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Conform Prevederilor art. 129, alin. (2), lit. &), alin. (3), lit. ¢) si Partea a V[ — a din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cy modificrile
$i completirile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, modificatz §i
completatd ulterior:

Tindnd seama de prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administragia publica, republicati, a fost indeplinita obligatia autoritatilor
administrafiei publice de a informa §i de a supune dezbaterii publice proiectele de acte
normative:

In temeiul dispozitiilor art. 129, alin. (1), art, 139, alin. (1) si ale art. 196, alin. (1), lit,
4) din Ordonanta de Urgentd a Guvernulyj nr. 57/2019 privind Coduyl administrativ, ¢y
modificarile gi completarile ulterioare:

HOTARASTE

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare $i functionare al aparatului de specialitate a
Primarului comune; _ conform anexei, care fac parte integranta din prezenta hotdrére.

Art.2. Prezenta hotérire poate fi contestata in conformitate cu prevederile Legii nr, 554/2004
a contenciosului administrativ, cu modificérile i completdrile ulterioare,

Art3. Prezenta hotarire ¢ comunicd Institufiei Prefectuluj Judefului Vaslui, primaruluj
comunei Deleni, si se aduce |a cunogtinga publica prin afigarea la sediy] primdriei, precum §i
pe pagina de internet.

Art4. Hotdrirea s-a adoptat cu _L/ voturi "pentru",f_f_ "abfineri" gi _ O vouuri "impotriva"
dintr-un numér de _. --consilieri prezeni .

Pregedinte de sedinga, Contrasemneazs
DL consilier Florin Tonag Secretar general,
Andrada-Noemi Dimbuy,

DELENI - 27.02.2025



Primdria Delen; — gqp Deleni, com. Dejen; Strada Stefan cel Mare nr. 114,
inde,*.u_! Va_s!u:. {e!_; 0235-3451 a6, Eﬁmaria{a'gfenfuash;i.@

ANEXA LA HCL NR. 7 din 27.02.2025

SPECIALITATE AL PRIMARULU] COMUNEI DELEN IS1A INSTITUTIILOR DIN
SUBORDINEA CONSILIULUT LOCAL DELEN]

CAPITOLUL |: Dispozitii generale
Art. 1. - !_Iegulamentu]‘ de organizare g functionare (R.O.F.) al aparatuluj de Specialitate al

4

politicile, procedurile $1 atributiile ce revin compartimentelor de muncy aprobate conform
legii, respectiv aje personalului din aparatu] de Specialitate, fiind intoemit in conformitate ¢y
prevederile Ordonanta de Urgentd a Guvernuly; nr. 57/2019 privind Coduy] Administrativ, ¢y
modificarile gi completdrile ulterioare.
Art. 2. — (1) Primaria comunei Delenij este o structurd functionala fiira personalitate juridics si
capacitate procesuald, cu activitate Permanents, care duce |a indeplinire hotéririle
Consiliului Local a] Comunei Delenj si dispoziiile Primarului comune; Deleni, si are ca
misiune gestionarea $i solufionarea problemelor curente gle colectivitafii locale pe care o
reprezintd, in numele $i in interesul acesteia.

Art. 3, — Administratia publics locald in comuna Deleni se organizeazs §i funcfioneazi in
temejul principiilor generale ale administraiei publice, respectiy: principiul legalitatii,
egalitagii, transparenge;, proporfionalitagii, al satisfacerii interesuly; public, al impartialitatii,
continuitaii gi adaptabilitafii, precum si al principiilor specifice administrafiei publice locale,
respectiv: principiul descentralizarii, a] autonomiei locale, principiul consultarij cetdtenilor in
solufionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritdtilor
administraiei publice locale, principiul cooperdrii, principiul responsabilitatii, principiul
constrangerii bugetare.

Art. 4. - Sediul Primarici comunei Deleni este in comuna Deleni, sat Deleni, Strada Stefan
cel Mare, nr. 114, judetul Vasluj.

Art. 5. - Comuna Delen; are un primar si un viceprimar, alesi in condiiile legii pentru o
perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL 1y; Structura organizatoricd a Primiriej Comunei Deleni §i principalele
tipuri de relatii de subordonare

Art. 6. - Structura Organizatorica a aparatuluj de specialitate al primarulyj comunei Deleni
(organigrama §i numdry] de posturi) este stabilitd si avizatz prealabil in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, elaborata §i aprobatd prin hotdrire g Consiliului Local al
comunei Deleni,

Art. 7. — In cadruyl structurii organizatorice se stabilesc relafii de autoritate (ierarhice
functionale) de cooperare, de reprezentare de contro]. Conducerea i controlyl aparatului de
specialitate sunt asigurate de primar,

Art. 8. - Relatiile de autoritate ierarhica presupun: _
a) Viceprimarul comune; si secretarul general al comunei sunt in subordines primarului
comunei Deleni:

Regulamentuluj de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primaruluj comunei Deleni
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aprobate. Consilieru] personal al primary
individual de munca pe durata mandatuluj
comunei Deleni.

CAPITOLUL 111 Componentele din Structura Primiriej comunei Deleni gi atributiile
principale ale acestorg

Art. 9. - Primaria comunei Delenj este structuratd dupa cum urmeaza:
1. Primarul comunej Deleni;

. Viceprimaruy] comunei Deleni:

- Secretarul genera al comunei Deleni:

. Compartiment contabilitate:

- Compartiment agricol;

6. Compartiment Culturg camin cultural si bibliotecs comunali;

7. Compartiment administrativ-gospndaresc:

8. Serviciul situatii de urgenta;

9. Compartiment Resurse Umane si informatizarea administraiei;

10. Compartiment asistenta socialj:

LV T 3]

Art. 10. - Personalul din aparatul de specialitate aj Primarului comunej Deleni exercita si
raspunde de indeplinirea atribufiilor specifice postului, precum si de ajte responsabilitagi
incredingate prin hotdriri ale Consiliului Local Deleni si in baza dispozitiilor Primarulyj
comunei Delen;.

