazd pregedintele de sedinia cu privire ln cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fieclirei hotardri a consiliului
local,

* asigurdl intecmirea dosarelor de gedingd, legarea, numerotares paginilor, semnarca 5i stampilurea acestora;

surmiregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotirdri ale consiliului Jocal s& nu ia parte consilicrii locali care se fncadreazd in
dispozitiile art. 228 alin. (2) Cod administrativ, informeaza presedintele de sedingd, sau, dupfi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sancliunile previzute de lege in asemenea cozuri:

scertifich conformitatea copied cu actele originale din arhiva unitatii administeativ - teritoriale:

+ alte atribulii previzute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar;

comunici o sesizare pentru deschideren procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastry 5i
publicitate imabiliard, in a cirel circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

* intocmeste declaralia pe propria raspundere din care si reiasd ¢ un bun proprietate publicd face/nu face obicctul unor litigii la
momentul adoptarii unei hotdrr conform arl. 289 din QUG nr. 5772019 privind Codul Administrativ, cu modificirile 5i
completarile ulterioare;

=asigurh redactaren proceselor verbale ale sedinfelor publice desfisurate in cadrul institutiei, referitoare la adoptarea de hotirdd cu
caracter normativ;

sasigurd dactilogralierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

sintocmeste lucran de secretarial:

=esigurh aplicarea prevederilor Legii nr, 322003 cu medificarile si completarile ulterioare, cu privire Ia transparents decizionala;
rispunde de aplicarea legii nr. 544/2001, cu modifichrile §i completdrile ulteriare, asigurdnd afisarea actelor previzute expres de
lege sau cele dispuse de primar sau de Consiliul Local;

sreparlizeazd §i expediazh corespondenta, rispunde de difuzarea actelor normalive §i a corespondentei s compartimentele interesate,
*activitatea , monitorizarea procedurilor administrative de organizare §i publicare a Monitorului Oficial Local gste delegard
secrefarnlid general

Atribugii principale:

* La solicitare , clibereazd copii de pe documentele aflate in arhiva primiiriei (avize, autorizalii de vinzare, instrainare, acorduri
unice, autorizajii de constriciii, planuri, certificate de urbanism, hotardri ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna cu
documenteiia aferentd, ete.);

Raspunde la corespondenta cu autoritdtile administraiel publice privitoare la sesiziri ale unor petenti, persoane fizice §i juridice cu
privire la autenticitatea unor documente din arhivi;
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*Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederen analizirii dosarelor cu termene de plistrare expirate;
*Raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oriciror documente, in format electronic,
potrivit prevederilor O.ULG nr. 57/2019, cu modificdrile 5i completirile ulterioare, astfel:
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Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei unitd{i administrativ-teritoriale, ca etichetd distineta, in
prita pagina a meniului, in prima linie, in partea dreapid,

La activarea etichetel  Monitorul oficial local* se deschid sase subetichete:

«Statutul unitdtii administrativ-reritoriale;

*.Regulamentele privind procedurile administrative®, unde se publica Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulajia proiectelor de hotdrdri ale autorithyii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzind masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia projectelor de dispozitii ale autoritagli executive;

*..Hotdrdrile autorita|ii deliberative®, unde se publica actele administrative adoptate de consiliul local, atdt cele cu caracter normativ, cit
si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotariri ale autoritdtii deliberative, precum si
Registrul pentru cvidenta hotardrilor autoritdfii deliberative:

=.Dispozijiile autoritdfii executive®, unde se publicd actele administrative emise de primar, cu caracter normativ, aicl se publica
Registrul pentru evidenta proiectelor de disporitii ale autoritéii executive, precum si Registrul pentru evidents dispozifiilor autoritiii
execulive;

*wDocumente i informagil fnanciare”, prin care se asigurd indeplinirea obligaiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale,
potrivit legii;

v JAlte documente®

La subeticheta  Alte documente®, se asigurii;
*publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum ohiectiile cu
privire la legalitate, efectuate in seris;
+publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotiririlor autoritatii
deliberative si dispozifiilor antorithiii cxecutive, numai in cazul celor cu caracter normativ:
sinformarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazd sa fie dezbitule deavtorititile administrajie
publice locale;
sinformares in prealabil, din oficiy, asupra proicctelor de acte administralive, cu caracter normativ;
*publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o sedinga publica;
publicarea proceselor-verbale ale sedinelor autoritatii deliberative:
spublicarea declaraliilor de csitorie;
*publicarea oricaror altor documente neprevizute la lit, a) - g) $i care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunogtinga publicd,
* publicarca oriciror altor documente nepreviizute la lit. a) - h) a ciror aducere lu cunostinfa publica se apreciazd de catre autoritatile
administrajiel publice locale ea fiind oporuna si necesarf.

Actele administrative, precum si orice alte documente care se redacteazii si se publica cu respectarca tuturor cerinjelor impuse de
prevederile legislajiel privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,

Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fic corecte din punctul de vedere al proprie@fii termenilor utilizaji, sub aspect
gramatical, ortografic, ortoepic i, dupd caz, sub aspectul punctuajiei, conform normelor scademice in vigoare, potrivil legislatici
privind folosirea limbii romine in locurd, relatii si instituii publice,

Sistemul informatic care pestioneazd Monitorul  Oficial Local respecth prevederile legislapiel privind utilizarea Codificarii
standardizate a setului de caractere in documentele in forma elecironica,

Identificeren persoanclor semmatare gifsau cosemnatare, dupd caz, a actclor administrative, se asipurd prin inscrierea Tntocmai a
identitdfii lor, in formatul: numele si prenumele,

In cazul in care, prin intermediul paginii de internet o unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se asigurdl publicitate pentru
persoancle lizice sau juridice, dupd caz, prin hotirdre a autoritdfii deliberative, la propunerea autoritilii executive, se stabilesc taxe
speciale, in condijiile legislajiel privind finantele publice locale, care s¢ fac venituri la bugetul local respectiv.

Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declarajiei de easatoric ori pentru incheieren cisitorici,
indiferent de locul unde aceasta are loc.

MNumerotarea actelor administrative, pe ficcare emitent in parte, se face in ordinea datirii lor, separat pe ficcare an calendaristic, iar
publicarea In Monitorul Oficial Local se ssigurd striet in ordine crescitoare & numerelor naturale, astfel inedt fa deschiderea dosarului
electronie, primul document din lista, de¢ jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupd cum primul document din lista, de sus in jos, sa
corcspunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.,

Publicarea aricArui act administrativ se face in format . pd™  editabil pentru a se plstra macheta §i aspectul documentului intacte,
astfel Incit acesta sa arate exact ag cum a fost realizal §i 52 poatd f1 tiplrit corect de oricine i de oriunde, fir 53 cuprindd semndturile
clograte ale persoanelor, asigurindu-se respectarea reglementarilor in materia protectici datclor personale.

Orice documente prevazute de Procedura de organizare i publicare n monitoarelor oficiale ale unitafilor administrativ-teritordale, in
formal electronic, inclusiv registrele, se administreaza oblipatoriu gi in format electronie,

Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum s procedurile administrative conexe organizarii s functionfrii
Monilorului Oficial Local sunt supuse controlului inter, potrivit legii;
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Art4l Atributii CONSILIER PERSONAL
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*Asigurd consilierea primarului in domeniile specifice adminisiragici publice locale;

*Raspunde de cunoagterea i aplicarea legislatiei specifice administrafiei publice:

*Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidenial definute sau la care oy acees ca
urmare & exercitarii sarcinilor de serviciug

*Raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de chitre
conducerea institujiet, i de raporiarea asupra modului de realizare o acestora;

*Raspunde de indeplinirea cu profesionalism | loinlitate, corcetituding si in mod congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la
orice faptd care ar putea aduce prejudicii instimpied;

*Particip la audientele acordate comisiilor de specialitate ale consiliului local, potrivit programului intocmit depresedingii acestora;
*Analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare [a activitatea compartimentelor,;

*Colecteazs 5i prelucrenzt date In vederen informarii eficiente o primarului;

*Reprezintd primarul §i autoritatea in actiunile sau activitdgile unde este solicitat:

« Intocmeste rapoartele primarului, la care este obligat conform legii;

*Prezintd, la cererea primarului, rapoarte si informdri privind propria activitate desfagurata, la temenul si in forma solicitati:

=Are in grijh circulnjia eficientd a documentelor care tranzitesz3 cabinetul primarulu;

*Elaboreard discursurile oficiale pentru ocaziile speciale;

*Exercitd funciia de consiliere prin elaborarea de rapoarte sau recomandiii despre activitd{i, acfiuni, sau persoane din interionul
autarithfii sau din exterior, care prin dinamica lor interaclioneaza sau influeneaza dinamica proprie o autdritdfii si a primaraloi;

* Este responsabil cu informarea primarului despre orice situajie care prezintd un grad de interes pentru acesta §i pentru autoritate, i
pune in aplicare sau urmireste executarea dispozitiilor acestuia;

* Tine evidenta la zi, sistematizeazi documentele purtatoare de informalii, astfel incat sa poatd furniza operativ orice informatie ceruth
de primar;

* Urmireste aparifia actelor normative, informindu-| pe primar, in vederea indeplinirii atributiilor ce decurg din acestea;

* Intoemegte diferite tipuri de documente sau situaii la solicitarea primarului:

*Sprijing activitatea comisiei locale de fond funciar;

* Indeplinegte orice alte atribulii legate de: adundri publice, organizare intdlniri, protocol, festivitdfi, inifiaza 5 deruleazit campanii de
informare in domeniile de interes pentru comunitate;

*Organizeazd la solicitares primarului evenimente de naturd si informeze opinia publicd §i mass-media cu privire la actiunile
primarufui;

* Se Ingrijegte de actualizare/intrefinerea site-ului primfrici in colaborare cu compartimentele de specialitate din aparatul de specinlitate
al primarului;

* La solicitarea primarului, participa la receptia bunurilor, serviciilor si luerarilor achizitionate de comuna DOBRETU, prin aparatul de
spectalitate al Primarului;

+ Participa impreuna cu compartimentele din aparatul de specialitate sl Primarului, la verificarile in teren, dupd caz la mdsuritorile
electuate, in scopul rezolvarii cererilor si sesizarilor depuse de cetateni:

* Solutioneazd Tn termenul legal corespondenta repartizati;

*Colaboreazdt cu secretarul general al comunsi DOBRETU la fundamentarea 51 intoemirea proiectelor de hotdriri pe care le propune
primarul gi a dispozitiilor pe care le cmite acesta;

*Colaborenzd cu secretarul general al comunei pentru asocierca, infrifiren, asocicrea inter-comunitard §i [ine evidenia tuturor
structurilor asociative ale autoritigii administratiei publice locale;

» intocmeste evidenta si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,

+Arhivarea documentelor proprii;

*Persoand responsabild cu asigurarea implementarii prevederilor Legli nr. 176/2010 privind declaratille de avere si declarafiile de
interese la nivelul Primfricicomunei Dobretu;

*Endﬂplincﬁ: si alte atribufii previzute de lege suu insércindri stabilite de primarul comunei

Art 42, COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, CASIERIE, TAXE 51 IMPOZITE

Seopul principal al Compartimentului este aplicarca §i executarea legilor si a altor reglementari, activigdfi de birou sau control,
referitoare la activitijile de contabilitate,casierie,taxe si impozite.

