ANEXA
la H.C.L. NR.20/30.04.2020

REGULAMENTUL
DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI DICULESTI



CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.].Primaria Comunei Diculesti este organizata si functioneazi potrivit OUG nr.57/2019
privind Codul administrative cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.2.(1)Primaria Comunei Diculesti este persoana juridica de drept public, cu capacitate
juridica deplina si patrimoniu propriu si are initiativa in ccea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrative-teritoriale stabilite.

(2) Sediul primariei este in Comuna Diculesti, Sat Bibeni - Oltetu, Str. Babeni-Oltefu Vale ,
nr.61, judetul Valcea codul de inregistrare fiscala 16379238,

Art.3 Administratia publica in Comuna Diculesti, se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.4.(1)Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: consiliul local al comunei Diculesti, ca autoritate deliberativa si primarul
comunei Diculesti | ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

(2)Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din Comund Diculesti, in conditiile legii.

Art.5. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Diculesti au dreptul si
capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona treburile publice, in numele si interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.6.Primaria Comunei  Diculesti constituic o structura functionala cu activitate
permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar si aparatul de specialitate al primarului,
care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
probleme curente ale colectivitatii locale.

Art.7.Consiliul local al comunei Diculesti, la propunerea primarului, aproba organigrama si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, in conditiile prevazute de lege.

Art.9.Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

Art, 10, Toate bunurile apartinand comunei Diculesti sunt supuse inventarierii anuale.
Art.11.Consiliul local hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat sa fie
date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori sa fie
inchiriate, Acesta hotaraste cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat, in conditiile legii.

Art.12.Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, bunuri mobile si
imobile proprietate publica sau privata locala, dupa caz, persoanelor juridice fara scop
lucrativ, care desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor
publice.



CAPITOLUL II
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.13.Finantele comunei  Diculesti  se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului.

Art.14.Bugetul comunei Diculesti se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile legii,
Art.153.Veniturile bugetare locale se constituie din venituri proprii ( impozite, taxe,
contributii, alte varsaminte, alte venituri si cote defalcate din impozitul pe venit), sume
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, subventii primite de la bugetul de stat si de
la alte bugete, donatii si sponsorizari, sume primite de la Uniunea Europeana sifsau alti
donatori in contul platilor efectuate si prefinantari.

Art. 16.Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre consiliul local al comunel Diculesti.

CAPITOLUL 111 x
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ATt 17,

(I)Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar si
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate fiind subordonate direct primarului,
viceprimarului sau secretarului Comunei Diculesti, care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(2)Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate nu au personalitate juridica
administrativa distincta de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.

Art 18,

(1)Primaria Comunei Diculesti este structurata pe 11 compartimente, in cadrul carora sunt
aprobate 18 posturi (2 posturi de demmitari, 6 posturi de Tunctii publice, si 10 posturi de
functii contractuale de executie).

(2) In subordinea si coordonarea primarului comunei Diculesti sunt urmatoarele
compartimente:

= Viceprimar

- Administrator public

- Secreta rgeneral u.a.t,

- Protectie civild si situatii de urgenti
= Consilier personal al primarului

(3) In subordinea si coordonarea viceprimarului comunei Viceprimar sunt urmatoarele
compartimente:

Compartimentul administrativ - deservire

Compartimentul financiar-contabil, impozitetaxe,chirii, concesioniri si achizitii publice

(4} In subordinea si coordonarea secretarului general al comunei Diculesti sunt urmatoarele
compartimente:

Compartimentul registrul agricol

Compartimentul de asistentd social

Compartimentul de informare si relatii cu publicul, stare civila si resurse umane



Art.19.Atributiile personalului din cadrul primariei comunei Diculesti sunt urmatoarele:

I. Primar

Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atribufii:
4. atribulii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
b. atributii releritoare la relatia cu consiliul local;
c. atributii referitoare la bugetul local;
d. atributii privind serviciile publice asigurate cetafenilor;
e. primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila gi de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea §i
desfasurarea alegerilor, referendumului $i a recensamantului.
f. prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a Comunei Diculesti;
g, prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
h. elaboreazd proiectele de strategii privind starea economici. sociald si de mediu a
Comunei Diculesti si le supune aprobirii consiliului local.
i, exercitd funclia de ordonator principal de credite;
j. intocmeste proiectul bugetului local i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;
k. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele Comunei Diculesti:
I, verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalda a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat §i a sediului
secundar,
m. coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;
n. ia masuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situafiilor de urgen{d;
o. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice. inspectiei si controlului
efectudirii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al Comunei Diculesti;
p. numeste, sanctioneaza i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muned, in condiiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si serviciilor publice de interes local:
q. asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local §i actioneaza pentru respectarca prevederilor acestora,
r. emile avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
s. asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetifenilor.
t. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale. primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor §i celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdile administrativ-teritoriale, precum §i cu
consiliul judetean.
u, Numirea serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului organizat



potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in
condiiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avind anexat contractul de
management.

v. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensimént, la organizarca si desfAsurarea
alegerilor, la luarea misurilor de protectic civila, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul acjioncazi i ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

w.ln aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administrajiei publice centrale din unitdiile administrativ-teritoriale. daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

X. Primarul poate delega atributiile ce Ti sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului  Comunei  Diculesti, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor
institugiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

y. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual, Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostin{i publici sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

j)-Cunoaste si respectd confinutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI,
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

Il Administrator public
Administratorul publiceste subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care
ii poate delega atributiile sale, in conformitate cu prevederile OUG NR.57/2019 privind codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.
Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului, care are
ca anexi un contract de management cu respectarea ceringelor specifice previizute la art. 543 din
OUG NR.57/2019 privind codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

Atributii

Indeplinesteactivitatea de ordonator principal de credite delegat;
indeplineste atributii de coordonare delegate de catre primar inbaza contractului de management,
privind aparatul de specialitate al primarului, potrivit organigramei;

Creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specilica
compartimentului sau;,

Se preocupd in permanen(a de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprinda
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin care
se modificd/completeazd/aprobi acestea;

Actualizeazi si urmdreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei.
Stabileste masuri organizatorice pentru executarea lucrarilor de investilii aprobate conform legii; .

Urmiregte modul de indeplinire a masurilor stabilite gi de executare la timp si in mod
corespunzator a lucririlor;



Elaboreaziprograme de executare a lucrrilor de reparatii si amenajari la scoli, gradinije,
strazi, parcuri, alte obiective de interes public; dupd aprobarea acestora, stabileste méasurile
organizatorice necesare si urmireste realizarea lor la termene $i in conditii de calitate;

Organizeazi actiunide receptie a lucririlor efectuate pe care le supuneprimarului spre
insusire si prezentare consiliului local;

Asiguri executarea lucrarilor de intrefinere si reabilitare a drumurilor publice aflate in
proprietatea comunei, instalarea semnelor de circulafie si desfisurarea normala a traficului rutiersi
pietonal;

Asigurd promovarea imaginii administragiei publice locale potrivit atributiilor date in
compelenia sa;

Participd la sedintele Consiliului Local:

Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI, Codul
elic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern managerial).
Indeplineste oricare alte atribuiii previzute de lege sau incredintate de cdtre primarul
comunei.

I11. Viceprimar
Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delepa atributiile sale, in conformitate cu prevederile OUG NR.57/2019 privind codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.
a) In caz de vacantd a primarului, precum si in caz de suspendare din funciic a acestuia,
atributiile ce ii sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar ,
desemnat de consiliul local cu votul secret al majoritifii consilierilor locali in functie, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare funciiei, i care va primi o
indemnizatie lunard unici egald cu cea a funciei de primar pe perioada exercitdrii
functiei.
b) In situatia previzuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotédrare, din randul
membrilor sii, un consilier local care va indeplini temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare funciiei, §i care va primi o
indemnizatie lunard unicd egald cu cea a functiei de viceprimar pe perioada exercitirii
functiei.
¢) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cit si
viceprimarul, consiliul local deleagé un consilier local care va indeplini atdt atributiile
primarului, ¢it si pe cele ale viceprimarului, pina la incetarea suspendarii, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar, §i care va primi o
indemnizalie lunari unicd egald cu cea a functiei de primar.

Viceprimarului revin urmitoarele atributii privind protectia mediului:

d) realizeaza informarea cetatenilor referitor la obligatiile ce le au fata de protectia
mediului, conform prevederilor legale:

¢} realizeaza controlul in teren privind modul in care se aplica masurile privind protectia
mediului;

) realizeaza actiuni comune cu institutiile autorizate cu privire la respectarea
reglementarilor legale in domeniul mediului;

g) promoveaza sistemul de colectare sireciclare a hartiei si a altor deseuri refolosibile,
initiaza actiuni de educare a populatiei privind valorificarea deseurilor refolosibile;



h) 1a masuri pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei
Diculesti , precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor, pentru asigurarea
scurgerii apelor;

i) stabileste programul anuval de masuri privind protectia mediului, il supune aprobarii.
urmareste si raporteaza aplicarea lui;

J) urmareste intretinerea si extinderea perdelelor de protectie, spatiile verzi, gardurile vii,
in vederea imbunatatirii capacitatii de regenerare a atmosferei, protectia fonica si eoliana;
k) semnaleaza si atentioneaza persoancle fizice si juridice asupra depozitarilor ilegale de
deseuri, prin panouri de interzicere;

[} identifica depozitarile clandestine de deseuri, ia masuri de eliminare si monteaza
placute de interdictie;

m)intocmeste note de constatare privind acordarea ajutoarelor de urgenta catre solicitanti;

Viceprimarului revin urmitoarele atributii privind urbanismul,

a) Raspunde la nivelul comunei de respectarea prevederilor legale privind autorizarea
executarii constructiilor

b) verificd si intocmeste autorizatiile de construire sau desfiintare a constructiilor, in
conformitate cu dispozitiile legale

¢) Urmireste respectarea calititii in construetii, propune, in conditiile legii, desfintarea
constructiilor si a altor lucrari neautorizate

d) Intoemeste planul pentru urmarirea autorizatiilor

¢) Urmireste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru
Comuna Diculesti si a Regulamentului Local de Urbanism, a Planului Urbanistic General,
a Planurilor Urbanistice de Detaliu si a Planurilor Urbanistice Zonale.