Sectiunea 1 - Primarul comune; Deleni gi atributiile principale ale acestuia

Art. 11 - (1) Primaru asigurd respectarea drepturilor ;i libertatilor fundamentale ale
Cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum $i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintely; Romaniei, a ordonantelor i hotarérilor Guvernului, a hotararilop Consiliuluj
Local Deleni. Primary] dispune masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor
$1 instructiunilor cy caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori al autoritafilor
administragiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui  consiliulyj
Judefean, precum $1 a hotardrilor consiliuly; Jjudetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitailor date in competenia sa prin actele prevazute |a
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici $i personal contractual.

(4) Primarul conduce institufiile publice de interes local, precum §i serviciile publice de

interes local.

Regulamentului de organizare i functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunej Deleni
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(5) Primarul participa la sedinele consiliuly local si are dreptul si isi exprime punctu] de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricdror projecte de hotéréri, inclusiv ale altor
inifiatori, Puncty] de vedere al primaruluj se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant aj statului, in conditiile legii:

- indeplinegte funcfia de ofiter de stare civilz $1 de autoritate tutelara si asigurg functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind Organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului gi a
recensamantului:

- in exercitarea atribufiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare |a recensdmant, la organizarea §1 desfigurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca Teprezentant al statuluj in comuna Deleni:

- Poate solicita prefectului, in conditiile legij, sprijinul conducétorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale din unitagile adminislmtiv-teﬁtnria]e. dacé sarcinile de ii revin ny pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare |a relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliuluj local, in primul trimestru al anului, up faport anual privind starea
€conomicd, sociala si de mediy a unitafii adminishativ-terituriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitagii administm!iv-teﬁmrialc. in conditiile legii;

- participi |a sedintele consiliului local §i dispune masurile fEcesare pentru pregatirea §i
desfasurarea in bune condifii a acestora;

- prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informéri:

- elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economics,
sociald si de mediy g unitagii administrativ-teritoria]e, le publici pe site-u] unitaii
administrativ-teritoriale $i le supune aprobarij consiliului local.

¢) atribufii referitoare Ia bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

- exercitd functia de ordonator principal de credite:

- intocmeste proiectul bugetului unitagii administrativ-teritoriaje si contul de incheiere al
exercifiului bugetar §i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

- prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- inifiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de titluri
de valoarea in numele unitagii administrativ-»teﬁmriale;

= verificd, prin Compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, cat $i a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetafenilor, de interes Jocal:

Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de Specialitate al Primarului comunei Deleni
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- la masuri pentry asigurarea Inventarierij, cvidenfei statistice, inspectiei i controluluyj
furnizari serviciilor public de interes local, precum gi a bunurilor din patrimoniul publjc si

- numeste, sanctioneaza §1 dispune suspendarea, modificares §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, g faporturilor de munea, in conditiile legii, Pentru personalul din cadry]
dparatului de specialitate, Precum si pentru conducitori; institutiilor $i serviciilor publice de
interes local:

- asigurd elaborareg planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliuluj
local §i acfioneaza Pentru respectarea prevederilop acestora;

- emite avizele, acordurile $i autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte

angajamentelor asumate in procesul de
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdfenilor,
¢) alte atribufii stabilite prin lege:

¥ .

- desemneaza functionarii public; anume imputernicifi sa aducg la indeplinire obligatiile

modificarile si completarile ulterioare:

- colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitafile administratw-terimriale.precum §i
Cu autoritatile administratiei publice locale i judetene, in vederea exercitirij corespunzitoare
a atributiilor sale;

(2) Viceprimarul este subordonat primaruluj $i. In situatiile previzute de lege: inln?cuituml de
drept al acestuia, situatie in care exercita. in numele primaruluj, atributiile de i revin acestuia.
(3) Pe durata exercitérii mandatului, viceprimarul I5i pastreaza statutu] de consilier local, farg
a beneficia de indemnizagia aferents acestui statut. + ) ,

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliuluj local. In

cazul in care inceteazi mandatul consiliului local sau inceteazd calitatea de consilier local,

Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatu) viceprimarului,
fara vreo alti formalitate.

Art. 16. - Viceprimaru] indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- indeplineste atributiile primaruluj in condifiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr,
57/2019, cu modificarile §i completrile ulterioare, si orice alte atribufii dispuse de catre
primar prin dispozitie de delegare de atributii:

- indruma $i coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului aflate in subordines sa, conform dispozitiei de delegare;

- susfine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza;

= prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informir; cu privire la activitatea desfasurata,
precum  §i  propuneri privind imbunitafirea activitdii compartimentelor pe care |e
coordoneaza;

- indeplineste si alte atri butii incredinfate de primarul comunei Deleni §i Consiliul Local al
comunei Deleni.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] DELENI

Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Deleni si atributiile principale ale acestuja
Art. 17. - (1) Secretarul general al comunei Delenj este functionar public de conducere, cu
studii - superioare juridice, administrative sau stiinfe politice, ce asigurd respectarea
principiului legalitaii in activitatea de emitere gi adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului. Secretarul comunej se bucurd de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comune; Deleni nu poate fi sof, sofie sau ruda pana la gardul al Il-lea
cu primarul sau viceprimarul. sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Deleni nu poate fi membru al unuj partid politic, sub
sancfiunea destituirii din functia publica.