CONTABILITATE VENITURI $1 CHELTUIELI

Ateibuegiile postului:
simocmeste borderourile de debite 5i schderi si transferd organelor de incasare;urmireste in vederea incasirii taxclor i chiriilor

rezultate din contracte de inchiriere;uvizeaza cererile in legdturd cu acordarea de améndri, esalondri, reduceri, scutiri de impozite i
RIXE,

vanalizeazi, cerceteazd cererile cu privire la stabilirea impozitelor §i propune spre aprobare ordonatorului de eredite si Consiliului
Local;

*propunc in conditiile legii, modificares cuantumului impozitelor §i taxelor locale precum si taxele speciale ce trebuie aprobate de
citre Consiliul Local;

sasigurd prezentarca tutuwror documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local in vederca intocmirii
bugetului local precum i o modului de executic a bugetului local;

=asigura arhivarea sctelor pe care le instrumenteaza;
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*colaboreazd cu celelalte servicii pentru intoemirea raportului anval ce s¢ prerintd Consiliubui Local;

surmireste §i respectd aplicarea hotarfriler Consilivlui local, a dispozitiilor primarului 1 a celorlalte acte normative care
reglementerzd impozitele si taxcle locale;

sintoemeste dosare de insolvabilitate a contribuabililor persoanelor fizice si juridice;

sintocmeste titluri executorii a persoanclor fizice si juridice;

surmiregte intocmiren §i depunerca in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere la persoancle fizice si juridice;

*fine evidenfa debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele juridice si fizice, compensiri de impozile,
taxe 5i majorkei de intdrziers;

* indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotiriri ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului

sindosariazh §i arhiveazd toate documentele ce au Bieut obiectul activithtii,

surmdreste in vederga incasiril taxelor si chiriilor rezultate din contracte de inchiriere;

savizeasd cererile In legiturd cu ncorderen de amdndri, esalondri, reduceri, scutiri de impozite §i taxe;

sanalizeazi, cerceteazd cererile cu privire la stabilires impozitelor §i propune spre aprobare ordonatorului de credite si Consiliului
Local,

spropune In condigiile legii, modificarea cuantumului impozitelor $i taxelor locale precum §i taxele speciale ce trebuie aprobate de
ciitre Consiliul Local;

sasigurh prezentarea twturor documentelor necesare ordomatorului principal de credite si Consiliului Local in vederca intocmirii
bugetului local precum i a modului de executie a bugetului local;

rcolaborenzii cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ee se prezintd Consiliului Local:

surmbreste §i respectd aplicarea hotdrdrilor Consiliului local a dispozifiilor primarului §i a celorlalte acte normative care
reglementeazd impozitele si taxele locale;

sintocmeste dosare de insolvabilitate a contribuabilitor persoanelor fizice si juridice;

sintocmeste titluri executorii a persoanclor fizice si juridice;

surmireste intocmirea §i depunerea in termenele previizute de lege a declaratiilor de impunere la persoanele fizice si juridice;

*line evidenja debitelor din impozite §i taxe 51 modificarile debitelor inifiale la persoanele juridice i fizice, compensari de impozite,
taxe si majordri de intdrziere;

sinregistreazh contracte de vinzare-cumpdrare aulo §i transmite situatia acestora in programul  REMTI"

scompartimentul indeplineste i alte atribufii stabilite prin lege, hotardri ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului;

sparticipl, analizeazd §i verificd rezultatele inventarierii patrimoniului Tn comisia de inventariere si comunic ordonatoruylui principal
de credite eventualele nereguli dupl care operead in programul de impozite si taxe locale;

sraspunde de inventarieren §i administrares bunurilor care aparfin domeniului public si domeniului privat al comunei Dobretu;

sare drept de control i verifich periodic casieria institufiei, intocmeste procesul verbnl de constatare si 1l prezinth ordonatorului
principal de credile;

*lace parte din comisiile de negociere, licitalie, recepiie lucrri, ori de cite ori conducatorul institufiei va stabili prin dispozitie;
scoordoneazii buna funcfionare a Compartimentului Contabilitate- cheltuieli:

sprimeste rezolvi adrese, documente contabile, cererd, ete.

=verifich intoemirea statelor de plata in conformitate cu dispozitiile primarului §i ale alior acte normative privind salarizarea;

sasigurd g rispunde de pastrarea $i intocmirea dosarelor i registrelor contabile, pe care le inventariazi si le predd anual la arhiva
institufiei;

surméreste i verificd din punct de vedere cconomic derularea contractelor de achizifii de bunuri §i prestari servicii pentru activitates
curentd a primdrici;

surmiregte din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizifii publice;

=fing eviden|a exceutici bugemlui comunal, a fondurilor speciale si a mijloacelor extrabugetare;

«plstreazt secretul profesional si confidengialitatea lucrrilor;

sintocmeste bugetul de veniturd i cheltuieli, cu rectificarile in sintetic si pe Hecare autoritate in parte: executiv, invifimint, culturg,
gospodirire comunall gi repartizeaz pe trimestre veniturile 5i chelluielile aprobate prin bugetul local, in functie de termencle legale
de incasare a veniturilor §i de perioada In care este necesari efectuarca cheltuielilor si le prezint spre aprobare ordonatorului
principal de credite in termenul stabilit de legea finanfelor publice locale;

*Intocmegte angajamentele bugetare pe platforme FOREXEBUG;

=transmite, prin intermediul FOREXEBUG situafiile lunare i cele trimestriale;

stransmite, prin intermediul FOREXEBUG bugete i balange de verificare lunare;

sintocmesgte bilanjul Tunar gi trimestrial pe care il transmite eitre Administralia Judefeand a Finanjelor Publice Ol in termenul legal;
sintocmeste actele justificative si documenteéle contabile:

*asigurd efectuarea incasdrilor si platilor in numerar prin conturile deschise 1a trezoreria operativa;

surmiirete incadrarca cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului primfriei pe structura clasificagiel
bugetare;

=asigurih plata chelwielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative, intocmite in conformitate cu dispozifiile
legale i numai duph ce acestea au fost angajate, lichidate, si ordonate;
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*face propuneri pentru virdiri de credite §i solicitarea unor alocafii suplimentare de credite pentru activitdti noi care apar pe parcursul
trimestrului;
sinteemeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasiri in condifiile legii;
“intocmeste darea de scamd contabils asupra excoufiel bugetului local comunal, a mijloacelor extrabugetare 5i din fonduri speciale
legal constituite la nivel comunal, la termenele stabilite:
sintocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal lunar si irmestriala;
*intoctmieste situalii plag restante;
sindeplineste orice atribufiuni legate de activitatea financiar contabild & comunei:
sintocmeste situalii privind numarul de personal si fond salarii:
sintocmeste anual projectul bugetului general al comunei Dobretu si a bugetului centralizat,
*participd la analiza §i intocmirea bugetului general al comunei, in conformitate cu prevederile legii;
sindeplineste orice atribufic cu privire la problemele financiar contzhile ale comunei:
sinteemeste cererile privind deschiderile de eredite dispozitiile bugetare 5i notele justificative:
sprezentele atribufii nu sunt limitate, putind fi completate 5i cu alte dispozifii emise de conducatorul autoritdfii publice locale, in
conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern’ managerial al entitafilor publice al comunei
Dobretu;
sstabilegte procedurile ce trebuie urmatefaplieate in vederea realizdrii sarcinilor de serviciu, in limita competentelor s
responsabilitafitor specifice, aga cum decurg din atribugiile compartimentului respectiv;
sidentifica riscurile inerente activitfilor din compartiment 5i intreprind actiuni care s mentind riscurile in limitele acceptabile;
smonitorizeazi activitdtile ce se deslisoard in cadrul compartimentului (evalucard, masoard s inregistreasA rezultatele, le compard cu
obicctivele, identifica neconformitdfile, initinzh corectiifactiuni corective si preventive ete.);
*informeazi prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;
participd la sedintele constituite in cadrul Primarici, la data, ora si locul unde acesteia au fost stabifite:
*in caz de indisponibilitate, acesta informeaza seful jerarhic ¢ nu poate participa la sedinje;
asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele stabilite a informdrilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvollarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului.
sintocmeste lunar statele de plath a salariilor si a altor drepturi cuvenite personalului primériei si consilierilor locali i le supune spre
verificare;
sintocmegte deschiderile de credite pe care le supune spre avizare;
rordoncazi pe capitole extrasele de cont aferente salariilor;
sinregistreazd salariile asistenfilor personali si indemnizatiile de handicap, ajutoare de deces, etc.:
sintocmegte anexele alerente § le transmite Trezoreriel Ol
*intocmeyle lunar cererea de finanfare a salariufui asistentului comunitar medical 5i o raponieaza citre D.S.P. Ol
*clibereaz din programul Patrimven adeverinje de venit pentru persoanele heneficiare de ajutor social si alte categorii la solicitarea
acestora in biea cererii.
sintocmeste cererile pentru deschideri de credite $i notele justificative atit pentru sectiunea de functionare it 51 pentru sectiunea de
dezvoltare buget local;
*intocmeste cererile pentru deschideri de credite si notele justificative atdt pentru sectiunea de funciionare it si pentru secjiunes de
dezvoltare buget autofinanint;
sintocmeyte referate de necesitate pentru achizijiile de bunuri;
sparticipa, analizeasd 51 verifica rezultatele inventarierii patrimoniului in comisia de inventariere si comunica ordonatorului principal
de credite eventunlele nereguli dupd care operenza in contabilitate;
srdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat al comunei Dobretu;
sraspunde pentru intoemirea corectd a situatiilor si luerdrilor ce i-au fost repartizate i au Jegaturd cu domeniul de activitate;
“intocrnegte anexele speeifice concediilor medicale pentru recuperares sumelor de la Casa de Sandtate Ol
srispunde de pistraren secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si informatgiilor privind activitatea
compartimentulul 51 a institufiei;
sindeplineste 5i alte atribufii stabilite prin lege sau prin Dispozifia Primarutui;