[) Realizeazd programele cu privire la retelele edilitare, de drumuri, a constructiilor de
locuinte si a altor luerdri publice.

g) Intoemeste documentatiile pentru licitatiile privind concesionarea, inchirierea sifsau
vinzarea terenurilor si participa la sedintele comisiilor de licitatii.

h) urmareste rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor primite de la cetateni privind
respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea ce
priveste procesul de aulorizare a constructiilor in Comuna Diculesti.

i) semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare si avizele primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii
solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism
aprobate;

i) raspunde de realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local sau
prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si
economica a comunei Diculesti .

k) participa la toate sedintele consiliului local care au drept scop dezvoltarea urbana si
amenajarea spatiilor publice ale comunei |, precum si amenajarea teritoriului administrativ
al acestuia, sau deleaga un reprezentant;

) urmareste rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor primite de la cetateni privind
respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea ce
priveste procesul de autorizare a constructiilor in comuna Diculesti .

m) asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de oreanizare si dezvoltare
urbanistica de amenajare a teritoriului comunei , conform prevederilor legale,

n) initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin



parteneriat public privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul
administrativ al comunei ;

o) Raspunde de claborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile legale
de incredintare, urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii si receptionarea acestora;

p) Urmareste executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local,
controlul urmaririi executiei pe santier si receptionarea lucrarilor de executie;

q) stabileste si propune primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului
inconjurator, prolectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de
arhitectura si a parcurilor;

r) propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de
agrement:

) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local;

t) urmareste respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Comunei Diculesti
. regulamentului de urbanism si aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale sau de
detaliu:

u) elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cat si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

v) asigura asistenta de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprictate privata ale primariei, care fac obiectul unor procese de sistare a starii de
indiviziune;

w) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei, cu organismele si
instituliile care au atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului (Agentia
Nationala de Cadastru si Publicitate Imaobiliara, Inspectoratul de Stat in Constructii
Inspectoratul Teritorial in Constructii, Agentia pentru Protectia Mediului, detinatorii de
utilitati publice, ete.);

x) orpanizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de urbanism
st amenajarea teritoriului comunei Diculesti , prin informarea, consultarea si colectarea
optiunilor si opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanistica
a sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriala si ale programelor de
amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanistica;

v) face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a comunei Diculesti pentru atribuirea
de denumiri de strazi;

z) asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a comunei
Diculesti .

aa) tine la zi harta comunei Diculesti si evidenta tuturor documentelor de urbanism:
P.UG PUE, PUD;

bb) se ocupa in permanenta de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii.

ce) organizeaza si controleaza primirea si inregistrarea documentelor in vederea eliberarii
certilicatelor si autorizatiilor

dd) analizeaza din punct de vedere tehnic si juridic documentele depuse in vederea
emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de constructie;

ce)  urmareste intocmirea certificatului de urbanism si autorizatiilor de constructie cu
respectarea prevederilor legale in domeniu si respectarea termenelor legale de eliberare;
ff) semnarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de constructie si inaintarea lor
secretarului comunei si primarului comunei Diculesti in vederca semnarii acestora;



gg) stabileste impreuna cu vieeprimarul comunei Diculesti , programul si tema de control
pentru fiecare saptamana, consemnand fiecare caz in parte controlat in registrul de
evidente in acest sens:

hh) pentru fiecare caz verificat se intocmeste proces verbal care se analizeaza impreuna
cu personalul de specialitate al primariei in vederea stabilirii masurilor ce se impun;

i) se preocupa permanent in vederea informarii privind legislatia aparuta in domeniul
urbanismului;

1]} raspunde de infiintarea unui panou care sa cuprinda actele necesare eliberarii
certificatelor si autorizatiilor din cadrul serviciului pe care | coordoneaza;

kk) organizeaza preluarea, inregistrarea si urmarirea cererilor in vederea solutionarii
acestora in termenul legal;

ll) intocmeste registru de urmarire a executiei in vederea verificirii valabilitatii
autorizatiilor de constructie precum si regularizarea acestora:

mm) raspunde de calcularea valorii unei constructii conform Codului fiscal, in vederea
regularizarii taxei privind autorizatiile de constructie;

nn) verifica si solutioneaza toate reclamatiile si sesizarile primite pe linie de Urbanism
conform legilor in vigoare;

00) intocmeste rapoarte de specialitate, avize, planuri de situatii, relevee, pentru materiale
aflate pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului local;

pp) elibereaza certificat de atestare a edificarii/extinderii constructiei;

qq) participa impreuna cu biroul achizitii publice la analizarea tuturor proiectelor,
urmarind in special aspectele ce revin serviciului Urbanism, amenajarea teritoriului,
cadastru si transport public;

Alte atributii

-raspunde de beneficiarii Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, intocmeste
foile de prezentd,intocmeste Planul de actiuni de interes local ce se vor efectua cu
benefliciarii legii.

-ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, de asemenea
urmireste prin  organelle de specialitate aplicarea mdasurilor pentru  combaterea
daunatorilor la culturile agricole, de inliturare a urmirilor calamititilor natural s
organizare a activitatilor de imbunatatire funciare.

- line evidenta privind consumul de carburant, lubrifiantireparatiitaxe(asigurare.ITP,
rovinetd,licente etc) pentru autoturismele microbuzele si utilajele aflate in dotarea
Primariei Diculesti.

- asigurd aplicarea misurilor pentru folosirea integral si eficientd a fondului funciar de
catre toti defindtorii de teren precum si de executarea lucririlor de intretinere a pasunilor
si fanetelor din comuna.

- contribuie la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar ca membru al comisiei
locale de fond funciar si cin este cazul ca inlocuitor al presedintelui comisiei locale de
fond funciar.

- raspunde de distribuirea produselor alimentare (POAD)

- coordoneazd, controleaza si raspunde de aplicarea legii privind ciinii fara stapdn
-indrumd, supravegheazi i infiazd activitati culturale in localitate

-asigurd primirea in audiente a cetitenilor intr-una din zilelele siptamanii,



—~Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI,

Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

-indeplineste si alte atribufii previizute de legislatia in vigoare precum gi cele incredinjate
de primar sau consiliul local.

IV.  Secretarul general al comunei Diculesti

- Are in subordine 3 compartimente si functioneaza cu o structura de | posturi de
functie publica de executie si 3 posturi de functie contractuala de exccutie.

Atributiile Secretarului Comunei Diculesti sunt:

e Atributii conform art.243 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ:

0,

Avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotardrile consiliului local;

Participa la sedintele consiliului local

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistic a hotéardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre primar gi consiliul
local:

Asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate ;

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului — verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotéririlor consiliului local;

Asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

Alesta prin derogare de la prevederile OG nr.26/2000 cu privire la asociafil sl
[undatii,aprobati cu modificiri si completari prin Legea nr.246/2005 cu modificarile §i
completdrile ulterioare, actul constitutive si  statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrative-teritoriale in cadrul céreia
funclioneazi;

Poate propune primarului inscrierea unor problem in proiectul ordinii de zi a sedinfelor
ordinare ale consiliului local;

. Efectueazi apelul nominal si fine evidenta perticipiirii la sedintele consiliului local a

consilierilor locali;

. Numiri voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd pregedintelui de

sedinté;

. Informeazi presedintele de sedintd cu privire la evorumul si la majoritatea necesard

pentru adoptarea fecdrei hotdrdri a consiliului local;

. Asigurd intocmirea dosarului de sedingd,legarca,numerotarea paginilor semnarea si

stampilarea acestora;

. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdii administrative-

teritoriale;



19.
20.

21

24,

25,

26.

27.

28.

29

. Coordoneaza compartimentele si activitatile de stare civila, asistenta sociala, arhivi si

patrimoniu, registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate.

. Asigura comunicarea ciitre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise

de Consiliul local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu prevede
altfel

- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ

si este responsabil pentru relaia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici.

- Comunicd sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici

precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérui circumseriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

Operatiuni de arhivare, indosariere a documentelor si actelor.

Verified, modifica inscrisuri in Registrul agricol;

. Coordoneaza activitatea Registrului Agricol.
22,

Efectuarea gi trimiterea anual al Planului de Ocupare al Functiilor Publice ciitre Agentia
Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti,

. Intocmegte fisa de evaluare a performanielor profesionale, individuale pentru personalul

din compartimentele pe care le coordoneaza;

Asigurd transparenia $i comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice si persoanelor
interesate a actelor prevazute la lit. a) in conditiile Legii 544/2001 privind liberal acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,

Este secretarul Comisiei locale comunale de Aplicare a Lepii Fondului Funciar si
indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completata
i modificatd cu Legea nr, 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.

Coordoneazi activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale :

Coordoneaza activitalea de organizare a recensimantului populatiei si a recensamantului
agricaol

Asigurd informarea permanentd a primarului in legiturd cu problemele specifice care pot
apare.

. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

e Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996
cu privire la actele de stare civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei
cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila:

a) intocmeste, la cerere sau din oliciu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inseriere in register.
exemplarul [ si ll, dupa caz;

¢) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi
privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanclor lizice;

d) timite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la



modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de
identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

e) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului,
livietul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

f) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

o) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

h) asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

i) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precaleulate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

i} propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate
din cadrul Consiliului Judetean;

k) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse —
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

I) ia masuri de reconstituire sau intoemire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

m) inainteaza Consiliului Judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termenul
stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce
au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

n) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special,

o) elibereaza persoanelor inleresate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale notariale

e Alte atributii §i sarcini:

a) solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri
care i-au fost transmise spre solutionare de catre primar;
b) este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

¢) semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru
legalitatea acestora;

d) opereaza modificari in registrul electoral conform prevederilor legale.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezullatele activitatii sale de zi cu zi.

e) -Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI,

Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).



¥ Consilier personal al primarului

Compartimentul functioneaza cu o structura de | post contractual de exccutie, care isi

desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata, pe

durata mandatului primarului.

Atributiile consilierului primar sunt;

a) responsabilitati in domeniul administratiei publice;

b) urmareste modul de indeplinire a dispozitiilor primarului;

¢} colaboreaza cu toate compartimentele in vederea asigurarii serviciilor administratici

pentru populatie;

d) consiliaza compartimentele implicate in elaborarca documentatiei pentru sedintele

consiliului local si participa la sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local;

€) sesizeaza compartimentele de specialitate ale primariei si rezolva impreuna cu

acestea problemele de natura obiectivului postului pe care il ocupa;

f) reprezinta primarul sau il insoteste, dupa caz, la toate actiunile culturale. de arta,

sportive, invatamant;

g) participa, ca reprezentant al primarului, la diversele intalniri cu asociatiile de pe raza

localitatii sau la diverse actiuni organizate de acestea;

h) organizeaza si participa. ca reprezentant al primarului, la diverse competitii si

activitati ale tinerilor;

-Cunoaste si respectd confinutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, RO,

Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

VI. Compartimentul protectie civili si situatii de urgenta
Compartimentul functioneaza cu o structura de | post funclie public de executie

Alributiile sunt;

RESPONSABILITATI IN PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Obligatiile lucratorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmitoarele:

Sa cunoascd 5i sd respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau lerarhic;

S3 intretind si sd foloseascd, in scopul pentru cave au fost realizate, dotérile pentru apirarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sé respecte normele de apérare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeazd sau le desfasoard;

Si aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu,

Sd respecte regulile si miisurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinga. sub
orice forma;

54 utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

5@ nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un



pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii mésurilor de aparare
impotriva incendiilor;

S# actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparifiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{a, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementirile tehnice §i dispozitiile de aparare Tmpotriva incendiilor §i sa nu
primejduiascd prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile §i mediul;

Sa participe necondifionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1,
organizate in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simulirile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.1.
organizate in cadrul organizagiei;

in caz de incendiu si acorde ajutor, cind §i ciit este rafional posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie inifiativa ori la solicitarea vietimeli, a reprezentantilor
autorititilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

Si cunoascii masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgentd §i si le
aplice imediat in caz de accident;

Indeplineste atributiile de sef al serviului voluntar pentru situafii de urgenla;

intocmeste Planul de analizi si acoperire a riscurilor si il prezintd primarului in vederea
intocmirii proiectului de hotirdre pentru adotare de cétre consiliul local JInainteazi PAAR-ul
Inspectoratului Judetean pentru situatii de urgen{a pentru avizare.

Membru in cadrul Comitetului local pentru situatii de urgenta si in cadrul Centrului
Operativ cu activitate temporard indeplinind atributiile eferente.

Si informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situafii
de urgentd despre care iau cunostinta,

RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
Obligatiile lueratorului pe linie de securitate §i sdndtate in munca sunt urmatoarele:

Fiecare lucritor trebuie sil isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregiilirea i
instruirea sa. precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu expuni
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cit i alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in limpul procesului de muncé;

Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatic de munci despre care au
molive intemeiate i o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

Si aduca la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoani:



S& coopereze cu superiorul sau jerarhic, atdl timp cdt este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciiror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
pentru protectia sandtaii si securitifii lucritorilor;

5@ coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic s se asigure ca mediul de munci
si condifiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si séndtate, in domeniul sau de
activitate;

Sa Tsi Tnsuseasca si s respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sindtatii in
munei si masurile de aplicare a acestora;

Sé dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de
munca s il inapoieze integral angajatorului;

58 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, si nu utilizeze telefoane
maobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

Este obligat si cunoasca, si respecte si 8 aplice prevederile legislatiei de securitate si
sindtate in munci in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de sceuritate si sindtate in munci:
Participd neconditionat la instructajele de securitate si sindtate in munci la locul de munci,
periodice si suplimentare;

5d respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitalii;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanitate in munca
organizate de angajator;

Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic:

RESPONSABILITATI PE LINIE DE PROTECTIE CIVILA

-asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizérii activitatilor si misurilor de
proteciie civila, participi la pregatirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si/sau a populatiei si
asigurd coordonarea secretariatelor tehnice ale Celulei de Urgenta, -in functie de complexitatea si
volumul atributiilor de serviciu, inspectorul de protectie civila poate indeplini, prin cumul, si
atributiile cadrului tehnic in domeniul apararii impotriva incendiilor.

-gestioneazd permanent documentele si baza de date referitoare la situagiile de urgentd, -
restioneaza documentele Celulei de Urgenta;
g

-asigurd convocarea Celulei de Urgenia si transmiterca ordinii de zi, membrilor acestuia;

-pregéteste materialele pentru sedintele Celulei de Urgenta, le prezinti spre aprobare
presedintelui 51 le distribuie membrilor acestuia;

-asigurd desfigurarea lucrdrilor si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor Celulei de
Urgentd, inclusiv intocmirea procesului-verbal;

-asigurd redactarea deciziilor adoptate de citre Celula de Urgenta, precum si a dispozitiilor
de punere in aplicare a acestora, pe care le prezintd spre aprobare;



-asigurd multiplicarea documentelor emise de eatre Celula de Urgenta si difuzarea lor
autoritatilor interesate;

-intocmeste informari periodice privind situatia operativa sau stadiul Indeplinirii deciziilor
adoptate de Comitetul Judefean pentru Situafii de Urgenti:

-intoemeste proiectele comunicatelor de presa ale Celulei Urgentd;

-urmareste realizarea suportului logistic la locului de desfisurare a sedintelor Celulei de
Urgenta: :

-indeplineste alte sarcini stabilite de Celula de Urgentd Indeplineste alte atributiuni
conlorm reglementarilor interne pe linia situagiilor de urgenté. In functie de clasificarea din punct
de vedere al protectiei civile

Indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul unitatii administrativ teritoriale.

- Agentul de inundatii are urmatoarele atributii:

a) colaboreazd permanent e agentul hidrotehnic din cadrul unitatii teritoriale de gospodirire a
apelor (Sistem de Gospodirire a Apelor, Sistem Hidrotehnic) pentru aspecte privind starea tehnica
si [unctionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de apdrare si a cursurilor de apa de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;

b) asigurd intocmirea Planului local de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor
accidentale, afisarea extraselor din aceste planuri la sediul primariilor si pe pagina de internet a
institugiei;

¢) asigurd infocmirea i transmiterea Rapoartelor operative i a celor de sintezd privind efecteie
fenomenelor hidrologice periculoase, conform prevederilor Anexelor nr, 8 51 9 din Regulamentul
privind gestionarea situaiilor generate de inundatii, aprobat prin Ordinul Comun al ministrului
mediului si padurilor $i al ministrului administratiei i internelor nr.1.422/192/2012;

d) asigurd organizarea periodicd a unor acfiuni de congtientizare a populatiei asupra riscului pe
carc-l prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetifean pentru
diminuarea pagubelor;

) asigurd afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile
meteorologice si hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acusticd a populaiel.

Membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control managerial

Atributiile sunt previizute in Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare
a sistemului de control inter/managerial al Primériei comunei Diculesti conform Dispozifiei
primarului nr.125/11.10.2016.

Membru in Echipa de gestionare a riscurilor (EGR) a sistemului de control managerial

Atributiile sunt previzute in Regulamentul de organizare si functionare a Echipei de gestionare a

riscurilor a sistemului de control inter/managerial al Primiriei comunei Diculesti conform
Dispozitiei primarului nr.128/11,10.2016.



Responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca
(Dispozitia nr.85/24,04.2017)
Atributiile cu privire la evidenta si mobilizare la locul de muncd sunt cele stabilite de Hotérdrea nr.

1204/2007 privind asigurarea fortei de muncé necesare pe timpul stiirii de asediu, la mobilizare si
pe timpul stiarii de rizboi.

Membru in cadrul Comisiei pentru probleme de aparare
(Dispozitia nr.84/24.04.2017)

-Atributiile sunt cele stabilite in conformitate cu prevederile HG nr477/2003 privind
pregélirea economiei nationale ti a teritoriului pentru apirare, cu modificirile si completirile
ulterioare.

-Cunoaste si respectd confinutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI,
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

-alte sarcini stabilite prin dispozitii ale priamarului

VIL. Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe, chirii, concesiondiri si
achizitii publice.

Compartimentul financiar-contabil, functioneaza cu o structura de 4 posturi, din care 3
posturi de functie publica si | post personal contractual

Atributiile inspectorului (contabil) ,funciie publica:
a) asigura cunoasterea si aplicarea legilor, consiliere, coordonare, conducere, luare de
decizii economico financiare;

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele consiliului local si participa la
acestea obligatoriu;

¢) coordoneaza si indruma activitatea compartimentelor din subordine, conlorm
organigramei aprobate de consiliul local;

d) coordoneaza si indruma intocmirea contului de executie;

e) raspunde de rezolvarea in limitele competentelor stabilite a cererilor contribuabililor,
persoane [izice si juridice, sau le indruma spre rezolvare altor compartimente;

f) elaboreaza variante privind nivelul cheltuielilor si urmareste ca acestea sa se realizeze
proportional cu nivelul incasarii veniturilor;

g) raspunde in fata organelor de control;

h) colaboreaza cu toate compartimentele din primarie:

i) ia masuri pentru incasarea justa si la lermen a impozitelor si taxelor locale pentru
persoane fizice si juridice de pe raza comunei Diculesti.