Art. 18. - Secretarul general al comunei Deleni indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

- avizeazi proiectele de hotariri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local:

- participd la sedingele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acegtia si prefect:

- coordoneazi organizarea arhivei §i evidenfa statistica a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului:

- asigurd transparena §i comunicarea citre autoritdgile, institutiile publice §i persoanele
interesate a proiectelor de hotérére, a dispozitiilor primarului §i hotdrérilor consiliului local;

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

- asigurdl pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

Regulamentului de organizare si funcfionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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- poate propune primaruluj inscrierea unor proiecte in proiectul ordini; de zi a sedintelor
ordinare ale consiliulyj local;

- electueaza apelul nominal §i tine evidenfa participarii |a sedintele consiliului local g
consilierilor locali;

- NUMArd voturile si consemneazy rezultatul votarii, pe care | prezinta presedintelui de sedinga
sau, dupa caz, inlocuitoruluj de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotaréri a consiliului local:

- asigurd intocmirea dosarelor de sedinga, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
§tampilarea acestora;

- urmdregte ca la deliberarea §i adoptarea unor hotarari ale consiliului local si ny ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin, (2) din OUG nr. 57/2019.
informeaza presedintele de sedind sau, dupa caz, inlocuitory] de drept al acestuia cu privire la
asemenea situafii si face cunoscute sancfiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitagii administraﬁv-tcrituriale;

precum si oficiului de cadastry si publicitate imobiliard in a cérei circumscripie teritoriale
defunctul a avut ultimul domiciliu;

- coordoneaza §i asigur buna functionare a compartimentelor aflate in subordine:

- acorda asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;

- acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitafii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotdrari sau la definitivarea celor discutate §i aprobate de consiliu, att membrilor consiliului,
cat §i primarului. viceprimarului sau cetdfenilor;

- colaboreazi cy compartimentele functionale din cadrul primériei comunei Deleni §i cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei Deleni, avand dreptul s le
solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considera
necesare in vederea exercitdrii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;
- pune la dispozifia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora:

- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- Semneaza adeverintele eliberate in baza documentelor aflate in evidenta Primariei comunei
Deleni si alte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului:

- avizeaza fisa postului pentry personalul din cadrul compartimentelor coordonate;

- fepartizeaza corespondenta intrata privind compartimentele functionale aflate in subordine;

- fine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaz;

- indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Deleni pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatad asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor
Legii nr. 18/1991, cu modificarile §i completdrile ulterioare. Legii nr. 169/1997, Legii nr.
172000, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr, 247/2005, cu modificérile si
completérile ulterioare i Legii nr. 165/2013, cu modificarile §1 completérile ulterioare:

- indeplineste atribufii de executie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si
Senatului,alegerea Presedintelui Romanie §i alegerea Parlamentului European;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de

Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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consiliul local say primar,

Sectiunea 4 - Compartimenty] contabilitate - principalele atributii

Art. 21, ~ Personalul din compartimentulyj contabilitate se aflz in subordinea directs a
primarului comune; Deleni si indeplinegte urmatoarele atributij principale;

a) Atributii — Cuntahilitate, buget, finange:

- fundamenteaza impreund cy celelalte compartimente dip aparatul de specialitate a
primarului strategii si programe €conomice pe baza unor studii;

- intocmegte anual. g termenele previzute de lege. proiectul bugetului local al comunei
Deleni, asigurind Prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorulyj principal de
credite §i consiliuluj local, in vederea aprobarii bugetyly; anual;

- asigura gj raspunde de Teéspectarea termenelor sj procedurilor legale de elaborare gj adoptare
a bugetului local, antrendnd toate compartimentele funcionale care colaboreazj |a finalizarea
proiectuluj gi adoptarea bugetului local:

- stabileste dimensionares veniturilor proprii pe capitole ale bugetulu; local;

- Urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare gj solufiile legale
pentru buna administrare, intrebuinare §i executare g acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

- faspunde de intocmireg contului de incheiere a exercifiului bugetar $i 1l supune aprobrij
consiliului local, in conditiile si in termeny] Prevazute de lege;

- verificd §i analizeazs propunerile de modificare 3 bugetului local, repartizarea pe trimestre,

- realizeaza studiile necesare $i supune aprobarij consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizares unor actiuni si lucréri publice, urmérind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, conlractare, garantare si rambursare a acestora;

- prezintd ordonatoruluj principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune, datele
fiecesare pentru evidentierea strij economice si sociale g comunei;

- Urmdregte execufia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anulyj bugetar in conditii
de echilibru bugetar:

- efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si execufia bugetului de venituri gi
cheltuieli, precum §i atragerea de noi surse de finanare:

- Organizeazd §i conduce intreaga evidena contabild la nivelul autoritdfilor publice ale
comunei Deleni, ale institufiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

- asigurd desfisurarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor $i participd la
realizarea aplicatiilor specifice;

- Organizeazi si conduce intreaga evidenta contabil4 la nivelyl Primériei comune; Deleni, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

> fine contabilitatea mijloacelor fixe gi evidenfa operativa la locurile de folosire, astfe] incat
58 raspunda cerinfelor privind asigurarea controluly gestiunii mijloacelor fixe:

> fine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar:

- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv
intern; ‘
- stabileste misurile necesare §i solufiile legale pentru buna administrare, intrebuintare gi
€xecutare a bugetului local: _ ) ‘ _
- asigurd realizarea tuturor mésurilor necesare pentry actualizarea evidentei, valorificarea gi
buna administrare a domeniului public §i privat al comunei:

Regulamentului de organizare i functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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- asigurd gi raspunde de respectarea legalitafii privind intocmirea $i valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatoruluj principal de credite;

- colaboreaza ¢y celelalte Compartimente pentry intocmirea raportului  anua) prezentat
consiliului loca):

- asigurd inventarierea anuala si ori de céte orj este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comune; §1 administrarea corespunzitoare a acestora:

- Urmaregte §i rispunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local §i a celorlalte
acte normative in domeniy] ecnnnmicmﬁnancfar;

- asigurd plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de
specialitate g primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care
beneficiaza de drepturi banesti din bugetul local:

- urméreste §i rispunde de efectuarea cheltuielilor CU respectarea disciplinej financiare g

- stabilegte gi propune maisurile ce se impun pentry functionarea eficienta a serviciilor publice:
- asigurd pe baza documentaiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
funcionare a unitdfilor subordonate din domeniy] invaamantulyj, asistenfei sociale, culturs;