Alte atribufii:

* participd efectiv cu ceilal|i salariati la diverse actiuni organizate de citre Primiric si care au caracter de urgent;
* indeplinegte orice alte atribufii stabilite de Primar sau Viceprimar, precum i cele rezultate din actele normative din domeniul in
vigoarg

1. Atributii CASIERIE

Conform Decretulud ne, 2091976 privind regulamentul operatiunilor de casi:
sefectuenzd zilnic operajiuni de incasiin ale impozitelor si taxelor locale;

sefectueazd operatiuni de incasari a altor taxe;
sintocmeste centralizatorul pentru depunerea numernralui;
sdepune sumele incasate la trezorerie, In termenele stabilite de lege;
*iine evidenta 5i centralizeazd situalin incasdrilor din activitiiile autofinaniate;
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sindosariazi §i arhiveazh toate documentele ce au fcul obiectul activitilii;

sintocmeste borderourile de debite si scideri §i transferd organelor de incasare;

scolaborenzh cu celelalie servicii pentru intocmirea raportului anval ce se prezintd Consiliulyi Local;

*indeplineste 5i alte atributii stabilite prin lege, hotarini ale Consiliului Local, dispozilii ale primarului,
1. Atributhi IMPOZITE-TAXE

sorganivenza ndromd si controlenzd activnea de constatare §i stabilire o impozitelor si taxclor de ln personne fizice si juridice, care se
e venit fa bugetul local;

=camstali i stabileste toate categoriile de impozite $i taxe dircete 5 indirecte datorpte de personne (izice si persoane juridice care se fie
venil la bugetul loeal;

=fuee prapuneri molivate privind siabilirea impozitelor $i tuxelor locale, o xelor speciale $i a altor obligatii fiscale, o wmeinl legii;
sintowmeste borderouri de debite i scideri pentru toate impositele i taxele de debit datorate de persoane fizice si persoane juridice;

surmdregle inteemirea i depunerca, in termenele cerule de Jege, o declaraiilor de impunere de cltre comtribuabili persoane fizice si

porsoane juridice;

=zestionuied wate documentele releritoare la impunerea liechrui contribuahil, regrupate intr-un dosar fiscal unic;

sverifich periodic, persoancle fizice i persounele juridice aflate in evidentele fiscule posesonre de bunuri impozabile, asupra
sinceritdyii declarajiilor de impunere, asupra modifcarilor intervenite, corecteass, acolo unde este cpeul, impunerile inijinle luind

misuri pentru incasarea diferengelor stabilite, sanclivnenzd nedeclararen in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

sverifich flecare persoand Mzicd i jundich asupra legalitdtii funclionfrii Gseale. a materici impoizabile a conducerii evidentelor impuse
de actele normative in vigoare;

sdeslhagonrd activitaten de incasore o impozitelor si tselor pe teren/birou-casierie;

=aplich sanciiun prevézuie in actele normative wituror persoanelor fizice si juridice core Tncaled legea Gscald i ia toate misurile ce se
impun pentri inlurarea deficienielor constatate;

=identifici. impune §i sanclionenzd persoanele lzice si juridice ce desfisoard activithi clandestine, informeaza seful ierarhic SUPErIor
asupra cauzelor care genercazd evaziunca liscald propundnd masurile necesare pentru inditurares acesteln;

sline evidenta debitelor din impozite §i taxe stabilite de organele de consttare, modificaren debitelor inijiale. analizeazi fenomencle si
aspectele rezultate din aplicarca legislatici fiscale 5i informeazd operativ conducerea primnel asupra problemelor deosehite, Jufind
sau propunand masurile ce se impun;

*asigurl aplicarca unitard o legisiagiel cu privire 1o impozitele s tasele locale:

pune in execulare toate imporitele 5i taxele ce se fac venid Ta bugetul local prin emiterea i Tnaintares borderourilor de debite,
psigurand totodard inmdnarea instimiarilos de plati catre contribuabili;

e solicitaren serisd o contribuabililor, analizeszd, cercelenad 51 pregintd conducerii primurei relerste ou propuneri de améndri,
. egploniri, reduceri, scutid, restituin de impozite i tase $i majoraei de intdreiers, in vederer aprobirii bor de citre Consiliul Loval;

refectuenz analize 51 intocmeste informirt In legltued cu verilicorea, constatarea $i stabilirea impeoaitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizive si juridice | revultaele actiunilor de verificare $i impunere, misurile luate pentru nerespectarea legislaticl fiscale,

cazele care penercazh fenomenele de evaziune fiscold i luarea de misuri pentro Tmbuniidliven legislajict de imposite §i taxe;

asigurd aplicares unitard o legislatiei referitonre ln constataren 51 impunerea contribuabililor bugetnlui local:
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sorganizeazd §i indrumd activitaten de urmarire i incasare li timp g1 virsaren la buget a veniturilor fiscale si nefiscale. in urma
constatdrilor de la termenele de plati. caleuleard. acolo unde este cazul, majordri de intargiere si dispune maseri de executare silits,
inclusiv prin intaemirea formelor de retragere din conturile agentilor ceonomici impozitelor, @ taxelor 5 a allor varsaminte obligatorii
bugetului local;

=arganizcozi 51 venlicd activitaten de urmirire silith a bunurilor gl veniturilor persoanelor fizice g juridice , pentru realizares
impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creanjelor binesti constate prin titluri executorii ce intrd in competenin organelor fiscale;

=asteurd incasarea laselor speciale stabilite prin hotacdres Consilivlui Local Dobret;

surmirestc incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen $i stabileyte misuri de recuperire a debitelor preserise din culpa organclor
de urmdrire 51 incosarc;

sverifich documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si dispiruti gi daca le giseste intemeinte le avizeazd favorabil si le
presintd spre aprobare Consiliului Local sy, in caz contrar, dispune sa se fac cercetiri suplimentare;

surmireste permanent siuajia sumelor restante, in sa dispune misuri pentru lichidares acestora;

sasigur aplicaren gradelor de unmirire silith a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu gi-au achital in termen obligafiile fscale;
*identifica pe ran de activitate persoanele care exercitd diverse activitdti produciionre de venit sau pesedd bunuri supuse impozitar
(Ewxarii) nedeclarte §i sesivenzd organcle de constatare si impuncre prin nole de constatare proprii, in vederea stabifirii impuozitelor i
taxelor g spneliunilor controvengionale:

sasipurd uphicarea unitard a legislgiel reliritoare la urmarires contribuabililer s incasarea taxelor In Bugetul local;

sintecmeste certiffcate de atestare fisculd pentru personne fizice si persoane juridice;

sintoemegte referate privind restituirile de impozite si taxe locale sflate in suprasolvire i le Tnainteasd spre aprobare conducerii
institufici in vederes punerii lor in aplicore;

saplicd procedurile §i asigurd respectarea obicetivelor in domeniul calitaiii in conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial
implementat ln Prisria comunei DOBRETLL

sintocmires situagiilor sttistioc;
sderularea nctivitayilor de casicrie ale primdrici;
sefectuaren si evidenia incasarilor in numerar, intoemiren foilor de virsimant g1 depunerco numeraralui b trezorerie:

sridicarea nurmerarului de la trezorerie cu 1113 CEC si efectupren plailor reprezenfnd avansur spre decontare, deconturi, restituird, alte

L TR numerar:

sasigurd conducerea evidenqei zilnice o registrului de casa i depuncrea documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistririi
in evidentele contabile; in acest seop incascazd sumele $i e depune zilnic la Trezoreria Bols.jud Ol

=asigud respectarca normelor si instructiunilor specifice privind opemtiunile de cash:
sduce ln Inceplinire hotdrrile Consiliului Local legate de domeniul de activitate ol Compartimentului;

*Desfagonrd activituen de executare silith in conl ea OUG, nr. 922003 privind administrares crennjelor bugeielor locale, dupi cum
urmeaEk:

* {ine evidentn nominali legatd de activitnten de execulare silild, separal pentru persoane (Tzce si persoune juridice;
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sintocmegte somalii gi titheri executorii pentru persoane fizice §i juridice care au obligatii scadente neachitnte:

*intocmeste documentatia in vederea aplicrii masurilor de executare silitd prin poprire §i urmiireste ducerea la indeplinire de citre
terjul poprit & obligatiilor ce-i revin;

* aplich mésurile de sanctionare asupra terjului poprit in cazul nerespectirii de citre acesta a obligagiilor ce-i revin, conform actelor
normative mentionate;

» aplicd masurile legale cu privire la exccutarea silith a bunurilor mobile si intocmeste documentatin corespunzitoane referiloare fa

scchestrarea si valorificarea accstora;

« aplich masurile legale cu privire ln executarca silith & bunurilor imobile §i intocmeste documentafia corespunzitoare referitoare la
identificarea si valorificarea acestora;

‘urmitreste eliberarca si distribuirea sumelor realizate prin executarea silitd;

surmireste contestafiile efectuate cu privire la executares silita;

* urmdregte modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligotiilor bugetare sprobate de Consiliul Local;

+aplicd procedurile de insolvabilitate previzute de 0.G. nr. 92/2003 i intocmeste documentatia corespunziitoare;
* intocmeste gi verifich pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

* intocmeste procesele verbale privind afigarea publicatici de vinzare a bunurilor mobile si imobile;

3.0fiterii de stare civild indeplinese atributiile previzute mai jos astfel;

selibereazd, la cereren persoanelor fizice indreptafite, certificate core sh usteste componenta familiei, necesare reintregirii familiei
aflate in strdindtate, potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 i 12;

=efectucazd verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdfenii
romini §i persoanele frd cetiijenie domiciliate in Roménia;

sefcctueazd verificlri si intocmesce referate cu propuneri in vederen avizéirii a cererilor de transcriere a certificatelorfextraselor de
stare civild eliberate de autoritfile stefiing, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