J) intocmeste si elaboreaza impreuna cu primarul la termenul scadent bugetul local al
comunei Diculesti precum si rectificarile acestuia, colaborand in acest scop cu toate
compartimentele pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local;

k) intocmeste lunar extrasul BVC care se depune la D.G.F.P
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I) intocmeste impreuna cu Primarul, proiectul de buget estimari pentru anii urmatori;
m) colaboreaza cu compartimentele institutiei in vederea stabilirii cheltuielilor precum si
veniturilor proprii pe capitolele bugetului local;
n) asigura intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezinta spre
insusire primarului;
o) intocmeste lunar documentele justificative precum si cererea de deschidere de credite
care sa fie in concordanta cu creditele aprobate in bugetul local de venituri si cheltuieli,
precum si note justificative a veniturilor si cheltuielilor;
p) tine evidenta contabila a garantiilor materiale;
q) tine evidenta fiselor bugetare:
v} verificare si listare lunare a balantei de verificare si fisele de cont;
5] urmareste evidenta mijloacelor lixe si amortizarea acestora:
t)  walorifica inventarierea anuala si intocmeste procesul verbal de inventariere;
u) verifica concordanta intre conturi si extrasele din trezorerie si cu balanta analitica a
instutitiei;
v) intocmeste lunar situatia platilor restante, conform prevederilor legale;
w) aplica viza “bun de plata” conform prevederilor legale:
x) intocmeste propuneri, angajamente si ordonantari de plata pe baza documentelor
justificative;
¥} tine evidenta salariilor  creditul conturilor pe baza centralizatoarelor de plata;
intocmeste note contabile si verifica lise de cont pentru toate operatiunile de cheltuieli
maleriale pentru toate capitolele;
z) pastreaza si arhiveaza documentele contabile ce fac obiectul fisei sale de atributii;
aa) preia lunar si ori de cate ori este nevoie bugetul local aprobat care sta la baza
intocmirii formularelor: propunere de angajare a unei cheltuieli, angajamente si
ordonantari de plata;
bb) intocmeste ordine de plata pe baza documentelor justificative;
cc) tine evidenta salariilor debitul contului, pe baza actelor de trezorerie;
dd) pe baza referatelor de necesitate si a contractelor de achizitie sosite si primite de la
toate compartimentele, intocmeste formularul propunere de angajare a unei cheltuieli si
angajamentul legal bugetar, pe care le inainteaza persoanei cu atributii in acordarea vizei
de control financiar preventiv si apoi ordonatorului principal de credite;
ee) tine evidenta bonurilor de carburant;
1) intocrmeste lunar balanta analitica a conturilor de materiale;
go) verifica si tine evidenta conturilor de garantii si se ocupa de restituirea sumelor
incasate si evidenta contabila a contului de garantii;
hh) urmareste evidenta obiectelor de inventar din patrimoniul comunei Diculesti.
ii) raporteaza electronic situatiile financiare aferente contabilitdfii patrimoniale si
bugetare in FOREXEBUG.
Alte atributii:

-opereazi registrul electoral cu respectarea legislatiei in vigoare

- pestioneazi si opereazi in REVISAL.

-Cunoaste si respectd confinutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROL
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

-alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului.



Atributii privind impozitele si taxele locale —Inspector (functic contractuali)

- invenlariaza intreaga masa impozabila existenta la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

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

- calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

- tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale,
indiferent de forma de proprietate;

- intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil in
parte;

- urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;
g. intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;

- organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii privind partea de venituri;

- exercita controlul zilnie al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, luand masuri pentru stabilirea raspunderilor, atunci
cand este cazul;

- intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

- preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

- trimite instiintari persoanclor cu debit ata de bugetul local;
m. descarca impreuna cu referentii fiscali toate debitele datorate de persoanele fizice si juridice;

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

-raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special
ce il sunt incredintate;

- semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigura
rezolvarea ei in timp util;

- asigura si raspunde de inventarierea tuturor bunurilor mobile si imobile ce apartin unitatii
administrativ teritoriale;

- preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce au
fost efectuate operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in registrele de evidenta a
veniturilor, pentru inmanarea acestora contribuabililor, sub semnatura, pe dovezile de predare —
primire;

- preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasari, impozit pe teren
si cladiri pentru persoane fizice si juridice;
t. tine evidenta inlesnirilor la plata, acordate contribuabililor;

-emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de
primar;

- prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si
aspectele constatate;

- informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a
insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

- prezinta in [lecare zi de vineri, ora 12, raportul saptamanal de activitate, inregistrat la
Registratura Primariei;
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- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intoemeste situatiile
statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primarului.
Atributii specifice pentru arhivi:

a) este responsabil cu problemele de arhiva, conform prevederilor legale in vigoare, in
acest scop avand toate obligatiile si raspunderile privind arhiva primariei comunei
Diculesti

b} se preocupa si raspunde de cunoasterea actelor normative si actelor administrative
specifice activitatii pe care o desfasoara in cadrul primariei comunei Diculesti :

¢) arhivare, pastrare si evidenta documentelor cu regim special.

Alte atributii:

-coordonator de transport pentru microbuzul scolar si autoturismul primariei.

- rispunde de primirea e-mailurilor si confirmarea acestora citre Institutia prefectului
Vilcea sau alte institutii , le imprima si le inméneaza consilierului dee informare si relatii cu
publicul pentru inregistrare si prezentare primarului pentru a fi repartizate pe compartimente de
specialitate.

-indeplineste functia de control financiar preventiv ., cu respectarea legislafiei in vigoare.

-Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, RO,
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

-alte dispozitii stabilite prin dispozitii ale primarului

Atributii privind impozitele si taxele locale si casierie —Referent (funcfie publicd)

- intocmeste ingtiingdrile de platd pentru sumele primite spre debitare gi incasare de la alte
organe (amenzi, cheltuieli de judecata, imputatii, despagubiri.etc.);

- inmaneazd sub semnaturd, instiingdrile de platd si procesele verbale de impunere a
contribuabililor si le arhiveaza in dosare pe termene de plata;

- caleuleazd si incaseazd majoriri de intarziere in cazul platilor facute dupd expirarea
termenelor previzute de lege si acordd bonifieatii legale in cazul platilor ficute cu
anticipatie;

- inscrie si {ine evidenta zilnic a sumelor incasate. in borderourile desfisuritoare pe surse
de venituri si respectiv pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si preda borderourile
respective inspectorului la data depunerii sumelor incasate;

- inregisteazd debitele si incasivile in extrasul de rol;

- depune sumele incasate pe bazi de chitantiere cu regim special sume de bani ce
reprezintd impozite si taxe locale respectand termenul previzut de actele normative in
vigoare la Trezoreria unde priméria are conturile deschise;

- intocmeste lista de ramasita la sfarsitul anului fiscal si o inainteaza pentru confrunt
inpectorului impozite si taxe;

- Intocmeste zilnic registrul de casi privind incasarile in numerar pe baza de
chitantier,ridicarile in numerar de la trezorerie precum si platile efectuate pe baza de
stat de plata si borderoul desfisuritor al incasarilor;

- Urmareste si informeaza in scris conducerea unitatii prin note de constatare orice forma
de evaziune fiscala intalnita in teren ( tractoare agricole care nu au forme legale,
constructii nedeclarate,persoane care lucreaza neautorizat etc);
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- Urmareste si incaseaza taxele de firma si de viza pentru toate persoanele fizice
autorizate si persoanele juridice;

- Inregistreazi si urmareste spre incasare borderourile de debite si seideri cu privire la
bonificatii ,amenzi si alte venituri pentru persoanele mentionate in procesele verbale si
pentru veterani de razboi:

- inregistreaza listele de rimdsite si plusuri la finele anului;

- intocmeste certificate fiscale respectand prevederile legale:

- aplicd masurile de urmarire si excutare silita si intocmeste acte de insolvabilitate in
conformitate cu prevederile OU 94/2003 privind codul de procedura fiscala cu
modificarile si completarile ulterioare;

- verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta specialia insolventilor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate a acestora in vederea reactivarii debitelor;

- Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea primariei in functic de timpul
disponibil;

- -Participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei
localilatii ;

- Reponsabil cu verificarea,constatarea si stabilirea terenurilor infestate cu buruiana
ambrozia.

- -Cunoaste §i respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, RO,

Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern

managerial ).

Alte sarcini stabilte prin dispozitii ale primarului

Atributii privind achizitiile publice —Consilier achizitii publice (functie publici)

intocmirea programului anual al achizitiilor

primirea gi analizarea referatelor de necesitate;

primirea si analizarea caietelor de sarcini

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

primirea si analizarea temelor de proiectare

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

alegerea procedurii de achizitie publica

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile
de atribuire;

claborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor

de atribuire/fisclor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunjurilor de participare

transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

claborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare a ofertelor

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarca la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solutionarea solicitirilor de clarificare la documentatia de atribuire;
primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;
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participarea la sedintele Comisiei de evaluare

verificarea propunerilor tehnice si financiare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigalort;

stabilirea si organizarea sedintelor Comisiei Comunale de Monitorizare a Achizitiilor Publice:
participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.
preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si finala
intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau
finale.