- fine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public §i privat,
evidenta incasarilor §i distribuirea acestora in conformitate cy dispozitiile legale;

- tine evidenta incasarilor impozitelor s taxelor locale;

- fine evidenta $i urméregte realizarea contractelor incheiate de Primary] comunei Deleni
privind achizitiile publice §i asigurs fondurije necesare pentru plata bunurilor, serviciilor say
lucrérilor achizifionate:

- indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local say primar.

b) Atributii - | ncasare impozite si taxe

- asigurd incasarea la termen a tuturor impozitelor gi taxelor, precum gi conducerea evidengei
incasérilor, Conform Codului de procedura fiscala;

- electueaza operafiuni de incasari in numerar privind chirii say alte venituri;

- conduce zilnic registrul de casj §1 extrasul de ro]:

- verificd, numarj si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

- conduce evidenta intrarilor $i iegirilor de numerar, stabileste soldul de casj zilnic, confrunty
soldul zilnic din jurnalu] de casd cu cel faptic existent in casierie;

- asigurd integritatea §i securitatea numerarului existent in casierje in timpul zilej operative;

- depune la trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- urmiregte incadrarea corects pe surse de venit §i bugete componente in conformitate cy
legislatia in vigoare, cu clasificafia bugetarg aprobatd si cu conturile deschise in acest sens;

- intocmeste borderoul de incasari si plagi pe destinafii bugetare: .
- ridicd numerar pentry plata drepturilor bénesti sau altor cheltuiel necesare Primdriei
comunei Deleni: . . o .

- indeplineste si alte atribufii prevaizute de lege sau insédrcindri date prin acte administrative de

Regulamentului de organizare si functionare _
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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consiliul local say primar,
) Atﬁl?uﬁi - Impozite si taye locale persoane fizice gi

- Intocmegte borderourile de debite si scader;, urmaregte operarea lor $i asigura transferareq
acestora la organele de incasare;

- urmdreste intocmireg §1 depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre persoanele fizice:

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contri buabil;

- verificd periodic Persoanele fizice aflate in evidentd ca defingtoare de bunuri sau venitur
Supuse impozitelor §i taxelor locale $i a altor impozite say laxe ce constituie venit aj bugetuluj

local, in legaturg ¢y sinceritatea declaratiilor facute, ¢y modificarile intervenite. operand, dupa

- calculeaza redeventa gi urméreste incasarea pentru contractele de concesjune incheiate de
Consiliul Local aj comunei Deleni:

- avizeazi cererile in legatura cu acordarea de améandri, esalonari. reduceri, scutiri, restituiri §i

tompensari de impozite, taxe $i majordri de intirziere formulate de persoanele fizice;

- analizeazi, cerceteazi §i solutioneazi cererile cy privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice, conform competentelor legale;

- Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumulyj impozitelor si taxelor locale, precum s;

stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consiliul local, datorate
de persoanele fizice;

- asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite s
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a
bugetului local:

- asigurd si raspunde de CXecutarea silita a obligagiunilor fiscale, conform Coduluj de

- urméreste si raspunde de Tespectarea gi aplicarea hotérérilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele si taxele locale §i alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

- indeplineste si alte atribulii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

d) Atributii - Impozite si taxe persoane juridice i colectare creange ﬂgcale _ , _
- Organizeaz, indrumj §i controleaza acfiunea de constatare si stabilire a impozitelor §i
taxelor locale, datorate de persoanele juridice:

Regulamentului de organizare i functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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- Intocmegte borderourile de debite si scaderi §i urmaregte Operarea lor:
- urmdreste intocmirea $i depunerea in lermenele previzute de lege a declarafiilor de impunere
de catre persoanele juridice;

- asigurd gestionares documentelor referitoare |a impunereg fiecarui contribuabil persoang
Juridica:

apartinind domeniuly; public pentry amplasarea de chiogcuri, tonete, rulote, care au fost
incheiate cy persoane juridice;

- Urmareste si raspunde de achitarea de c¢itre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea
legald a terenuly; apartinind domeniuly; public sau privat al Comunei, prin verificarea pentru
fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare;

Constatate:

- fine evidenta debitelor din impozite $i taxe si modificarile debitelor inifiale |a persoanele
Juridice:

tompensari de impozite, taxe §i majordri de intérziere pentru persoanele juridice:

- intocmegte i gestioneazi dosarele fiscale pentry contribuabilii persoane Juridice autorizate
sd desfisoare activitdfi producatoare de venituri §i care datoreazj impozite si taxe consiliului
local:

- verificd modul in care agenfii economici persoane juridice, calculeazj s vireaza la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

- efectueazi analize si intocmegte situafii in legatura cuy verificarea, constatarea §i stabilirea
taxelor si impozitelor Jocale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentry nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscalj $i propune masuri pentru intérirea legalitatii in materie de
impozite s taxe: ) ‘

- Intocmeste documentatiile necesare in vederea solutiondrii contestatiilor f_‘grmu]a_qe impotriva
obiectiunilor i le prezinta primarului pentru emiterea dispozifiei, in conditiile legii:

- colecteazi creangele bugetare, conform Coduluj de procedurd fiscal:

Regulamentului de organizare si fu nctiunan_e .
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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[_ asi;l:,urﬁ §i rispunde de EXecutarea silitd a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura
Iscala;

- colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmireg raportului anual ce se prezinta consiliului
local:

consiliului local, in domeniy] investitiilor gi reparatiilor de drumuri, pasaje, etc.:

compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;
- participd la intocmirea referatelor privind Promovarea investifiilor si lucréirilor publice in
vederea aprobirii de citre consiliul local:

proiecte, licitaie pentru adjudecir, finantare;

- face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteazs pentru activitatea de
intrefinere si reparatii strizi:

- Organizeaza i controleaza, impreuna cu personalul de specialitate, activitatea de intrefinere
§! reparafii drumuri comunale i strizi:

- centralizeaza date si studii statistice, necesare unor raportéri solicitate de Consiljul Judetean,
Directia de Statistica, alte organe administrative la nive] judetean sau national;

- aplica legislafia specifica in proiectare, regulamentul de urbanism si normativele din

- urmdreste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucririle de reparafii ale
cladirii primériei comunej $i ale altor institufii care beneficiaza conform legii de surse
financiare de |a bugetul local:

- verificd impreuni cuy personalul tehnic de specialitate documentaiile din punct de vedere
tehnic, economic si incadrarea in termenul de proiectare sj executare;

- asigurd, prin proiectant. proiectele si detaliile de execufie si respectarea solutiilor tehnice
avizate, aprobate;

- Intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate ,.Cartea Constructiei” la
obiectivele de investitii conform legislatiei in vigoare:

- conduce i actualizeaza saptdmanal evidenta lucrdrilor de investifii si reparatii executate din
bugetul local:

- urméregte executarea lucrdrilor §i prestafiilor cantitativ §i calitativ in conformitate cu
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale:

- urmdregle §i asigurd verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari i de plaa §i vizeaza
facturile aferente:

Regulamentului de organizare si functionare

al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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* 3¢ ocupd de elaborarea materialelor de informare cdtre consiliul local:

- estimeazd valoareg contractelor de achizifii in baza comunicarilor ficute de personalul
lL‘hI:tiE de specialitate, ¢y privire la alocatiile aferente fiecare; achizitii propuse:

- asigurd desfisurarea procedurilor de achizifii publice conform legislatiei in vigoare:

- intocmeste documentafiile de elaborare si prezentare a ofertelor si ldmurirea eventualelor
neclaritafi legate de acestea;

- intocmeste referatele de necesitate pentry aprobarea procedurilor de achizitie publica:

- ?ntnm_neste referatele pentry numirea comisiilor de evaluare pentru atribujrea contractelor de
achizitii publice;

- Intocmesgte rezolutiile la contestatiile depuse:;

- participa la inchejerea contractelor de achizifie publica;

- urmdreste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectirij
valorilor si termenelor, confirmarea realitéfii, regularitafii i legalitafii platilor aferente

respectivi:

- asigurd intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in refeaua informatica a datelor
tehnice, fizice §i financiare ce decurg din domeniu] investitiilor;

- indeplineste i alte atribuii previzute de lege sau insarcinari date Prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

f). Atributii - Casier

-Raspunde de finerea corecld §i la zi a evidengei primare privind activitatea de incasari gi plagi
prin casierie;

—Inmcmestr: correct si fine la zi chitantele pentru sumele incasate:

-Incaseaza sume de banj prin numararea faptica, in Prezenta persoanelor care platesc:

-Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreund cu documentele de casé;

-Respecta plafonul de casd, plafonul de plai/zi §i incasarea maximé/client/zi, conform
legislatiei in vigoare:

-Raspunde de exactitatea caleulelor din documentele intocmite, elibereazs numerar din
casierie pe baza unej Dispozitii de plata semnata de contabil gi aprobatd de ordonatorul de
credite;

-Are obligatia de a permite efectuarea controluluj si de a pune la dispozifia organelor de
control documente contabile. evidenfe si a oricdror alte elemente material say valorice
solicitate pe care le define, in vederea Cunoagterii realitafii obiectelor $i surselor impozabile si
taxabile;

-Raspunde material $i disciplinar pentry pagubele produse, daca prin fapta $i in legatura cu
munca a cauzat pagube material unitatii;

-Respecta cu strictefe procedurile de lucru:

Regulamentului de erganizare §i functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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-Are obligatia s3 raporteze in scris conducerea, direct $i in timp util orice nereguli pe care e
c\mhse{vﬁ in modul de exercitare g sarcinilor ce revip oricrui angajat g institufiei, indiferent de
functia pe care o detine, dacj din Cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-a creat deja un

-Preda personalu]y; unitfii care au sarcina $i au aprobareg Pentru aceasta, chitaniere pe baza
de semnatura;

-Verifica daca documentele Justificative primate Spre inregistrare poarta viza de contro]
financiar preventiv, semnétura persoanelor care raspund pentry legalitate g necesitatea
Operafiunilor inscrise in documente gi daca toate actele cerute de formular sunt complete;
-Intocmegte corect §1 fine la z evidentele operative in scopul reflectarii in orice moment $i cu
exactitate a migcarij numerarului;

-fine evidenta operatiunilor de incasari §1 plafi privind operafiunile de casi (zilnic) si de arhiva
acestora:

-asigura si rispunde de "espectarea normelor de pastrare $1 manipulare g numerarului:
-incaseazi taxele special stabilite de Consiliy] Local;

-Asigurd aprovizionarea institufiei cu materia §i combustibil:

-fine evidenta inventarului bunurilor pe care le are in gestiune Ja zi/periodic, in functie de
situatia legala:

Sectiunea 5 - Compartiment agricol

Art. 22. - Personalul din compartimentul Registry] agricol se afla in subordinea directd a
Secretarului general a) comunei Deleni i indeplineste urmitoaree atributii principale:

Art. 23, - Atributii - Agricol

a) Registrul agricol

- comunicd modificdrile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentuly;
contabil in vederea modificri; impozitelor si taxelor locale;

- Intocmegte diri de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile  individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodéresti, magini agricole si alte date, conform formularisticij transmise de Directia
Judefeani de Statistica:

- intocmegte si inainteaza Directiei Judefene de Statistica, Directiei Agricole Judefene,
Oficiului de Cadastry si Publicitate Imobiliarz §i altor institufii de slal, rapoarte statistice
conform Registrului agricol al comunei;

- intocmegte raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care
Se prezintd consiliului local $1 propune masuri pentry eficientizarea activitafii;

- completeazi si elibereazi adeverine in baza datelor din Registrul agricol:

- verificd modul de folosire a terenurilor §i existenta efectivelor de animale, colaborind in
acest sens si cu circumseriptiile sanitar-veterinare:

- colaboreazi cy organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor gi la combaterea bolilor
apérute la animale; .