=cfectueazd verificdrl si intocmese referate cu propuneri in dosarele aviind drept obicct anularea, completures, modificarea pe cale
judecatorenscd a actelor de stare civild 5i a mentiunilor existente pe margines acestora, declararca judecitoreasca a disparitici si a
morfii unei persoane, precum st inregistraren tardiva a nasterii;

sinscriu in registrele de stare civild, de indatd, menjiunile priving dobfndiren, redobindiren sau repuniarea ln cetdfenia romind, in
baza comunicrilor primite prin structura de stare eivila din cadrul

*efectueazil verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi:

scolaboreazi cu directiile de sinfitate judeienc i cu maternitifile pentry prevenirea cazurilor de internare a gravidelor [Ard acte de
identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunosculd §i a cazurilor de parisire a copiilor nou-nitscutli i neinregistrali la starea
civill;

scolaboreaza cu unitalile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului, si representantii serviciului public de asistenta sociala,
denumit in continuare S.FAS, i unitatile de politie, dupa caz, pentru cunossteren permanenta a situatiel numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru puneres acestora in
legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarca situatict persoanelorcadavrelor cu identitate
necunoseula;

stransmil lunar situatia indicatorilor specifict, potrivit modelului prevazut in anexa ne. 7,

“ransmil semestrial situatia chsdtoriilor mixte;

“indeplineste §i alte atribufii stabilite prin lege sau prin Dispozitia Primarului,Conform HG nr. 64 /2011 pentru aprobarea
Metodologici cu privire ln aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila:

sIntocmese, lo cerere sau din oficiu, potrivit legli, acte de nagtere, de cashtorie si de deces, In dublu exemplar, 5i elibereazi
persoanclor fizice indreptijite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

* Inscriv mentluni pe margines actelor de stare civila aflate in pistrare §i trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele
de stare civill - exemplarul T sau, dupd caz, cxemplarul 11, in condijiile prezentei metodologii;

» clibereazh gratuit, la cererea awtoritfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe sctele de stare civild, precum §i fotocopii ale
documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 161996, cu modificirile i completdrileulterioare, precum
si-ale Legii nr. 677/2001, cu moedificirile 51 completfrile ulterioars:

» elibereazd, ln cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili, potrivit modelului previzat in anexa
nr. 9, dovezile cuprind, dupi caz, precizir referitoare la men(iunile existente pe marginea sctului de stare eivila;
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* trimit structurilor de evidenid a persoanclor din cadral $.P.C.L.EP., la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in
termen de 10 zile de la data intoemirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunichri nominale
pentru ndscutii vii, cetdleni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetienilor romdni; actele de identitate
ale persoanclor decedate ori declarajiile din care rezulid ¢a persoanele decedaite nu au svut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanclor din cadrul 3.P.C.L.E P, de ultimul loc de domiciliv:

*trimit centrelor militare, plnd la data de 5 a lunii urmétoare Tnregistrarii decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra
cetdjenilor incorporabili sau reerufilor, potrivit modelului previzut in anexa or, 10;
* trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitates administrativ-teritoriald, pind la data de 5 5
lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
sintocmese buleting stalistice de naglere, de csftorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului Majional de Statistics, pe
care le trimit, pdnd la data de 5 a lunii urméteare inregistrarii, la Directia Judefeand de Sttistica:
sdispun masurile necesare pastrdrii registrelor si certificatelor de stare civili in condijii care si asigure evitarea deteriorfiri sau a
disparifiel acestora yi asigurd spafiul necesar destinat desPsurfirii activitilii de stare civil:
satribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P, din listele de coduri precalculate, pe care le plstreaza gi le
arhivens in conditii de depling securitute:
*propun necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator si il
comunich anual structurii de stare civila ;
sreconstituic registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total - prin eopierea textului din exemplarul existent,
certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului 5i parafet;
*primese cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa 5i documentele prezentate in motivare, pentru @ i transmise, spre
verificare, 5.P.C.L.E P, Ia care este arondath unitatea administrativ-teritoriala;
*primese cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modificirile intervenite in strfindtate, In statutul civil al perscanci, determinate
de divor|, adopfie, schimbare de nume sifsan prenume, precum si documentele ce susin cererile respective, in vederea avizarii
inscrierii menliunitor corespungzitoare sau, dupf caz, a cmiterii aprobirii;
*primese cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strindtate, insofite de actele ce le susiin,
intoemese referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazh, impreund cu intreapgn
documentatie, in vederes avizarii prealabile de citre $.P,C.JE.P. in coordonarea cirora se afli:
*primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueazi verificiri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civili sau @ menjiunilor inscrise pe acestea, intoemese decumentatia §i referatul eu propuncre de aprobare
sau respingere i le inainteazd S.P.CLEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispazitiei de sprobare/respingere de rectificare
de etre primarul unitd{ii administrativ-teritoriale competente,
*primese cererile de reconstituire si intocmire ulterioart a actelor de stare civild, intocmese documentatia §i referatul prin care se
propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, ¢u avizul prealabil al
SPCLEF:
*Inainteazd S.P.C.JEP, exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de 1a data cind toate filele din registru au
fost completate, dupd ce au fost operate toate menfiunile din registrul de stare civili - exemplarul [;
*sesizeazil imediat S.P.C.LEP/D.G.E.FM. Bucuresti in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.

ARTA3 ATRIBUTII OPERATOR P.C
* sa fuloseasca timpul de munea exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in aeest sens, nu se ocupa in timpul de munca de
ativitti  vare  muosunt cuprinse  in ateibutiile  si indatoririle sale of nu sund dispuse  de  sefi  icrarhici

& w4 5 g e funetionaren cileulmorului, reteled de culeulatonre
2 sin wsiEure securitaten datelor s cchipamentelor
* sH oferes usisienta ulilizatorilar
. 54l intreting calealatorul & echipamentele

* saoaplice prevederile: legale referitonre la sanataten si securitatea In munca s in domeniul siteatiilor de  urgenta
s aplice procedurile e calitate
* su psigure  buna  functionare o caleulatosrelor, o cchipamentelor  periferice,  precum  si 2 echipamentelar  de
coneclare / mterconectare in retea;

* 59 supravegheze Tunctivnarea caleulatoarelor, o echipumentelor periferice sl n color de conectare ( interconectare in retea:
* sa punn o dispozive utilizsorlor resursele sistemului sid osau pe cele ale retelei i limita privilegiilor acestorn;

. X verilice respertanc reguiilor de spguritite I Jceesnhu Iia echipamente;
*oos semmaleze abaterile  de  la peeste regull s contribuic la aplicarcs procedurilor  de corectare
s salyeze periodic 5 in silualii eritice ditele e luery ale ulilizatorilor;
=l [rasirese copiie e siguranti ale dutelor salvale:
sooE testwrers  la pevoic  datele salvate s osa 6 ajule pe utlizdor] suesi recupereze  mformatiile
i 50 asipure necesaryl de companente 5i materiale consumalile
¥ <0 instalese si conligurese calculatorul/ retelele de calcitiatonre

* s especte noomele  de seeurilale s sanatale  in munca,  normele de profdectie. a mediului
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. A pregiteascn. sl claborese si S0 redaciese mterialul documentar;
. sa ahting informatii de specialitate
*oost seorde  consultanta documenterd utilizatoilor 0 functie de  cerintele e informare  ale  accstora
. & e preacupe ile perfectionares pregati profesionale
. sil 5 Preccye e planificares aclivitadii propeii
' s s freocpe e claborarea materiaiulu documentar
' s participe aetiv la rezolvarea sarcinilar cehiped

= sa fie cinstit, lodal < disciplinat, dand dovadi in toate imprejurarile de o atitudine civilizam si corecta Tatd de toate persoianele
care vine in contact:
*osa 0 respecte cu osinclele regulile  de protectie o muncii osi psie din obiectivul  unde  deslasoara serviciul:
© s acorde  aulor, ol cal este  rationnl  posibil,  oricarai  alt  salariat,  aflal intreo  siuatic  de perical:
* ®i-xl insuseasca siosa respecte pormele siinstructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare o acestorn;
® ad aduch o cunostinta de indots sefului jerarhic necidentele de munca sulerite de propein persoang sio de sl pogajmi;
* 8 cooperede cupersoanele eu atributii speeilice in domeniul securitatii si sanatatii in muncw, ata Hemp cal este necesar, pentru
realizarea oricarel sarcini sau cerinte impuse de autoritite competenta pemtri prevenirea accidentelor si bolilor profesionple:
= s reluze intemeial excoutaren unei sarcini de munca deca sceasiy ar pune in pericol de aceidentare sou imbalnavire profesionala
perseans H Lk i celorlalt corlegl
*oos ndormeze  de indam seful  Gerarhic despre  orice  deficients  constatam suu cvenimenl  petrecun;
* s esectte alie activitati in legatura cu indepliniren sarcinilor de serviciy precizate de persoanele care oy acest drept,

Art.d4 ATRIBUTH RESURSE UMANE :
srispunde de selectarea §i recrutaren necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe functii §i specialitifi, corespunzitor posturilor
previizutle in statul de funclii si organigrama;
*efectueazd lucririle legate de incadrares, promovarea, detagarea sau incetarea activitafii gi @ contraciului de munca pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului, cit §i a funcjionarilor publici; raspunde de organizarea §i functionarea potrivit legii, o
comisiei de examinare, organizeazi concursurile pentru angajare §i promovare §i verifich indeplinirea de’ ciitre participanfi a
condifiilor previzute de lege;
‘Intocmegte §i completeazl, ori de cite ori este necesar, dosarele personale ale salariafilor aparatului de specinlitate al institufiei
Primariei §i transmite periodic Agentiei Nationale a Funcionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la numdrul de
personal si fluctuajiile acestuia;
* line la zi evidenja vechimii in munca a salariafilor din aparatul propriu, operind toate modifichrile inlervenite ca urmare a
schimbarii lacului de munca, funcfiei, claseiftreptei profesionale, modificarile salariului prin Intocmirea actelor adijfionale, etc;
» verificd statele de salarii §i dosarele de personal in vederea intoemirii referatelor si adeverinfelor pentru stabilirea vechimii in
munci 5i copii de pe documente;
selibereaz la cerere adeverinie de vechime, adeverinje de safariu, adeverinje medicale, ere;
* Intocmegte, completeaz si transmite lunar pe Portalul de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici — raportare
salarizare,