Alte atributii

Alte atributii:

- intocmeste situalii si rapoarte cu ajutoarele de stat pentru Consiliul Concurentei:

- rezolvii corespondenta in termenul previzut de lege;

.arhiveazi si inventariazi pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotardri;

- intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului i
de hotdrari ale Consiliului Local:

- participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentéind situatiile cerute de
membrii acestora;

- cunoasterea legislatiei in vigoare in vederea exercitérii atribufiilor;

-Cunoasle si respectd conjinutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI, Codul etic gi
al procedurilor operationale i de sistem (SCIM-sistemul de control intern managerial).

-alte dispozitii

Compartimentul de informare relatii cu publicul,stare civild si resurse umane

-Asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate §i rispunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor —recrutarea §i selectia candidatilor pentru funetii publice si
contractuale.

Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

-Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;



-Efectueazi luerdri privind incheierca, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, gifsau a contractului de munci pe perioada nedeterminata si determinaté, precum si
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate

-Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intoemirii fiselor de post, rispunde si
tine evidenla acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

-Intocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale funetionarilor publici,
precum §i de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

-Colaboreazii la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute in buget
cu conducerea Direcfiel Economice si Serviciul Buget-Contabilitate;

-Réaspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea
aprobirii de céitre Primar i umireste respectarea ei;

-Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea

acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor

de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si depublicarea
acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;

-Elaboreazd si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara si raspunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

-Solicitd si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intoemite de directie si de cétre serviciile subordonate Primarului;

-Réspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune
aprobdrii Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participérii angajatilor la diverse forme
de perfectionare profesionali;

La solicitarea justificatd a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentafia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor
posturi vacante, prevazute in statul de functii;

-Asigurd legitura institufiei cu Agentia Nationald a Funclionarilor Publici de care este
coordonat metodologic;

-Rispunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
condifiile legii la Tncetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

-Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

-Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

-Are obligatia de a respecta normele securitdtii si sanititii muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 ginormativele in vigoare;

-Salariatul este direct rispunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor
actiuni voluntare;

-Respectd normele P.S.1 conform Legii nr.307/2006;

-Respectd normele si indatoririle prevazute in OUG ne.57/2019 privind Codul
Administrativ

-Asigurd i urmireste integrarca noilor angajati, efectueazi controlul respectarii
disciplinei muneii;

-Asigurd crearea bineii de date privind evidenta personalului ,atdt a functionarilor publici
cdt i a personalului contractual;
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-Asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

-Urmireste evaluarca activitaii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institufiei;

-Asigurd intoemirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru funciionarii
publicisi personalul contractual din subordine;

-Pastreazd fisele anuale de evaluare a performanielor profesionale individuale i
dosarele functionarilor publici si personalului contractual al primériei;

-Asigurd aplicarca sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care
apar pe parcurs , in concordan{a cu structura organizatorica si numirul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreaza dispozitiiin acest sens;

-Raspunde de organizarea examenelor i concursurilor pentru avansarea in grade , treple
superioare sau functii de conducere;

-Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare,

-Asigurd aducerea la cunostingd publicului a posturilor vacante si data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

-Are obligatiade a respecta si cunoaste prevederileOrdinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu
modificdrile si completirile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

-Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitifilor desfasurate in
cadrul compartimentului;

- informeaza si consiliazi autoritdtile administratiei publice locale , precum si angajatii care
se ocupd cu prelucrdrile de date;

- monitorizeazd respectarea Regulamentului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date, a altor
dispozitii de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor;

- consiliazd autorititile administrafici publice locale, in ceea ce priveste realizarea unei
analize de impact asupra protectici datelor si monitorizeazi exccutarea acesteia;

- coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal si reprezintd punctul de conlact cu aceasta;

- fine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal. ludnd in considerare natura. domeniul de aplicare, contextul si scopurile
prelucrdrii, in indeplinirea sarcinilor sale;

- creeazd, conduce i pastrezi o eviden(d a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
electuate in numele autoritatilor administratiei publice locale

-intocmese, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie i de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanclor fizice indreptitite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

-inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare i trimit comunicéri
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul
[, in conditiile prezentei metodologii:

-clibereazi gratuit, la cererea autoritdfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii ne. 16/1996, cu modificarile $i completarile ulterioare, precum si ale Legii nr.,
677/2001, cu modificirile 51 completirile ulterioare;

-elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare
la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;



-trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciiri nominale pentru niscutii vii, cetiteni
romdni, ori eu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ¢i persoanele decedate nu au
avul acl de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanclor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

~trimit centrelor militare, pdna la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi decesului,
documentul de evidenid militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului previizut in anexa nr. 10:

~trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatdl unitatea
administrativ-teritoriald, pind la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

-intocmese buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces. in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare
inregistririi, la Directia Judeteana de Statistici;
dispun mésurile necesare piistrdrii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat des[Asuririi
activititii de stare civild;

-atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreazd si le arhiveazd in conditii de deplina securitate:
propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneali
speciald, pentru anul urmdtor, $i il comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.1LEP,;

-reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului i parafei;

-primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativii si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L..E.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald;

-primese cererile de inscriere de mengiuni cu privire la modificirile intervenite in
striiiniitate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D.,
in vederea avizdrii inscrierii men{iunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobirii;

-primesc cererile de transcriere a certificatelor i extrasclor de stare civila procurate din
striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmese referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.1E.P. in coordonarea cirora se afla;

-primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intoemese documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitdfii administrativ-teritoriale competente;

-primesc cererile de reconstituire si intoemire ulterioari a actelor de stare civila,intocmesc
documentafia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JLE.P.;
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-inainteazii S.P.C.LE.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civild - exemplarul 1;

-sesizeazd imediat S.P.C.LE.P/D.G.EP.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
[urtului unor documente de stare civila cu regim special.

-primeste, inregistreazii declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi imediat
depundtorului o dovada de primire;

-la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

-oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declarafii $i pentru depunerea
in termen a acestora;

-gvidenfiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al ciror
model este stabilit prin hotardre a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate;

-asigurd publicarea si men{inerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de [nternet a institufiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult
30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se piistreazi pe pagina de Internet cel
putin 5 ani de la publicare, dupé care se arhiveazi potrivit legii;

-trimit Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publici pe pagina proprie de
Internet, in termen de 30 de zile de la primirea acestora, si le mentine publicate pe durata previzuta
de dispozitiile lit. e);

-publicil pe pagina de Internet a institutiei, daci aceasta existd, sau la avizieru] propriu, numele si
functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel
mult |5 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunica Agentiei;

-acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
si verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilititile si intocmese note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

- Intreaga corespondentd adresata unitafii administrativ teritoriale sau intocmit de aceasta
se inregistreaza in registrul general de intrari-iesiri.

- Corespondenta repartizatd se transmite personalului prin rezolutie de cétre conducitorul
acestuia iar in lipsa acestuia de viceprimar sau de catre secretar (in lipsa viceprimarului) si numai
pe bazd de semniturd de primire din partea persoanei care primeste corespondenta pentru
solutionare.

-Personalul din cadrul compartimentelor are obligalia de a {ine evidenta lucririlor
repartizate de citre conducitorul compartimentului si a documentelor intocmite.

-gfectueaza operatiuni in Registrul electoral.

-Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF,
RO, Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

-alte sarcini stabilite prin dispozitii ale priamarulu

VIIL.  Compartimentul Registrul agricol
Compartimentul functioneaza cu o structura de | post de functie publica de executie.
Atributiile sunt:
-tine evidenta la zi a datelor inscrise in registrele agricole privind
pospodariile populatici, bunurile imobile apartinand persoanclor fizice si
juridice, terenuri, constructii, pomi fructiferi, efective de animale, masini,



utilaje agricole, etc.;

-introduce in evidentele gospodariilor si persoanelor juridice schimbarile intervenite
in cursul anului pe baza declaratiilor si actelor doveditoare;

-centralizeard datele inscrise in registrele agricole la termenele prevazute in normele

tehnice si completeaza cu date certe centralizatorul registrelor agricole;

-comunica sub semnatura primarului si a secretarului comunei Diculesti datele
centralizate pe comuna si transmite la Directia Judeteni de Statistica;

-clibereaza adeverinte, certificate, pentru proprietatii animalelor cu respectarea
legalitatii si raspunde de aplicarea corecta a taxelor;

-efectueaza lucrari in teren in vederca verificarii datelor inscrise in registrul agricol.
precum si pentru a confirma exactitatea celor declarate;

-s¢ preocupa si raspunde de cunoasterea actelor normative si actelor administrative
specifice activitatii pe care o desfasoara in cadrul primariei comunei Diculesti .

-pastreaza confidentialitatea actelor sau faptelor pe care le intocmeste, respectiv le
indeplineste in cadrul institutiei.

-Are capacitatea de a organiza si pastrii registrele agricole, raporturile statistice .