- Organizeaza si asigura desfasurarea in bune condifii a dezbaterilor publice ale unor proiecte
de acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituita
sau de catre o autoritate publica;

Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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- solutioneaza. in conditiile legii, cereri $i sesizari ale cetéfenilor:

- desfasoars activitati de informare g cetdfenilor privind obligatiile ce le revin Cu privire |a
registrul agricol:

- desfisoar activitdfi de informare 5 cetdfenilor privind acordareq subventiilor in agricultura:
- desfisoars activitai, in condifiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura gi
asigurd eliberarea adeveringelor solicitate -

- participd |a audienele finute de primar, ViCeprimar sau secretary] general al comunej si
asigura detalj specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

- in anul in care se efectueaza recensdmantul genera] agricol, activeazj in cadrul comisiej
constituite la nively| comunei §i furnizeazs datele necesare pentru identificareg exploatatiilor
agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local say primar.

b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agricol:

- asigurd necesarul de Imprimate previzute de Legea nr, 145/2014:

- Intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor depuse de
persoanele fizice care Opteazi pentru desfisurarea unei activitagi economice in sectorul agrico]
$i a avizului consultatjy eliberat in condifiile art. 4 si 5 dip Legea nr. 145/2014:

- asigurs conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr.145/2014:

- indeplineste orice ajte atributii previzute de lege privind eliberarea alestatelor de producitor,
¢) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectoru]
agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenga carnetelor de comercializare g
produselor din sectoryl agricol;

- asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/20] 4;

- intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agrico] pe baza cererii
solicitantului a caryj teren/fermé/gospodarie de Pe care se obfin produsele estimate a fj
destinate comercializarii sunt situate Pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatuluj
de producator i dupa verificarea fapticd in teren a existenfei produsului/produselor supuse
comercializrii:

- Comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
trimestrial, informatii cy privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum sj
datele cuprinse in acestea;

- asigurd condifiile necesare pentru informarea public prevazutd de Legea nr. 145/2014:

- indeplineste orice alte atribufii legale privind eliberarea camnetelor de comercializare.

d) Atributii privind unele miasuri de reglementare a vinzirii-cumpiririi terenurilor
agricole situate in extravilan: o _

- inregistreaza cererea vénzatorului, insofitd de oferta de vinzare a terenuluij agricol gi de
ducumentelejustiﬁcative: )

- infiinfeazi, organizeazi si gestioneazi Registrul de evidenfd a cfeneiu_m* de vénzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie $iin f?nnf:: electronic; ‘

- afiseazi in termen de o zi lucrdtoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de

vanzare la sediul primariei $1 pe site-ul propriu;

Regulamentului de organizare i functionare '
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Delenj
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- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmite lista preemptorilor Directiei
PeNtru Agriculturg si Dezvoltare Ruralz a judefului Vasy;. Lista Preemptorilor se afigeazj |a
sediul primariei $i pe site-ul propriu;

- tra?smitr: Directiei pentry Agricultura g Dezvoltare Ruralz a Jjudetului Vasjuj dosarul tuturor
actelor;

- in termen de o 7 lucratoare de Ia data inregistrarii cereril, inregistreaza $1 afiseazi la sedjul
Primdriei si pe site-y] Propriu, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vinzare a terenulyj.
depuse de oricare dintre Preemptorii cupringi in lista preemplorilor sau de oricare alpi
Preemptori necupringi in Jjsz §i care dovedesc ulterior intoemirii listei aceasts calitate prin
acte justificative, in vederea exercitari; dreptului de preempfiune pentru oferta de vinzare in
cauza;

preemptori;

- adoptd masurile Organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediy primériei a
Procedurilor referitoare |a exercitarea dreptuluj de preemptfiune si de alegere a potenfialului
Cumpardtor, cu respectarea stricta a dispozifiilor legale;

- incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecirei clape procedurale prevazute de
lege, prin care se consemneazi in detaliy activitafile §i actiunile desfasurate;

- dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor g
preemptorului potential Cumpdéritor, transmit Directiei pentry Agriculturd §i Dezvoltare
Rurala a Judefului Vasluj. numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile
tuturor proceselor-verbale incheiate:

parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preempfiune si ci terenul
este liber la vanzare, |a preful prevazut in oferta de vanzare si pentry suprafata menfionati in
actele de proprietate say Suprafata rezultati din masuratorile cadastrale, inscriss in cartea

- lransmite vanzitoruluyj adeverina insofita de o copie certificati de conformitate cy originalul
a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agricultura i
Dezvoltare Rurala a judetului Vaslui:

Art. 24, — a) Atributii - Urbanism $i amenajarea teritoriuluj

- Propune proiectele de urbanism necesare §i oportune pentry teritoriului administrativ a
comunei;

lege, derularea acestora fiind asiguratd de compartimentul achizitii publice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului; _

- face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
important4 deosebita:

Regulamentului de organizare si funcfionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
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- ofera cansu!lare cetdfenilor pentry avizarea g aprobarea projectelor de urbanism,
prc?tnta{*ea proiectelor in comisiile de avizare, prezentareg lor in consiliul local al comunei, si
€mite avizele la aceste lucrari,

- Prezinta la cererea consiljylyj local si a primaryly; rapoarte §i informari privingd activitatea
urbanistica si de amenajarea teritoriulyj:

- informeaza consiliy local §i primarul despre misurile ce Se impun pentry materializarea
proiectelor de urbanism:

- rezolva sesizérile cetdtenilor referitoare |a problemele de urbanism s amenajarea teritoriuluj,
sub sanctiunile prevazute de lege:

- asigurd informarea cetatenilor gi le da relafii cu privire Ja problemele de urbanism §i
amenajarea teritoriulyj:

- asigurd intocmirea proiectelor necesare pentru programele de reabilitare urbani finantate din
bugetul local;