* Intocmegte §i transmite datele privind veniturile salariale ale personalului platit din fonduri publice prin wilizarea formularloi
L - 153220017 in conformitate cu Ordinul nr. 216972018 de aprobare a Metodologiei de transmitere a datelor privind veniturile -
selariale ale personalului platit din fonduri publice;

* asigurd transparenta veniturilor salariale potrivit art. 33 alin. (1} din Legea nr, 133/2017 prin publicarca o sediul propriu 51 pe
pagina proprie de intemnet, in datele de 31 martie si 30 septembrie ale ficcarui an, a listei tuturor luncjiilor din autoritatea publicd ce
intrd in categoria personalului platit din fonduri publice:

* intoemeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si Regulamentulul de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Dobretu, ori de clite orl este nevoie:

* stabileste nevoile de pregitire §i de perfectionare a pregitirii profesionale, primegte oferiele pentru cursuri de pregiitire
profesionald de la institufiile abilitate in domeniu;

* intocmeste planul managerial al formdrii profesionale in mod activ i stabileste necesarul pe compartimente §i avansenzh
propuneri in acest sens formatorilor;

* intoemegte rapoertdn statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate;

* intocmeste pontujele lunare pe care le transmite compartimentului financiar contabil st execufic bugetard §i fine evidenta condicii
de prezena;

* {ine evidenta programirii concediilor de odihni a tuturor salariatilor, fine evidenla efectuirii acestora, a recheméfrilar, o refinerilor
la serviciu, a reprogramiirilor, a concediilor medicale, a concediilor fira plata si a sanciunilor:

* Intoemeste rapoartele de specialitate pentru proicetele de hotariri 5i dispozifii ale Primarului referitoare la activitdfi din demeniul
resursclor umane:;

sgestioneazd documentele si corespondenta cere intrdfes din compartiment;

+ analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din institugic si pregiteste documentalia necesardi in
vederea supunerii dezbaterii si aprobirii de citre Consiliul Local & organigramei aparatului de specialitate al Primarului;
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* completeazi $i transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidentd a Salariatilor {personal contractual) citre LT.M

OLT;
* fine legatura cu ANFP-ul in ceca ce priveste functiile publice §i functionarii publici prin intermediul Portalului de Management al

Functiilor Publice si al Funcfionarilor Publici;

* line evidenta figelor de post si a rapoartelor de evaluare;

= intocmeste procedurt (dispozifii, referate, ete) privind activitatea de resurse umane;

* rispunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor si conflictelor de muned care revin in competenta compartimentului;

* indeplineste orice alte atribufii stabilite de Primar si Viceprimar, precum si cele resultate din actele normative din domeniu in
vigoare;

45 ATRIBUTII ASISTENTA SOCIALA

srealizenzd luerarl cu privire fa aplicares Legii 272/2004, republicati privind protectia si promovarea drepturilor copilului:
*monitorizezd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor,
asigurand centralizarea si sintetizaren datelor s informatiilor relevant, realizeza situatii trimestriale in dublu exemplar si anchete
sociale fa cerintele D.GAS.P.C;

srealizeasd activitntea de prevenire a separfrii copilului de familia sa.

sasipurd sl urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere s consumului de aleool si droguri de prevenire si combatere a
vialentei in familie, precum si 2 comportamentului delicvent,

srealizeazh lucrdri cu privire la aplicarea QUG nr, 111/2010 privind acordarea indemmizaici pentru cregterea copilului, intocmeste
cereri pe care le Inninteard spre aprobare la primar, apoi le depune ln ALP1LS,;

srealizeazd luerdei privind aplicarea Legii 1962016 privind venitul minim deincluziune i intocmeste documentalia necesard spre
aprobare Primarulud, apoi le depune la A JP.LS;

sclectuezi anchete sociale la domiciliu, fa intervalul mengionat in lege sau or de cite ori este nevoie:

*viziteazd periodic la domiciliv, familiile si copiii care beneficiaza de servicii §i prestaii sociale;

srealizeazh lucrdiei cu privire la aplicarea Legea nr. 226/2021 privind stabilirea maisurilor de protectie sociala pentru consumatorul
vulnerabil de energie, intocmeste cereri, pe care le inginteazd spre aprobare la Primar §i efectucazi anchete sociale la cererea
AJPLS;

sintocmegle anchete sociale: persoanelor adulte bolnave cronic, pentru acordarea unui grad de handicap necesare la Comisia de
Expertiza Medicala:

sverifich dacd $i in e condifii asisten(ii personali asigurd ingrijirea persoanelor cu handicap, efiéctueazii perindic anchete sociale de
control in vederea respectitrii de cltre asistentul personal o angajamentului care sta la baza contractului individual de munce;

sverifich pontajele cu beneliciarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de o presta zilele de munca in folosul comunitagii, ia
masuri de saspendare o plafii pentru cei care nu si-au indeplinit aceastd obligatic;

sinformenzl conducitorul institutiei publice, in spefd primarul sau viceprimarul, ori de cate ori este nevaic despre situatia ivit b
nivelul compartimentului din care face parte;

sinteemeste dosarele beneficiarilor Legii nr, 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificirile 5i completirile ulterioare;
“intocmeste dosarele de alocajic pentru copiii nou-niscui, potrivit Legii nr. 61/1993 privind alocajia de stat pentru copii, cu
modificarile 3i completirile ulterivare;

sintoemeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii ar. 1962016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si
completirile ulterioare;

sintocmeste documentele beneliciarilor ajutorulul pentru inedlzires locuinger in perioada | noiembric — 31 martie, potrivit Legii nr.
196/2016 privind venitul minim de incluziune, ou modificirile si completirile ulterionre;

sIntocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr, 6171993 privind alocaia de stat pentru copii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

sintocmeste dosarele beneficiarilor Legli nr. 4482006 privind protectiz §i promovaren drepturilor persounclor cu handicap,
republicatd cu modificdrile ulteriogre;

sintoemeste dosarele beneficiarilor Ordinului ne. 794/2002 privind aprobarea modalitfii de platd a indemnizatici cuvenite printelui
sau reprezentanfilor legali aicopilului cu handicap grav, precum $i adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal;
=solutioneazi adresele primite de la judecdtorii;

=efectucazd la solicitaren diferitelor institufii, anchete socinle si intoemeste mapoarte de ancheld sociald, pe care le aprobd prin
dispozifia primarului;

-fm:mmesﬁ: situafia privind copiii ai cAror plringi sunt plecati la muncd in striindtate potrivit Legii nr. 27272004 republicat®, privind
activithfile de identificare, interventie i monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ngrijirea paringilor pe perionda in care acestia se
afld o munch in straindtate;

screcazd rapoarte, documente, situatil, studii, evalufiri referitoare la activitatea specificd biroului siu;

sdepune la depozitul arhivei, pe bazdl de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create In cursul unul an
calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul decumentelor;

sindeplineste si alte piribujii stabilite prin lege sau prin Dispozifia Primarului;

sprimeste dosarele 5i intocmeste documentatia necesard acordani stimulentului educational, conform Legii nr. 2482015, republicats;
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sinformeazd 5 sprijind lucritorii politiei care in cadrul activitafilor specifice, unde intdlnese situatii de violenfd in familie:
sin rezolvarea atribujiilor specifice colaboreazdi cu A TP1S, OLT, D.G.ASP.C OLT, AJLOEM, OLT, L.T.M. OLT, Polijie, alte
primirii, Spitale, diverse institufii

46. Atributii privind activitatea de Relatii cu publicul si registraturi

In conformitate cu prevederile legale, primiiria este creator si detindtor de documente, calitate in care are responsabilitates de a le
evidentia, inventaria, selecfiona, pisira $i olosi in condigiile legii.

Primiria este obligald si inregistreze §i 54 {ind evidenja tuturor documentelor intrate, a eelor intocmite pentru uz intern precam si
a celor iegite, potrivit legii, Aceste documente sunt acte emise de structurile organizationale ale entititii publice, asa cum sunt ele
definite in organigrami.

La nivelul primériei se desemneazd o persoand cu responsabilithyi pentru primires, inregistrarea i expedierea documentelor, jar
la nivelul fecdrui compartiiment se fine, In mod obligatoriu, o evidentd a documentelor primite si expediate.

In situatia in care la nivelul entitdtii publice activitatea de inregistrare a documentelor este informatizatd, derulindu-se prin
intermediul unei aplicalii electronice, activitatile de inregistrare sc desfigoard conform manualului de utilizare al aplicagici.

Corespondenta adresatd primaried, indiferent de modul de expediere, precum i toate actele imtocmite de aparatul de specialitate
al primarului, se Inregistreazd in mod obligatoriu in registrele de intrere - jesire finute fa nivelul primérici st In registratura
electronicd, in conformitate eu prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinitorii de documente
aprobate de conducerga Arhivelor Nationale,

Pelifiite depuse personal de eltre cetdfeni se inregistreazd, comunicdndu-se pe loe petitifionarului numirul si data de inregistrare,

Repartizarea documentefor sau corespondentei se realizeazd de ciitre primar/viceprimar, conform organigramel institutiei,
aprobate prin hotirire u consiliului local, indicindu-s¢ numele, eventunl rezolutia si termenul de rezolvare,

Dupd aplicarea rezolutiei de citre primar sau viceprimar, corespondenta se preda persoanei responsabile cu registratura.

Aceastn nregistreazd zilnic corespondenta in registrul letric/electronic si o redirectionenzi persoanelor nominalizate pentru
solutionares acestora,

Documentatiile privind contestatiile si celelaite documentaii privind fondul funciar sc inregistreaz ln Registratura generald, iar
dupa aplicarer rezolutiei de catre primar, secretarul, inseriind, alfturi de rezolufia primarulul, propria sa rezolufie cu obligativitatea
mentiondrii termenului de prezentare a projectului de rispuns,

Aparatul de specialitate al primarului va solutiona corespondenta repartizatd intr-un termen de maxim 30 de zile, cu exceplia
termenelor previizule expres de acle normative si o celor scordate de conducerea institugiel si va intocmi rispunsul sau situaiia
soliciint.