-Conduce registrul agricol comunal, precum si registru centralizator;

-Efectuiaza cu sprijinul specialistilor de la camera agricola sondajele privind
suprafeta cultivata , productii medii si totale la culturile agricole si la pomi fructiferi ;

-Efectuiaza cu sprijinul dispensarului veterinar sondajele privind efectivele de
animale si productiile animaliere:

-Lifectuiaza estimarile la principalele culturi;

-intocmeste si trimite Directiei Judelene de Statistica darile de seama stabilite cu
privire la activitatea din agricultura;

-Se preocupa si rispunde de gestionarea terenurilor din proprietatea publici si privata
aflate in administrarea primariei;

-inscrie in termenele previzute de lege , datele in registrul agricol;

-Rispunde alaturi de secretar de completarea si tinerea la zi a evidente

-registrului agricol si de respectarea legilor privindamenajarea si

-expluatarea pasunii comunale

-Orice modificare a datelor inscrise se face de secretar ;

-Comunica in termen, sub semnaturd viceprimarului si secretarului datele
centralizate, forurilor competente ;

-Verifica in teren, prin sondaj exactitatea datelor inscrise in registrul agricol, potrivit
declaratiilor capilor de gospodarie;

-intocmegte certificate de producitor agricol, dupa verificarea prealabila a datelor
solicitantului cu taxarea corespunziitoare a acestor certificate si le supune spre aprobare
primarului si secretarului;

-Tine evidenta lucrarilor de imbunatatiri funciare, a lucrarilor de pasuni si fanete
naturale apartinand statului in scopul inchirierii sau concesionarii acestora ;

-intocmegte evidentele privind invoirea la pasunat cu animalele pe pasunea comunala

-Conduce evidentele in registru agricol privind fond funciar al comunei alaturi de
secretar;

-intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale
primarului care se refera la activitatea agricola alaturi de secretar

-Sprijind organele sanitar-veterinara in organizarea actiunilor de prevenire si
combatere a epizotiilor;
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-Elibereazi adeveringe privind atestarea proprietafilor asupra animalelor si imobilelor
inscrise in registrul agricol cu aprobarea viceprimarului si a secretarului;
-Participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei
localilatii ;
-Pastreaza registrele agricole in deplina sccuritate;
-Orice confruntare sau modificare a datelor declarate de eitre capul gospodiriei si
inscrise in registru agricol le face in prezenta acestuia si a secretarului;
-Conduce registrul de intrare si iesire a corespondentei pe care o inregistreazd si o
prezintd in vederea rezolviarii secretarului;
-Poate indeplinii in conditiile legii atributiile de gestionar a unor materiale din cadrul
Primdariei:
-Asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic(registrele agricole) impreuna cu
secretarul in conditii de deplina securitate:
-indeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;
-lzlibereazi adeverinte standard;
-1si perfeciioneazi pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislagiei in
vigoare si isi insuseste deprinderile practice necesare executrii unei functii publice;
-Consulta pe indrumitor pentru realizarea lucrérilor repartizate de conducétorul
compartimentului;
-Participa la manifestari stintifice si profesionale in vederea desfagurarii pregétirii
profesionale;
-Solutionarea cererilor si redactarea rispunsurilor adresate compartimentului agricol
-conduce evidenta persoanelor care au arenda
-intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producitor
-verifica in teren reclamatiile si sesizarile cu privire la registrul agricol
-actualizeaza baza de date din registrul online
-membru in comisia de fond funciar
-raspunde cu verificarea, constatarea si stabilirea terenurilor infestate cu buruiana
ambrozia
-raspunde de operarea si gestionarea RAN 51 RENNS
-indeplineste atributiile privind vinzarea terenurilor in extravilan conform Legii
nr.1 7/2014 cu modificirile si completarile ulterioare.
-indeplineste atributiile reglemntate de legislatia in vigoare cu privire la subprodusele
de origine animala si produsele derivate care nu sunt destinate consului uman.
-Cunoaste si respectd confinutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, RO,
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).
-Alte dispozitii stabilite prin dispozitii ale primarului.

IX. Compartiment asistenti sociala
Compartiment asistentd sociala functioneaza cu o structura de 2 posturi, din care 2 posturi

de executie functii contractuale,
Atributiile posturilor pentru asistenti-sociali sunt:

Atributiile asistentului social



Identificarea nevoilor asistatilor si evaluarea acestora;

Planificarea si realizarea de interventii specifice in vederea mentinerii/reludrii legiturii cu
familia de origine/largita a beneficiarului in scopul asigurarii reintegrarii familiale si socio-
profesionale;

Constientizeaza rolul sdau in echipa pluridisciplinard si dezvoltd relatii profesionale, de
colaborare, pe orizontala si pe verticala;

Participa la intdlnirile organizate de seful de centru cu responsabilul (managerul) de caz
de la D.G.ASP.C. in scopul analizérii situatiei (asistatului) rezidentului si cunoaste
procedurile de colaborare cu (managerul) responsabilul de caz 5i alti specialisti;

Realizeazd evaluari bio-psiho-sociale ale beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoilor/dificultdfilor cu care se confruntd, efectueaza anchete sociale,
intocmeste rapoarte si referate pentru a fi prezentate conducerii D.G.A.S.P.C, cu privire la
situatia rezidentilor

Participd la activita(ile de terapie ocupationald si de socializare si, in echipa, la evaluarea
deprinderilor de viald independenta ale beneficiarilor din instituie;

Consiliaza beneficiarul cu nevoi sociale sau speciale in toate activititile previizute in P11,
(ex. menfinerea/reluarea legdturii cu familia, obtinerea unor drepturifacte, facilitarea
accesului la unele serviciifinstitugii participarea la un curs de calificare, identificarea unui
loc de munci, ete,)

Completeazi dosarele beneficiarilor in conformitate cu standardele specifice de calitate
pentru centrele rezidentiale aprobate prin Ordinul nr. 559/2008;

Participd activ la munca de echipa in vederea solutiondrii cazurilor, colabordnd in acest
sens cu specialistii din cadrul institutiei, din cadrul D.G.A.5.P.C. sau din cadrul altor
institutii;

Indruma studentji practicantifvoluntarii care desfisoara activitatea practicd/voluntara in
cadrul serviciului;

Realizeaza si reactualizeaza permanent baza de date cu beneficiarii cu nevoi sociale sau
speciale din institutie si face demersuri pentru clarificarea situatiei acestora;

Realizeazi consilierea personalului in legiturd cu Planul Individual de Interventie
(programul individual de fingrijire, programul individual de recuperare, programul
individual de integrare/reintegrare sociald) incluzind relatia cu familia ;

Aduce la cunostinja beneficiarului cu nevoi sociale sau speciale, in concordan{a cu nivelul
lui de intelegere si cu gradul de dizabilitate/handicap, orice informatie pertinentd
referitoare la P.L1, precum si a modalititilor de aplicare propuse;

Identificd opinia rezidentului (reactia psiho-afectivd, verbald, ete.) referitoare la
informaiiile mentionate anterior si furnizeazi acestuia, explicatii referitoare la consecintele
eventuale ale punerii in aplicare a opiniei sale, precum si a aplicirii proiectului propus;
Rispunde de viata benefliciarilor in intervalul programului de lucru ;

Se informeazd permanent, participd activ la intilnirile de perfectionare organizate la
D.G.ALS.P.C., conferinte, Tntdlniri de lueru (cu acordul conducerii} si activitatea acestuia
este supervizald de citre asistentul social D.G.A.S.P.C -5.AS.P.A.D.;

Contribuie, prin activitatea pe care o desfigoarii, la dezinstitu{ionalizarea persoanelor cu
handicap si acfioneazd in echipa pluridisciplinard pentru sprijinirea acestuia si gasires
alternativelor de protectie (alternative la institutionalizare);
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e Actioneazid in conformitate cu S.5.C. existente, asumédndu-si rolurile corespunzitoare;
o Aduce la cunostinia conducerii institutiei orice disfunctii intilnite care pot aduce prejudicii
sindtilii rezidentilor din institutie;
e Primeste si solufioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhici,
in limita competentelor profesionale pe care le are.
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
= Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei precum si
cu parintii asistatilor cu nevoi sociale sau speciale si colaboratorii din afara
institutiei;
s Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor/parintilor in lucrul cu
asistatul cu nevoi sociale sau speciale;
e Colaboreaza activ cu personalul institutiei in dezvoltarea si mentinerea legaturilor
familiale ale asistatului cu nevoi sociale sau speciale;
b} Fata de echipamentul din dotare :

» Respectd normele de functionare si utilizare prevazute pentru echipamentele folosite;

e Asigurd mentinerea si utilizarea in conditii adecvate a obiectelor/hunurilor existente in
institutie;

e Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

e Raspunde de dezvoltarea si amenajarea cabinetului de asistenta sociala;

c) Privind securitatea si sanatatea muncii:

s [si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

s Isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregdtirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incdt sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire atét propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul activitatii;

d} Privind regulamentele / procedurile de lucru:

s Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, RO,
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

e Respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

o -lnregistreaza in registrul special solicitirile primate conform Legii nr.544/2001
privind liberal acces la informatiile de interes public cu modilicirile §i completirile
ulterioare , si transmite raspuns in termenul legal.

e -activitate tutelard

-Personalul din cadrul compartimentelor are obligatia de a {ine evidenta lucrarilor
repartizate de catre conducatorul compartimentului si a documentelor intocmite.
- alte sarcini stabilite prin dispozitii ale primarului

Atributiile asistentului comunitar



Identifica familiilecu risc medico-social din cadrul comunititii;
Determind nevoilemedico-sociale ale populatiei cu risc;

Culege datedespre starea de sandtate a familiilor din
comung;

Stimuleazdactiuni destinate protejiirii sinatatii;

Asigurd asistenta medicald in unitatile de invalamant de pe raza comunei;

[dentificd, urmareste i supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-niscutului;

Efectueazd vizite la domiciliul lauzelor, recomandénd masurile necesare de protectie a
sandtatii mamei si a nou-nascutului;

[ncazul unei probleme soeciale, ia legitura cu functionarii publici din cadrul Serviciului
public de asistentd sociald $i medicald comunitara din aparatul de specialitate al primarului
comuneipentru prevenirea abandonului;

Supravegheazi in mod activ starea de siinitate a sugarului si a copilului mic;

Promoveazi necesitatea de aldptare §i practicile corecte de nutrifie;

Participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunei:
vaccindri, programe de screening populaional, implementarea programelor naionale de sinftate;

Participd la aplicarea misurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii;
indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic; .

Semnaleazid mediculuide familie cazurile suspecie de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitdtilor in teren:.

Efectueazi vizitela domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmireste aplicarea miésurilor terapeutice recomandate de medic;

Urmaéreste si supravegheaz in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici ete,);

Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora; .