- centralizeaza date $i studii statistice necesare unor raportdri solicitate de institutiile Jjudetene
abilitate sau de institufii administrative nafionale;

- réspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce Je elaboreaz:

- participa la comisia de stabilire a pagubelor produse la constructii, ca urmare a efectelor
calamitétilor naturale:

- indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

b) Atributii - Autoriziri in domeniul constructiilor, control, discipling in constructii

- elibereaza conform competentei stabilite prin lege, certificatele de urbanism gi autorizatiile
de construire pentru lucrdri de constructii, reconstruire, modificare, extindere, reparatii,
protejare, restaurare. reabilitare, conservare precum si pentru demolare;

- aduce la cunostinga publicului autorizatiile eliberate:

- elibereazi certificate de notare in cartea funciarg §i alte certificate de urbanism pentru care
legea cere eliberarea acestor documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor:
- Propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizaiile de construjre
aflate in competenta de emitere a consiliulyj judeean, conform legii;

- Propune masurile legale necesare privind constructiile executate férd autorizafii sau cu
fierespectarea autorizatiilor de construire;

- asigurd §i rispunde de respectarea disciplinei in construcfii in conformitate cu prevederile
legale privind autorizarea constructiilor;

Regulamentului de organizare si functionare
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- ;_Jrimesle §1 verifica documentayiile depuse de solicitanfi (persoane fizice si Juridice) care
privesc eliberarea certificatulyj de urbanism:

- analizeaza documentatia g completeazd certificatul de urbanism, mentionand destinaia
precisa a solicitarii, apoj j] prezintd pentru semnare persoanelor indreptifite, Se acorda o
atenfie sporitd completirij corecte a tuturor datelor prevazute in formulary) tipizat, solicitarij
avizelor gi documentatiei tehnijce prevazute de lege:

- primegte si verifica din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile tehnice
pentru autorizarea executarij lucrarilor de construcfii, urmérind cg documentatiile sj
corespundd tuturor normelor §i reglementdrilor in vigoare ce guverneazi activitatea de
proiectare;

- in cazul depunerii une; documentatii tehnice incomplete sau care ny corespunde normelor gi
reglementérilor in vigoare, aceasta se restituie solicitantuluj in lermenul previzut de lege, cu
motivatia necesarg $i solicitarea de documente in completare:

- pregategte si propune comisiei documentatiile tehnice in vedereg emiterii acorduluj unic;

- completeaza autorizaia de construire §i 0 prezinta Spre semnare persoanelor competente;

- primegte, verifica §i completeaza autorizafiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare
(pariala sau total) a constructiilor i a instalaiilor, conform legii;

- Peniru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii in zonele asupra cdrora s-a instituit
potrivit legii regim de Protectie, se va respecta procedura instituitg de Legea nr. 50/199],
republicatd, cu modificarile $i completarile ulterioare, ale altor acte normative;

- urmdreste si raspunde de existenta proiectului tehnjc pe santier, executarea lucrérilor de
construire conform autorizafiei emise si proiectului tehnic §i la termenele prevazute de
dceasta: in cazul existenfei neconformitatilor cu prevederile legale, propune de indata mésuri
de remediere §i de sancfionare previzute in lege; pana la finalizarea proiectului tehnic se va
dispune sistarea lucrarilor de execufie, daca acestea au fost incepute in absenta documentatiei
respective;

- la finalizarea lucrarilor, dar nu mai térziy de termenul previzut de lege, de la data expirdrii

termenului de executie stabilit prin autorizafie, va soma in scris proprietarul constructiei

pentru regularizarea

taxei de autorizatie, va urmdri incasarea eventualelor diferente si va fine evidenta acestora;

- conduce Registrul de evidenfd al autorizafiilor de construire, care va cuprinde, pe langa

datele de identificare a autorizafiei §i datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi

autorizatii pentru aceiagi lucrare, procesul-verbal de recepfie al lucrérii, valoarea calculatd a

taxei de autorizare, somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculats a

regularizarii taxei respective, dovada achitérii integrale a taxei de autorizare, conform legii:

- toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare §i autorizare a

constructiei in cauzi se arhiveaza la aceeasi adresi a construcfiei din arhivd, inclusiv

documentele legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora

- activitatea de solufionare a sesizarilor privind cazurile de incdlcare a disciplinei in

constructii va fi efectuata obligatoriu in teren:

- intocmegte planurile trimestriaje de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incit

fiecare sat va fi verificat cel Putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de conform

legii;

- urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;
Regulamentului de organizare si functionare

al aparatului de specialitate al Primarului comunei Delenj
17



Primaria Delen; — sal Deleni, com, Deleni, Stradg stefan cef Mare nr, 1] 9,
Judetul Vasiuy, z '

- intocmegte, cind este cazul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/199,
republicatd, cuy modificérile si completarile ulterioare:

Compartiment - Culturd cimin cultural si bibliotecs comunalj

Art. 25. — Personalu Compartimentylu; Bibliotecs, Camin cultural se aflg in subordinea
Primarului comunej Deleni gi indeplineste urmatoarele atribuij principale:

- intocmegte regulamenty] Propriu de organizare §1 funcfionare a bibliotecii precum §i cel
destinat relatiilor cy utilizatorij:

i~ fml-:mmeste Programe anuale si grafice trimestriale de activitate Care se aproba in consiliyl
ocal;

- asigurd servicii pentru public in baza unuj orar de functionare adecvat publicului de 40 ore
Pe sdptamand, pe perioada a 5 zile;

- acfioneazi pentry completarea colectiilor bibliotecii cuy cérfi. periodice si alte documente
grafice i audiovizuale din productia editoriala curentd si retrospectiva, prin achizitii, donatii,
transfer, abonamente, Sponsorizéiri §i alte surse:

- realizeaza prelucrareg biblioteconomica, descrierea bibliografica §i clasificarea colectiilor
bibliotecii i le organizeazi pe destinatii: imprumut Ja domiciliu §i lucrari de referinja;