Art. 47, Atributii Compartiment Agricol
sintocmegte registrul agricol al comunet pe suport de hiirtie 5i in formal electronic, pe baea legistaliel in domeniu si a normelor tehnice
privind completarea registrului agricol, la datele §i perivadele stabilite, in care scrie date cu privire la gospodariile populagiei, capul
gospoddriei, 5i membrii acestein, terenurile pe care le define sau le utilizeaza pe categorii de folosinid, efectivele de animale pe specii si
categorii, cladirile de locuit i celelalte construelii gospodaresti, mijloacele de transport cu traciiune animald §i mecanic, utilaje
apricole §i rispunde de corectitudinen datelor inrégistrale in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului registrelor agricale 3i a
modificarilor datelor inscrise in registrul agricol,

soperenzd in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre plrji:acte vinzare-cumpdrare, donatii, certificate de mostenitor,
sentinje judecitoresti, etc,;

sval frrloemi ditrile de seama stalistice $i le va comunica Direcfici de Statistick si Direcfiei Agricole OLT, la termencle stabilite;
completeazd, jine la &, registrul agricol al comunei Dobretu, centralizeaza si transmite datele citre Registrul agricol najional (RAN):
urmdreste modul in care defindlorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;
sparticipd la actiunca de delimitire a teritoriului administeativ al comunei §i pentru conservarea punctelor de hotar, materializate prin
bomne;
sdeflimiteazd exploatatiile agricole din teritoriul sdministrativ al comuneiacords consultantd agricold, urmareste aplicaren
prevederilor legislaticn in vigoare;
sintocmeste documentagiile necesare pentru acordarea de sprifin producitorilor agricoli 5i urméreste realizaren acestor actiuni,
conform legii;
sfine evidenia circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului de vinzare a terenurilor agricole;
elibereazd atestatele pentru vinzdr: de cereale/animale si produsele derivate din acestea si certificatele de producitor conform legii nr.
1452014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificirile si completarile
ulteripare;
selibereazd adeverinie de proprietate |
selibereard adeveringe la cererea contribuabililor, precum i acte doveditoare, existente in arhiva primrici;
sinlecmeste si clibereazd, |a cererea cetdjenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverinje si cerificate care atesta: numarul de
animale, suprafafa inserish la pozijia de rol, suprafais construibilf a casei de locuit $i anexelor gospodaresti, anul realizdrii acestora,
componenia familiali;
seliberenzd adeveringe de spalin pentru cmiterea clrtii de identitate;
+eliberenzit Centificate de edificarea construciiilor, cu respectarea datelor din registrul agricol;
*elibereaza Certificate de Momenclator stradal 51 de adress;
sactualizewsd registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse si a declarafiilor proprietarilor;
sverifich in teren veridicitaten datelor declarate in registrul agricol;
*intocmeste statistica cu privire la cadastru si registru agricol;
*intocmeste diri de seama statistice lunare, trimestriale $i anuale privind datele din registrul agricol;
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*participli, analizenza si verifica rezultatele inventarierii patrimoniului in comisia de inventariere si comunicd ordonatorului principal
de credite eventualele nereguli dupa care opereazi in registrul agrical;
srspunde de inventarierea si administrares bunurilor care apartin domeniului public i domeniului privat al comunei Dobretu:
rezolvil in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;
*participd la evaluarea pagubelor care se produc 1a culturi si la pajistile permancnte;
*participa la evaluarea altor pagube de pe domeniu public §i privat al unithtii administrativ-teritoriale si efectueazd verificari in teren;
* intoemeste procesele verbale de constatare, in urma verificarilor efectuate in teren:
*pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabiliren masei impozabile;
*asigurd sccuritatea registrelor agricole, numerotaren, parafaren, sigilarea 5i Tnregistrarca acestora in registrul de intrarc-iesire
general;
sinlocmeste opisul registrelor agricole:
*prezinih in gedinfele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare $i tinerea la zi a evidenjei registrelor agricole;
*Intocmeste rapoariele de specialitate pentru proiectele de hotardri si dispozitii ale primarului care se referll la activitatea de registru
agricol;
srispunde de actualizarea datelor din registrul agricol conform contractelor de arendare si de verificaren ncestora;
sintocmires si actualizaren evidentei crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei Dabretu:
*urmfregte primirea prognozelor pentru atacuri de boli si dauntori la culturile de cdmp, a cazurilor de boalit | animale i propune
primarului luarea de masuri corespunzitoare pentru avertizarea §i perotiren populafis;
sraspunde de aplicarea justd a actelor normative in domeniu:
*sprijind activitatea de inregistrare sistematica a imobilelor din intravilanul si extravilanul localitd|ii Dobretu, derulatd prin Programul
National de Cadastru 5i Carte Funciard, in baza Legii nr 7/1996-Legea cadastrului i publicitii imobiliare, cu modificarile si
completdrile ultericare;
*fine evidenta suprafefelor agricole e se afla in administrares consilinlui local, terenuri extravilane 5i intravilane (pajigtile permanente,
ferenuri arabile, tevenuri concesionare, terenuri arendate, terenuri neagricole, efe ) propundnd modul de exploatare a acestora:
* intocmegte referate, informdn, constatiri privind folosirea rafionald a plgunii comunale, & pajigtilor aflate in propriciatea
publici/privali a comunei:
* intocmeste decumentafiile necesare pentru acordaren sprijinului producatorilor agricoli in condipiile actelor normative In vigoare
sau insfreindri date de Consitiul local si Primar:
surmiregte modul in care defindtorii de terenuri pisuni/pajisti permanente asigurdl respectarea contractelor;
* participh la verificarea in teren a cererilor persoanclor privind eliberarea atestatelor de producitor i a carnetelor de comercializare
produselor din sectorul agricol, conform legii;
*elibereazd atestatele pentru vinziri de cereale/animale §i produsele derivate din acestea;
* rispunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 172014 privind unele masuri de reglementare a vinedrii-cumpdrarii terenurilor
agricole situate in extravilan;
* semneazd siordspunde pentru legalitatea documentelor intoemite tindnd cont de prevederite Ordonanjei ne. 332002,
actualizatd, privind reglementarea eliberdrii cenificatelor si adeveringelor de citre autoritafile publice centrale si locale,
* rispunde §i semnenzd pentri documentele Tntoemite,
* rezolvarea corespondenfei, comunicare in termenul previzut de lege o rdspunsurilor la cererile sau sesiziirile primite spre
solufionare;
sverifich prin sondaj, din proprie initiativa sau orl de cite ori se impune, in gospodariile populatici si la persoane juridice exactitatea
datelor declarate 5i inscrise in registrele agricole:
*colaboreazd cu secretarul general al comunei si cu alji functionari pentru intocmirea unor materiale sau situafii solicitate de alte
organe sau de conducerea primiriei Dobretu;
selibereazd documeniele de adeverire a proprietdfii animalelor in vederen viinzdrii acestora;
*5 pastreze confidentialitates in leglturd cu faptele, informagiile sau documentele de care ia cunostingd in exercitarea funclic;
*si rispundd potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din funetia pe care o dejine, precum si a atribufiilor ce-i sunt delegate.
* Indeplineste orice alte atribugii stabilite de conducatorul institutici, precum §i cele rezultate din actele normative din domeniu in
vigoare,
Face modificiri in registrul agricol privind;
sstarca civiliv @ persoanelor inscrise in registrul agricol;
sschimbares categoriei de folosingd a terenurilor, schimbarea titularului de teren;
smigearea efectivelor de animale intervenite in cursul anului:
Va prezenta primarului §i Consiliului local, in orice moment, urmatoarele situafii:
*numdrul persoanelor ce compun gospodariile inscrise in registrul ngricol:
sefectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum §i evolufia acestora pe parcursul anului:
ssuprafafa clidirilor de locuit §i a celorlalte constructii gospodiresti;
*mixdu] de utilizare a terenului ngricol;
*evidenta mijloacelor de transport cu traciune mecanicd si manuala, a tractoarclor si utilajelor agricole;
ART. 48, Atributii Fond Funciar:
sinmineazd titlurile de proprietate persoanelor indreptatite;
sanalizeazd, verifich §i intocmeste formalitigile necesare pentru inaintarca dosarelor la comisia judefeani de fond funciar, in vederen
validarii acestor;
intacmeste i comunicd situatiile lunare privind fondul funciar;
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“intacmeste anexele aprobate in baza Legilor fondului funciar privind reconstituirea dreptului de proprietate;
sparticiph |a punerea in posesie a terenurilor retrocedate §1 solujioneazd dupd caz petifiile referitoare la fondul funciar:
sintocmegte fisele de punere in posesie, procesele verbale de puncre in posesie i {ine eviden|a acestora;
*lurnizeazd informatii cu privire la fondul funciar, dupa cag, in vederea soluiondrii dosarelor din instant:
sindeplineyle orice alte atributii stabilite de conducatorul instituticl, precum si cele rezuliate din actele normative din domeniu in
vigoare,
ART.49 Atributii Urbanism si Cadastru
*gestioneazd documentajia privind activitatea de amenajare a teritoriului si urbanism:
«face propuneri pentru intoemirea planului urbanistic zonal de detaliu si general;
sintoemeste §i propune documentalin tehnich in vederen elabordrii projcctelor de hotardr, privind efectuarea diverselor amenajiri
urbanistice;
*intocmesle partea tehnicd in vederen propunerii schimbfrii destinatiel de utilizare a terenului din zong teritorial — administrativa:
rurmireste respectarea intocmai a planulbui de urbanism $i amenajarea teritoriului, respectiv a fisei cadastrale;
*participd |n organizarca desfagurrii licitafiilor publice pentru concesionarea, inchirierea, viinzarea terenurilor si a lucrarilor de

construcyii;
*asigurd respectarca §i realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism;
sverifich documentaiile previzute in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism si smenajaren teritoriului;
vintocmeste diri de seam statistice privind activitatea de urbanism;
sacfioneazd pentru prevenirea cazurilor de indiscipling in construetii prin avertizarea cettenilor care inlenjioncaza sa execute lucriri
fird obfinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de construire;
*participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii construciilor provizorii de pe domeniu public si privat al
comunei, ludnd masuri legale ¢e se impun (amenda, desfiinjare, demolare);
*in colabarare cu organele de politic 5i alte servicii publice trece la executarea in baza hotdririlor judecdtoresti definitive si
irevocahile, investite eu tithy executoriu, privind cazurile de inchlcare a prevederilor Legii nr, 30/1991 privind autorizarea executirii
lucririlor de constructii, cu modifichrile si completarile ulterioare;
*urmireste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primériei sau ale instan{elor judectoresti cu privire la aducerea
la starea inifiald a terenului;
*asigurdi arhivarea zetelor pe care le instrumenteazi;
*|ine la 2i registrul unic de certificate de urbanism, in condifiile previizute de lege;
*tine la zi registrul unic de autorizalii de construire/desfiingare, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare:
surméreste regularizarea laxei pentru aulorizagia de construire, la terminarea lueririfor nutorizate;
surmaregle  respectarca Ino termen a amplasamentelor g documentagiel pe baza cirein sa eliberat sutorizagin de
construire/desfiinare;
srez0lvi in limita atribufiilor ce-i revin cererile 31 sesizdrile petentilor;
sintocmeyte rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotrdni si dispozifii ale primarului care se referd la activitaten de urbanism
s amenajarca teritorinlui;
surmdregte realizarea luerfirilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere o lucririlor, asigurind reprezentare la
receplia finalizirii luerdrilor respective;
sstabileste avizele si acordurile legale strict necesare autorizarii:
sverifich confinutul documentelor (documentatied) depuse, sub aspectul prezentérii tuturor actelor necesare nutorizarii;
stransmite lunar, trimestrinl, semestrial §i anual datele solicitate de Directia Judejeana de Statisticd si Inspectia in construetii cu
privire la autorizaren lucririlor de constroetii;
sverifica identificarea bunurile imobile intabulate in favoarea statalui roman;