Urmareste si supravegheazi activ nou-niscutii ale ciiror mame nu sunt pe listele medicilor
de familie;

Organizeazd activitali de consiliere si demonstrafii practice pentru diferite categorii
populalionale;

Se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domesticd, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

Electueazi activitafi de educatie pentru sinitate in vederea adoptirii unui stil de viaia
sandtos

Creeaza rapoarte, documente, situalii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau; .

Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar $i proces-verbal de predare-primire
documentele create In cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deterioriiri sau defectiuni anunia cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospodarie comunali sau referentul cu atribuiii in domeniul informatic, dupa
caz;
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Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intoemind o lista care sa cuprinda
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care
semodificd/completeazi/aprobi acestea; Actualizeazi §i urmareste zilnic programul informafional
pus la dispozitia instituiei..

Elaboreaza proiectele de acte de autoritate si a altor reglementarii specifice autoritétilor
administratic publice locale pentru domeniul sdu de activitate;

Asigurd promavarea imaginii administraliei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

Participd la sedintele Consiliului Local;

Cunoaste si respecti continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI, Codul
etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern managerial).
Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei.

X. Biblioteca Comunala
X1. Compartimentul functioneaza cu o structura de | posturi de executie — personal

contractual

Atributiile bibliotecarului

a)  Asigurd cresterea anuali a colectiilor din biblioteca publica

b)  Asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 14 de zile

¢) dezvolta periodic colectiile de documente, prin achizifionarea de titluri din productia
editoriald curenta

d) constituirea, organizarea, prelucrarea si conservarea colectiilor de carti, a
publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita
utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;

¢) initierea, organizarea si desfisurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv in
partenerial cu autoritati si institutii publice sau prin parteneriat public-privat.

[} Activitatea Bibliotecii Comunei Diculesti se structureaza si se dimensioneazi raportat
la populatia si necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa fiind finantata din bugetul
local si din alte surse, potrivit legislatiei in vigoare.

g) Biblioteca Comunei Diculesti asigurd activitatea de lectura publica si ofera servicii de
documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de date proprii
fiind gratuit.

h) Tine evidenta unitatilor de inviijimant existente pe raza Comunei Diculesti pentru
colecta de cérti;

i) Aduni si centralizeaza date si informatii privind necesititile si preocupirile
institutiilor de invatdmant si culturd pentru a fi discutate [a nivel de Consiliu Local si de
executiv, in vederea implicarii administratiei in realizarea manifestirilor acestora,

i} Se ocupi de manifestarile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeaza
calendarul anual al manifestérilor culturale;

k) Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru
[unctionarea in bune condifii a bibliotecii comunale;

I} Opereazi pe site-ul primdriei toate documentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului (HCL,Dispozitii, concursuri, contabilitate, declaratii de avere etc)



m) Alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului.

n) Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF,
ROI, Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de
control intern managerial).

o) Indeplineste oricare alte atri butii prevazute de lege sau incredintate de catre
primarul comunei.

XII. Compartimentul administrative si deservire
Compartimentul functioneaza cu o structura de 3 posturi de executie — personal
contractual

Guardul

a) [Efectueaza zilnic urmatoarele activitifi necesare pentru asigurarea curdfeniei in toate

inciperile din sediul Primariei Comunei Diculesti: maturat, sters depuneri, intrefinerea

florilor:

b) Curald saptamanal toate usile din incinta sediului Primériei Comunei Diculesti;

¢)  Curitd lunar toate geamurile din incinta sediului Primariei Comunei Diculesti;

d)  Asigurd zilnic igiena sanitard in grupurile sanitare din incinta sediului Primériei

Comunei Diculesti;

e) Asigurd zilnic curifenia curtii interioare si a frontului de la strada, prin maturare si

indepirtarea depunerilor de praf;

f) Efectueaza, in anotimpul rece, activitagile ce {in de asigurarea incalzirii incaperilor

Primiriei comunei Cabesti;

g) Efectueazi, in anotimpul rece, activitatile ce {in de indepiirtarea ziipezii depuse pe

cdile de acces in §i din sediul Primériei;

h) Asigurd intrefinerea in bune conditii a magaziei de lemne;

i) Tnim:mcgtc, ori de ciite ori este nevoie, referate de necesitate cu privire la

consumabilele pe care ocupantul postului le utilizeaza in munca sa, si aduce la cunostinii

conducerii institutiei acest necesar.

1 Cuncmw, si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, RO,
Codul etic §i al procedurilor operationale §i de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

q) Tndep]inc:;ate oricare alte atributii prevazute de lege sau incrediniate de cétre primarul

comunei

SOFERUL

Atributiile si responsabilititile soferului pe microbuzul scolar.

¢ este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;

e parlicipa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

e vacunoaste si va respecla prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice. in
trafic intern si international de marfuri;

e pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de exceutie si copia licentei de transport, precum
si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

'r



o nu paraseste locul de munea decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de birou;

e nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc. , care reduc capacitatea de conducere;

e soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la Primar;

e soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara avizul
prealabil al sefului coordonator;

e secomporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

e atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

o la sosirea din cursa preda sefului direct (Managerului de transport) , Foaia de Parcurs
completata corespunzator, insotita de diagramele tahograf}

e la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

e comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

e soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la Primar.

RESPONSABILITATI:

Soferul raspunde personal de:

s integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

e intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

e exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea lehnica a
acestuia;

s soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea
contractul de munca desfacut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii.

s Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI, Codul
etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern managerial ).

¢ Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredinjate de citre primarul comunei

Muncitorul necalificat

Atributii

Raspunde de curdtenia ,ingrijirea si buna functionare a ciminului cultural si a parcului

Tineretului;

- Are in gestiune si rapunde de toate bunurile din dotarea caminului cultural si al parcului
Tineretului;

- Responsabil cu distribusia ajutoarclor alimentare distribuite prin Programul operational

pentru ajutorarea persoanclor defavorizate (POALD).

- Cunoaste si respecti continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI,
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).



- Indeplinegle oricare alte atributii incredinjate de catre primarul comunei prin
dispozitie.

CAPITOLUL 1V

Comisia pentru monitorizarea a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

1. Atributiile comisiei pentru monitorizarea a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial

Responsabili si atributii in domeniul Sistemului de control intern managerial

Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in orice entitate
publicd implica o seric de procese, activititi si actiuni care necesitdi asumarca de
responsabilitafi, nominalizarea persoanalului responsabil si nu in ultimul rand stabilirea
termenelor de realizare a activititilor.

Modul cum sunt tratate toate aceste procese complexe este prezentat in Metodologia de
management al riscurilor $i Ghidul de realizare a procedurilor de sistem s5i procedurilor
operafionale, documente elaborate de Secretariatul General al Guvernului in cadrul
proiectului ,,Consolidarea implementarii standardelor de control intern managerial la nivel
central si local,, — cod SIPOCA 34,

Responsabilii cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
precum si distributia principalelor responsabilitati, sunt:

. Primarul

e Stabileste obiectivele generale ale entitatii publice;

s Emite Dispozifia de constituire a Comisiei de Monitorizare:

o Emite Dispozifia responsabililor de riscuri;

o Aprobd Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial la nivelul
entitdtii; (anual)

o Aprobd Raporiul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31
decembrie;

o Aprobd Profilul de rise gi limita de toleranta a riscurilor;

o Aprobd Planul de implementare a mésurilor de control,

o Aprobd Pracedurile de sistem si operafionale, dupd caz;



2, Presedintele comisiei de monitorizare

¢ Convoacd membrii Comisie de monitorizare, prin intermediul Sccretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare, in scris sau prin e¢-mail, cu cel putin 3 zile inainte de sedinia

e Propune ordinea de zi si acordd cuvéntul in sedinte, supravegheazi la disciplina §i
buna desfasurare a sedintelor,

o Asigurd conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, si aprobd minutele sedintelor si,
dupi caz, hotirdrile acestora. In functic de tematica ordinii de zi a sedintelor. la solicitarea
presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa i alte persoane in calitate de invitati,
e Aprobd ROF-d Comisiei de Monitorizare;

s Avizeazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
primiériei.

o Avizeaza procedurile de sistem si procedurile operationale,

s Responsabil de procesul de management al riscurilor care se organizeazi in funciie de
dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitétii publice.

e Aprobd desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor §i  monitorizarea
performanielor la nivelul entitégii.

o Aproba Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul entitafii publice.

o Urmireste respectarea termenelor stabilite de catre Comisia de Monitorizare si decide
asupra masurilor care se impun pentru respectarea lor.

o Reprezinti Comisia de Monitorizare in relatia cu orice institugii, autoritifi sau persoane
juridice, cu organisme guvernamentale si non-guvernamentale, din fard sau din
striindtate, cu orice alte entitdti in vederea indeplinirii scopului pentru care a fost
infiintata comisia.

e Solicitd Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare realizarea de lucriri, in
limita competentelor acestuia.

o Aprobi situatiile centralizatoare, semestriale si anuale, privind stadiul implementirii si
dezvoltirii sistemului de control intern managerial.

3. Atributiile secretariatului tehnic

e Organizeazd desfasurarea sedinfelor Comisie de monilorizare din dispozitia
Presedintelui comisiei.

s Asigurd diseminarea deciziilor Comisie de monitorizare in scris sau prin e-mail i
serveste drept punct de legaturd in vederea bunei comuniciri dintre compartimentele
primériei si Comisie de monitorizare. Secretariatul tehnic al Comisie de monitorizare
menjine permanent legitura cu persoanele de contact desemnate de membrii Comisie de
monitorizare din cadrul compartimentelor si unitatilor subordonate primériei.



e Pregiteste documentele necesare desl@suririi sedintei si le transmite in format
electronic prin e-mail membrilor cu cel pugin 2 zile inainte de sedintele Comisie de
monitorizare.