Art 50, Atributii Achizitii Publice

*elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdfilor §i priorit{ilor comunicate de celelalte compartimente din
cadrul autorithiil contractante, in vederea intocminii gi/sau rectificarii programului anual al achizifiilor publice,

ssolicith date 5i informatii compartimentelor din cadrul ULAT. Dobretu conform necesitatilor si prioritatilor;

sindeplinegte rolul de secretarint organizatorie pentru derularea twturor etapelor procedurilor privind achizifiile de bunuri, servicii,
lucrdri, in conformitate cu legislajia in vigoare;

*primeste §i analizeazd referntele de necesitate;

sstabilegte prin nota justificativa eriteriile de calificare §i selecjie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

sverifich existen(a fondurilor alocate n buget pentru liecare achizific in parte;

=fundamenteazd §i avizeazd documentalia necesard organizdrii licitatiilor de lucrri publice;

stransmiterea spre publicare in SICAP{w wu e-licituie p):

=into¢mirea notelor interne pentru restituires garaniiilor de participare ciitre ofertanii cistightori 51 necigtightori;

rintocmegte caietele de sarcini pemtru fecare licitafic;

sintocmirea documentatiilor de alribuire §i a celor descriptive, preremtarea ofertelor $i lAmurirea eventualelor neclaritdfi legate de

noeastal
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*Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de achiziie publics,

sintocmirea rapoarielor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizifii publice;

*propune achizifia de servicii de consultan(i pentru claborarea caietelor de sarcini $i a documentafiei de atribuire in cazul achizifiilor la
care primiria nu are specialisti in claboraren acestor documente;

*asigurd desfigurarea propriu-zisd a procedurilor de achizifii publice de atribuiren contractelor de furnizare praduse, servicii si lucrari;
*analizeazh oferiele depusce;;

*primirea 3i rezolvarea contestagiilor,

sintocmirea rezolugtilor 1o contestatiile depuse;

=particip® |a incheierea contractului de achizitie publick

*urmdrirea respectirii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si termenglor, confirmarea realitagii
regularitifii §i legalitatii plagilor aferente contractelor ficindu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizifia publica
respectivi;

sintocmeste procesele—verbale la fiecare sedingd de licitatie si le prezintd comisiei Spre Semnare;

sIntocmeste contractele de prestiri servicii i le supune avizarii:

*inregistreazi contractele de achizifii publice;

srezolvd in limita atribugiilor ce-i revin cererile si sesizhrile petentilor;

selaboreazd sau. duph eaz, coordoncazd activithlile de elaborare a documentajiei de atribuire sau in cozul organizarii unui concurs de
solufii, a documentalie de concurs;

sindeplinegte obligatiile referitonre la publicitate;

=rezolvd In timp utl corespondenta repartizati;

=nplicarea §i finalizarea procedurilor de atribuire;

sconstituirea gi pastrarea dosarulul schizifici publice;

rintocmirea citre ANAP a raportului anual privind contractele de atribuire in anul anterior;

*urmiregle execularea contractelor de achizifii §i informeazh sefii ierarhici ori de céte ori apar Tncalcdri ale clauzelor contractuale;
sintocmeste si semneazd, dacd este cazul, nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte adijionale, in condifiile legislaici
n vigoare;

“intocmegte dosarul corespondentei dintre autoritatea contractantd si furnizor/prestatar/executant, aferente deruldriii contractului:
*Intoemesgte situafiile privind cheltuielile pe investitii solicitate de statistich;

=verifich indeplinirea prevederilor contractuale i dupi ce a fost cfectuatt recepiin fucrdrilor

sinainteazd documentagiile, in vederea acordirii vizei ;

srispunde de pastrares secretului profesional $i de serviciu, precum §i de confidengialitate a datelor si informatiilor privind activitatea
compartimentului;

sintocmeste rapoartele de specialitate pentru proicctele de hotrdri si dispozitii ale primarului care se referd la activitaen de achizifii
publice;

*indeplineste orice alie atributiuni stabilite de conducitorul institufiei, precum §i cele rezultate din actele normative din domeniu in
vigoare,

ART.S1 COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL SI BIBLIOTECA

Adributii bibliotecar:
sintoemeste programul anual al activitafil bibliotecii;

srispunde privind gestionarea, securitatea si buna phstrare o colectiilor si a dotdrii bibliotecii:

organizeazi activitatea hibliotecii si asigurd funcfionaren acestein in programul stabilit de conducerca unithgii;
rorganizeazd colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

*s¢ Ingrijeste de completaren rajionald a fondului de carte;
*pune la indemina cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisicre, bibliografii din diverse domeni - pe care le Intocmieste, ¢le.)
soperares 1a timp in documentele de evidentd a colecliilor;

=5 ocupd de recondifionarea chirfilor uzate Mzic;

=verificarea colectiilor in vederea selectfirii publicatiilor pentru casare;

*organizeazs activitatea de popularizare a crfii, Indruma lectura cititorilor;

satragerea elevilor la bibliotecd i stimularea lecturii;

sactiuni instructiv-educative, informativ-formative inijiate in colaborare cu cadrele didactice:

spropuneri privind componenta calectivalui de sprijin al bibliotecii In rindul elevilor:

=organizead §i desfligoard activith)i cultural artistice i de educajie permanents;

= sy respecte confidentialitaten, loialitatea;

=sd respecte si 53 contribuie la prestigiul institugiei;

* promptitudine i profesionalism In deservirea cetdjenilor;

seomunicd citajiile si alte acte de procedurd, in condiiile Legii 1342010 ~(r) privind Codul de procedura civila;
« indeplineste i alie atribufii date de primar si de seful ierarhic.
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Alle atributii
*  asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului Culturs si intoemeste procedur
de lueru pentru activitatea proprie;
predd la arhiva unith|ii documentele pe care le gestioncard;
indeplineste si alte atribuiii, la solicitarea Primarului Comunei DOBRETU , Consiliului Local DOBRETU sau date de lege,
in limita compelentei profesionale;

Art.52.Compartimentul Pazd
Atributiile postului de paznic:

*Asigurlt paza si sccuritatea bunurilor, cladirilor 5i imprejurimilor

*Verifich sigurania ugilor §i a ferestrelor §i ia masuri in caz de constatare a unor deficiente;

*Urmiireste mentinerer ordinei, linistei si disciplinet in perimetrul pazit,

Protgjenza clidiren 51 bunurile impotriva furtului, avariilor, dezastrelor, elc; In situatii de necesitate sesizeazn institutiile abilitate prin
apelarea numdrului de urpenta 112;

*Raporteazd despre evenimentele petrecute in timpul serviciului -

*Raporteazi sefilor ierarhici unde isi desfisoara activitaten, aspectele negative menite s4 impiedice buna desfisurare a serviciului:

*Tine in permanenti legftura prin mijloacelor de comunicare {telefonic) cu seful superior ierarhic privind situafiile deosebite ivite Tn
timpu! progremului de luen;

*Raporteaz imediat orice activitate menith sa prejudiciesc prestigiul institufiei §i la misuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau
aeliuni;

*Adoptd o (inutd decentd, un limbaj de comunicare civilizat §i o atitudine de respect;

*Mu intarzie 5i nu absenteazd de la serviciu nemotivat sau frd instiintarea sau acordul in prealabil al gefilor ierarhici;

*Da dovadd de vigilenta gi spirit de rispundere in timpul executarii sarcinilor de serviciu respectiind indatoririle ce-i revin

*In caz de incendiu, 3 ia imediat masuri de stingere §i de salvare a persoanclor sia bunurilor, sh sesizeze pompierii $i 54 anunje
conducerea instituiei;

*5 ia masuri pentry salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor In caz de dezastre;

Pastrenza confidenfialitatea informafiilor privind persoancle asistate;

*Trateazh cu respect toate persoancle cu care intra in contact §i nu adoptd un comportament agresiv sau violent fafd de acesten;
*Respecta programul de lucru,

*Respecti normele de sindtate §i securitate a muncii, in conformitate cu prevederile legislajici in domeniu

*Indeplineste orice alte atributii compatibile cu fisa postului trasate de sefii ierarhici,

sInciilcarea de ciitre salariat, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu previizute in fisa postului atrage dupd sine raspunderea
disciplinara, contraventional®, civils sau penali,

Art. 51, — Comipartiment Adminisirariv
Atribiegii pentru administrator:

*Asigurh reprezentares, prin delegare, & unitdgii administrativ-teriloriale Tn tonte litigiile aflate pe rolul instanielor judecitoresti si a
arganelor jurisdiciionale;

*Formuleazi cereri de chemare in judecaty la sesizarea serisa a serviciilor de specialitate, intdmpinari 5i alte acte procesuale adresate
instuntelor judecitoresti in cauzcle n care comuna DOBRETU este parte;

=Asigurd consilierea juridica a servicitlor de specialitate din aparatul de specialitate al primarului comunei DOBRETL & & serviciilor
publice f&ri personalitate juridica de subordonare locala:

Exercita chile de ntac impotriva hotardrilor judectoresti;

*Colsboreazd cu serviciile de specialitate la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozilii si hotfrari;

+Lomunica serviciilor de specialitate hotdrdrile judecatoresti pronuntate care au legifiturd cu activitatea acestora;

Vizeazd pentris legalitate eontractele comerciale Tn care comuna DOBRETU este parte contraciantd §i rispunde de legalitaten
misurilor previzute in actele pe care le avizeazs:

*Asigurh reprezentarea, prin delegare, a unitaii administrativ teritoriale in futa notarilor publicl, & organclor de executare silit, politie
sau parchetului;

*Realizeazd 5i alte atributii care privesc desfisurarea in conditii de legalitate a activitdtii executivului local;

sintocmegte proiccte de hotirdri ale Consiliului Local gi de dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate, precum si
rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proicctele de hotardr, in vederea promavirii lor in Consiliul
foweal;

« Indeplinegte si alte atribugii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirdn ale Consitiului Local al comunei DOBRETL, dispozilii ale
primarufui comunei DOBRETU.

Adtributii pentru sofer:

*Efeciueaz constant si coreel intretinerea zilnica a autovehiculu) ©

*Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil s

sInstiinteaza seful ierharhic superior (primarul 1 de defectiunile tehnice care apar [a autoturismul pe care il conduce ;
* Se ocupa de revizia tehnica periodien |

*Isi insuscste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

*La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare ;
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*5i predes foaia de parcurs in momentul completarii integrale
+Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si instructiunile tehnice
=Asigura zilnic curatenia acestuia,
*Se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzatoare (53 nu existe situatii de oboseals, consum de alcool | ete ) :
* La locul de munca isi desfigoard activitatea astfel incat s nu se expund la pericol de accidente atit propria persoand ¢t §i a celor din
jur.
*Va efeclua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
*Respectd si rispunde de respectarea normelor de Protectie & muncii si de PS.I
* Are obligalia respectirii Regulamentelor de Organizare $i Funciionare ale aparatului de specialitate a primarului, & Regulamentelor
de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate & primarului,.
snu parfisegte locul de muned Fird o cerere si doar cu aprobarea primarului,
=Participd la stingeren incendiilor in caz de nevoie,
sindeplineste orice alte atribugii previzute de lege sau insareingri date de primar,
«58 respecte timpul de lucru si s3-1 foloseascd integral si eficient;

* 5B participe efectiv Ia lucrdrile de intretinere §i reparatii planificate, precum si la cele secidentale:
+aduce la cunogtinia primarului toate neconformitifile constatate in desfisurarea activitafii:

* 54 desfigoare activitatea in aga fel, incat sa nu se expuni la pericol de accidente sau imbolndvire profesionale atit propria persoani,
ciit 5i pe celelalte persoane participante la procesul de muneh;

* respectd intocmai Codul de conduit al personalului contractual;
sorice alte atributii delegate de cltre primarul Comunei Dobretu, viceprimarul 5i care fin de competeniele compartimentului,
Atribugii pentru muncitor calificat :

*Prezentarea la serviciu in stare corespunziitoare (odibinit 5i fird sa fie sub infuenia bauturilor aleoolice)

*Asigurd buna functionare § intretinere a utilajului, respectind tonte indicatiile si instrugfiunile tehnice;

=Participd efectiv pe durata programului de lucry la reparatiile ce se efectiueard la autavehicululfutilajul pe care il are in primire;
*intrefine $i foloseste in scopuri utile Comunei inventarul de scule si materiale pe care il are in primire;

*Plecarca in cursd se va fhce in urma disporitiel primite si fird abateri de la traseu:

=Marticiph la stingerea incendiilor in caz de nevoie,

sIndeplinegie orice alte atributii previzute de lege sau insrciniri date de primar,

= sl respecte timpul de lucru i sa-1 foloseascl integral si eficient:

* s& participe efectiv la lucrdrile de intrefinere $i reparaii planificate, precum si la cele accidentale:
saduce la cunogtinga primarului toate neconformitdlile constatate in desfasurarca activitdii;

* 54 desfligoare activitatea In asa fel, incat sA nu se expun? la pericol de accidente sau Tmbolndvire profissionale atdt propria persoand,
cit 5i pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

+ respectit intocmai Codul de conduil al personalului contractual;
=orice alle atributii delegate de citre primarul Comunei Dobretu, viceprimarul §i care {in de competenjele compartimentului.

rare obligafia respectlrii Regulamentclor de Organizare §i Functionare ale aparatului de specialitate a primarului, & Regulamentelor
de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului,,

* nu phrdsegle locul de muncd firk o cerere si doar cu aprobarea primarului,

ATRIBUTIN Sef S8VSU la nivelul comunei Dobretu, judetul Olt.

«Coordoneazd activitalea de prevenire i stingere a incendiilor i de respectare a normelor de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institugied;

*Dresfigonrd activitdt de informare §i instruire privind cunoasterca regulilor si masurilor de apfirare impotriva incendiilor;

*Verifich modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc apdrarca impotriva incendiilor, in
sectorul de competenfi.
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CAP.IV SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA DOBRETU

Art. 54, SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control la nivelul entititii publice, inclusiv aaditl
intern, stabilite de conducere in concordantii cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederca asigurrii administririi
fondurilor publice In mod economic, eficient §i eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele i
procedurile.
Sistemul de control/fintern al Comunei Dobretu reprezinti ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fecarei
structuri din cadrul institugied, instituite in scopul realizfirii obicctivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate, fn mod economic, eficace si eficient al politicilor adoptate,
Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al Comunei Dobretu este elaboral in conformitate cu prevederile
legale, in biza Ordinului Seeretariatului General al Guvernului nr. 600/2018,
Art. 55, Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;
a) Obiectivele generale ale controlului inter/managerial la nivelul structurilor Comunei Dobretu sunt:
“psigurares respectirii drepturilor gi libertdilor fundamentale ale cetfijenilor, a prevederilor Constitufied, precum s a celorlalte acte
narmative claborate de cawre institufiile publice abilitate;
soptimizarea utilizirii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor §i gestionarea impozitelor si taxelor locale:
* eregterca resurselor financiare prin accesarca fondurilor europene;
« asipurarea permanentd o calittii serviciilor oferite de ULA.T, Comuna Dobretu:
* cregteren gradului de sigurant a cetifenilor s o comunitfii;
ssatisfiucerea cerinfelor contribuabililor/cetdtenilor prin definirca si indepliniren asteplirilor aceslora §i cresteren numrului de servicii
oferite:
spromovarea imaginii UAT. Comuna Dobretu 5i imbundtitirea relatiilor de colaborare si cooperare;
* implementarea §i dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelele de conducere din cadrul UAT. Comuna
Dabretu;
+ consolidarea integritdfii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruplie in sectoare $i domenii de activitate prioritare,
Implementarea Sistemului de control intern managerial.
b) Intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dobretu se organizeaza si se
destagoard cu respectarea wtaror masurilor si procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control Intern/ managerial 5
a implementirii standardelor de contral intern/ managerial.

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este sarcing de serviciu pentru tot personalul implical care
rispunde de implementareas st respectarea acestuia,

Toate documentele elaborate §i aprobate de conducerea ULA.T, Comuna Dobretu privind implementares Sistemului de Control
intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentulul Regulament de Orpanizare 5i Funclionare.
Art. 86. Procedurile operationale

Toate activitafile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei Dobreiu se organizenzd, se desfisonrd, se controleaza
§i evalueazd pe baza Procedurilor Operationale elaborate i descrise detaliat pentru fiecare operafiune, activitate, tip de documente
prelucrate care fiue parte integrantd din documentele Sistemului de control intern managerial,
CAPITOLUL V , DISPOZITI FINALE
Art 537, Programul de lucru al Aparatului propriv de specialitate al primarului este de Luni plind Vineri de | ora 08:00 1 ara 16:00,
Art. S8, Fige postului va cuprinde atributiile §i responsabilitilile postului, reiesite din legislatic, din prezentul regulament si din
necesitdfile bunei funcliondri a institufied, in condifiile personalului existent,
Art, 59. Dispozijiile prezentului regulament se completeazd cu prevederile O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu
maodificarile si completfrile ulterioare,
Art, 60, Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Funelionare atrage dupa sine rispunderea administrativi, civild sau penala,
Ari. 61. Normele 5i regulile stabilite prin regulament se aplich tuturor salariagilor din Aparatul de specialitate ol primaralui, indiferent
de durata contractului de munch sau a raporturitor de serviciv §i funcliile pe care le detin,
Art, 62, Prevederile prezentului regulament sc aplich st personalului detagat, care are calitatea de functionar public sau personal
contractual,
Art. 63. Drepturile i indatoririle salariajilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt prevazute in atribujiile din Fisa
postulii, in O.ULG. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si complet@rile ulterioare, in Legea nr. $3/2003 -Codul
Muneii, in contractul de munch 5i regulament,
Art. 64. In exercitarea functiel publice pe care o defin, funcionarii publici vor respecta principiile si condiiile reglementate de
QUG nr, 372019 privind Codul administrativ cu modificarile si completfrile ulterioare, cu privire la indatorird,
incompaltibilitate, disciplina, competenta, formare profesional, ete,
Art, 65, Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii si prevederile O.U.G, ar, 5772019 privind
Codul administeativ, cu modificarile $i completarile ulterioare.
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Art, 66. Prevederile prezentului regulament se conside
Art, 67, (1) Conduceres

care Tsi produce efectele |

S a7]

te fud, Ot

afd de saly

i maodilicate de drept in momentu

de chtn

wrifiei de dispozifii legale contrarii,
(2) In cozul noilor angajali, in Contractul individual de munci sau in dispozifia de numire s va mentiona luarea I cunostingd
¢ acestia a prevederilor prezentului regulament

[
primiried v aduce la cunogtinga tutwror salarialilor prezentul regulament, in cadrul unei sedinte de lucm,
iriati din momentul ludrii la cunostingd, sub semniturd,

de organizare §i funcfionare,
Art, 68, Regulamentul se afigeazd la sediul primiried /se publici pe pagina weh 2 institutiei: v

soprnariad
Art, 69 Contractele individuale de munca se vor intocmi cu respectaren prevederilor prezentului regulament
Initiator,primar

Aviz pentru legalitate
Trasca Marinel

Secretar General UAT Dobretu
Miatusa Silvia Vasilica