» Intocmeste minutele sedintelor, pe care le transmite in format electronic, prin e-mail.
membrilor Comisie de monitorizare,

e Secretariatul tehnic al Comisie de monitorizare asigurd, din punct de vedere tehnic
§i metodologic, monitorizarea, organizarea i indrumarea dezvoltarii sistemului de control
intern managerial,

e Semnaleazd Comisie de monitorizare situatiile de nerespectare a deciziilor acesteia si
propune masurile de corectare care se impun

e Elaboreazi ROF-ul Comisici de Monitorizare;

e analizeazd procedura din punctul de vedere al respectiirii conformitétii cu structura
minimali previzutd in Procedura documentata.

e Centralizeaza Listele de activitdfi procedurabile de la nivelul compartimentelor;

e Elaboreaza Lista de activitati procedurabile la nivelul entitatii publice;

e Tine evidenta si inregistrezd procedurile de sistem si operationale ;

e Alocd codul procedurilor de sistem;

o Indosariaza originalul procedurilor de sistem;

e Distribuie copii dupa procedurile de sistem compartimentelor;

o Arhiveazd originalul procedurii de sistem;

e Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la
nivelul entitdfii propune profilul de risc si limita de tolerantd la risc care sunt analizate si
avizate in sedinia comisiei i aprobate de catre Primar.

e Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, pe baza masurilor de control pentru
riscurile semnificative, elaboreazi anual Planul de implementare a misurilor de control
pentru riscurile semnificative la nivelul entitafii publice; planul este analizat de Comisia
de monitorizare i aprobat de catre conducatorul entititii publice.

¢ Transmite Planul de mdésuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea
riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

e Elaboreazd, pe baza raportirilor anuale, ale responsabililorfconducitorilor
compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfisurarca procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare cétre Primar, aprobati
de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor $i monitorizarea performanielor la nivelul entitatii.

o [nformarea cuprinde o analizi a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv monitorizarca obicctivelor si activitatilor prin intermediul
indicatorilor de performanta la nivelul entititii publice.

 Elaboreaza un format standard de raport pentru sistemul de control intern managerial,
pe care Tl supune aprobdrii conducatorului entitafii publice,

&



o Intocmeste rapoarte in baza deciziilor Presedintelui Comisie de monitorizare §i le
supune spre aprobare Comisie de monitorizare.

e Duce la indeplinire, transmite sau monitorizeazd, dupd caz, deciziile Comisie de
monitorizare si dispozitiile Presedintelui acesteia.

4. Atributiile memriilor comisie de monitorizare

o Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale gi
specifice, a activitifilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului
de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare
si de raportare, respectiv informare cétre conducatorul entititii publice.

¢ [laboreazd Programul de dezvollare a sistemului de control intern managerial, denumit
Program de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul fiecirei entitili publice.

e Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele entititii publice in domeniul controlului
intern managerial, in funciie de stadiul implementidrii i dezvoltirii acestuia, iar pentru
fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activitafi, responsabili si
termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial.

s llrmireste ca termenele previzute in Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial al primiriei sa fic respectate si decide mésurile care se impun n cazul
nerespectarii acestora.

s Urmireste si indrumi compartimentele si structurile din subordinea Primériei
Comunei Diculesti . in vederea elaboririi Programelor de dezvoltare a subsistemelor de
control managerial.

o n Programul de dezvoltare se evideniiazi inclusiv actiunile de perfecfionare
profesionala in domeniul sistemului de control intern managerial, atit pentru persoanele
cu functii de conducere, ¢ét si pentru cele cu funclii de executie, prin cursuri organizate in
conformitate cu reglementarile legislative in domeniu.

s (Comisia de monitorizare centralizeazi riscurile semnificative | in Registrul de riscuri
al entitatii publice

e Analizeazii s5i prioritizeazd riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitdiii publice, prin stabilirea profilului de risc §i a limitei de tolerania la
rise, anual, aprobate de catre Primar.,

o Analizeaza Planului de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitifii publice primit de la Secretariatul tehnic al comisiei de
monitorizare §i aprobat de cétre conducétorul entitatii publice.

o Coordoneaza elaborarea procedurilor documentate in conditii de regularitate,
eficacitate economicitate si eficienid a obiectivelor entititilor publice, impreunid cu
compartimentele din cadrul Comunei Diculesti .



o [ntocmeste situatii centralizatoare anuale, prevdzut in Situagia centralizatoare privind
stadiul implementirii si dezvoltirii sistemului de control intern managerial.

¢ Primeste, semestrial §i anual, de la structurile primdriei, rapoarte referitoare la stadiul
sistemului de control intern managerial, conform prevederilor legislative in domeniu.

e Prezintd conducerii primariei, ori de cite ori se considerd necesar, dar cel putin o datd
pe semestru si o datd pe an, rapoarte releritoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la
acliunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la
alte probleme apirute in legaturd cu acest domeniu.

= Analizeazd capacitatea interndi de a finaliza implementarea standardelor de control
intern managerial, {inind seama de complexitatea procesului si daci situatia o impune,
poate apela la consultanfd externa.

e Participid la procesul de consultare electronica al continutului Minutelor, inaintate de
Secretariatului tehnic, rezultate in urma sedintelor membrilor comisiei si emit puncte de
vedere, dupd caz, pe care le Inainteazd pe e-mail Secretariatului tehnic, in vederea
integrarii in documentul final,

s Avizeazil lista de activitdti procedurabile la nivelul entitatii publice.

o Analizeazd si avizeazd Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii.

o Analizeazd Profilul de visc i limita de tolerantd la risc.

o Analizeazd Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul entitatii publice,

¢ Analizeazii procedurile de sistem.

e [lotarisc actualizarea procedurilor de sistem.

o Avizeazd Minutele sedintelor Comisiei de Monitorizare si Hotdrdrile luate;

e Coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor si a activititilor;

o Avizeazd Lista de activitafi procedurabile la nivelul entitatii publice;

o Analizeazd Informarea privind monitorizarea performeantelor la nivelul entititii.

Chreanizarea sedintelor si mecanismul de luare a deciziel

e Comisia de Monitorizare se intruneste ori de cdle ori este necesar pentru atingerea
scopului pentru care s-a infiintat.

* Deciziile Comisie de monitorizare se adoptd prin votul majoritatii simple,

o [n cazul in care se constatd egalitate de voturi, votul Presedintelui (sau a inlocuitorului
acestuia) este hotdrdtor,

¢ Absenfa de la sedinta Comisie de monitorizare se motiveazi in scris ciitre Presedintele
acesteia,



o In situatiile previzute de art. 7 alin. (4), membrul Comisie de monitorizare deleag un
inlocuitor din compartimentul sau.

e Deslasurarea sedinfei se consemneaza in minuté,

Sfera relationald a comisie de monitorizare

a Comisia de Monitorizare este subordonatd Primarului Comunei Diculesti .

s Comisia de monitorizare coopereazi cu directiile, serviciile, compartimentele si
structurile din subordinea Primiriei Comunei Diculesti , pentru atingerea scopului credrii
unui sistem integrat de control intern managerial.

° Comisia de monitorizare dezvolta relatii functionale cu Compartimentul de Audit
din cadrul Primiriei Comunei Diculesti , dacd existd, cu organisme similare din alte
primiirii si poate dezvolta relalii de cooperare cu organisme guvernamentale §i non-
guvernamentale sau alte persoane juridice din tarf sau din strdinitate, in vederea
indeplinirii scopului pentru care a fost infiin{até.

5. Responsabilii de riscuri

e Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor §i asisti
conducitorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

o Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueazi la nivelul
fiecirui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri;
riscurile semnificative se centralizeazi la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de
riscuri al entita{ii publice

s Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza riscurile aferente
activititilor, identificd strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul
compartimentelor din primul nivel de conducere, propun’ masuri de control si
monilorizeazd implementarea acestora, dupd ce in prealabil acestea au fost aprobate de
citre conducitorul compartimentului.

e propune tipul de rispuns la risc pentru riscurile refinute de la nivelul compartimentului
o eclaboreazd situafii  privind  implementarea  masurilor de control, la  nivelul
compartimentelor

e Analizeazd Registrele de viscuri pe compartimente;

o Propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

Persoana care identifici riscul

]

Completeaza Formularul de alertd la risc (FAR);

e Elahoreazd Fisa de urmdirire a riscului (FUR);

o Contribuie la implementarea mésurilor de control din Planul de masuri;
Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale




e Elaboreazd Diagrama de proces a procedurii;

o Elaboreazd Procedurile de sistem respectiv operafionale,
e Actualizeazd Procedurile;

e Indosariazi originalul procedurilor operationale;

s  Distribuie copii dupi procedurile operationale:

Arhiveazi originalul procedurilor operationale:
CAPITOLUL V DISPOZITI FINALE

|. Prezentul regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Diculesti cuprind activitatile in scopul respectarii drepturilor si
libertatilor fundamentale a cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si pentru
punerea in aplicare a legilor, a decretelor presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului.

2. Regulamentele de organizare si functionare aprobat va suporta modificari si completari
in functie de prevederile legale ulterior publicate.

3. Alte norme de ordine interioara, care nu sunt cuprinse in prezentul regulament, vor fi
reglementate prin Dispozitii ale primarului comunei Diculesti , emise in conformitate cu
prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.eu modificarile 5i completarile
ulteripare,

4. Cererile de concediu si recuperari se vor depune la registratura primariei in timp util
astfel incat primarul sa ia cunostinta de ele cu cel putin 3 zile inaintea plecarii;

5. Nu se elibereaza documente, acte, stampile parafe de uz intern fara aprobarea
Primarului si fara intocmirea unui proces verbal;

COMTRASEMMEAZA
SECRETAR GEMERAL
BOGHIANU v
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