- Organizeaza §i menfine actualitatea informationals a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic i dupa caz, a celor tematice, de personalitati locale,... etc:

migcare a fonduluj $i a registrului Inventar;

- realizeaza evidenta zilnics a cititorilor, a cartilor difuzate, a frecventei $i a altor activitafi in
registrul de evidentd a activitagii bibliotecii:

- oferd informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau din proprie inifiativi,
liste bibliografice, bibliografii tematice, ghiduri, bibliografii precum si bibliografia locala
curentd realizatd la nivelyl comunitatii locale:

- Organizeaza activitafi specifice de comunicare a colectiilor §i de animagie culturalg prin
expozifii, dezbateri, eXpuneri, simpozioane, intalniri cy autorii, s.a.;

- inifiazd, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor
locale, aniversarea unor evenimente gi personalitafi;

- 1@ masuri pentru pastrarea integritafii fonduluj de documente si recuperarea fizicd sau
valorica a celor deteriorate, distruse »pierdute sau nerestituite la termen de cititori in condifiile
Legii nr.334/2002:

- elimina periodic din colectiile uzuale publicatiile uzate fizic $i moral;

- efectueaza operafiuni de conservare, igiend i patologie a cartii si a celorlalte documente;

- participa la formele organizate in plan judefean $i national de perfecfionare profesionala §i
de instruire;

- realizeaza verificarea periodici a colectiilor conform reglementérilor legale;

- fard obligatia de a constityj garantii gestionare, raspunde material pentru lipsurile din
inventar potrivit legii:

- intocmeste rapoartele statistice anuale §i réspunde de veridicitatea datelor inaintate:

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
primar,

Atributii Cimin Cultural:

- tine evidenta Caminelor Culturale din comuna, a bunurilor mobile si imobile aparfinatoare
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dcestora;

- efectuarea inventarieri; anuale a mijloacelor fixe $i obiecte de inventar din cadrul caminelor
Culturale din comung;

- elibereaza la cerere autorizatii pentru inchirierea cdminelor culturale din comund, incaseazs
laxa pentru inchiriere g acestora;

- 18 misuri pentry asigurarea dotérii cy materialele necesare stingerii incendiilor §i de
prevenire a situaiilor de urgenta;

- Organizarea si desfigurarea de activitafi cultural-artistice §i de educatie permanenti:

- conservarea §i transmiterea valorilor morale artistice §i tehnice ale comunitatii locale,ale
patrimoniuluj national i universal:

- Organizarea say susfinerea formatiilor artistice de amatori de concursuri §i festivaluri
folclorice,

- inclusiv a participdrii formatiilor Ja manifestiri culturale intercomunale §1 interjudefene;

- Organizarea say susfinerea activitafii de documentare, ga expozifiilor temporare say
permanente, elaborarea de monografii si lucriri de prezentare turistica:

- difuzarea de filme artistjce si documentare:

- Organizarea cercurilor stiinifice §i tehnice,de artj populard i de gospodarire fardneascy:

- Organizarea i desfisurarea cursurilor de educatie civicy §i a celor de formare profesionala
continug;

- Organizarea i desfisurarea activitdfilor de interes comunitar;

- indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar,

Sectiunea 7 - Compartiment administrativ-gospodiresc

Art. 26. - Personalul din compartimentul muncitor §i sofer se afli in subordinea
Viceprimarului comune; Deleni si a Primaruluj comunei Deleni gi indeplineste urmatoarele
atributii principale:

) Atributii Sofer

- intretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,
schimburilor de ulej si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

- verifica zilnic inainte de pornirea utilajelor din dotare g nivelul uleiului, a carburantului, apa
de racire:

- Urmarirea starii tehnice g utilajelor din dotare s anuntarea sefului direct la sesizarea unor
defectiuni, realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto, stabilirea necesarului de piese de
schimb si emiterea comenzilor necesare catre sefu] direct;

- intocmirea documentelor nNecesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajelor
din dotare si predarea Ja timp catre compartimentele autorizate:

- Spalarea saptamanala a utilajelor din dotare;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzator:

- Pe perioada sezonului rece participa cu utilajelor din dotare la deszapezirea drumurilor
situate pe teritoriul comune; Deleni; .
- in restul perioadei din an participa la desfundarea, indreptarea si intretinerea drumurilor din
comuna Deleni, cy uti lajelor din dotare:
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- €Xecuta si alte sarcinj conform specificuly; locului de munca solicitate de sefy] direct sau de
conducerea companiej in cea ce priveste folosirea utilajelor din dotare,

- raspunde de efectuareg Corecta si la timp a reparatiilor utilajelor din dotare;

- neindeplinirea totala say partiala sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa
postului, constituie motjy de sanctionare, inclusjy cu desfacerea contractului individual de
munca. conform prevederilor Codului Muncii.

- S8 manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate. calm, tact in relatijle de serviciu ce se
stabilesc cu persoanele ¢y care intra in contact in timpul serviciului;

- 54 raspunda la toate solicitarile venite din partea sefuly; ierarhic superior pentru indeplinirea

- Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.J. din obiectivul unde desfasoara
serviciul:

- sa desfasoarea activitatea in asa fe incat sa ny expuna la pericole de accidentare say
imbolnavire profesionala Persoana proprie sau altj angajati , in conformitate cy pregatirea sj
instruirea in domenijy| Protectiei muncii primita de |a angajator;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar,

h}.Atrihuﬁi muncitor:

- verifica zilnic inainte de pornirea utilajului Buldotractor a nively] uleiului, carburantului, apa

- intretinerea utilajului Buldotractor inainte de plecarea pe traseul indicat, urmarirea starii
tehnice a utilajuluj si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni:

- intretinerea autovehicululyi Buldotractor, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,
schimburilor de ulej si filtre, gresarea elementelor Ce necesila aceasta operatiune; exploatarea
autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia;

- realizarea reparatiilor necesare la utilajului Buldotractor §i stabilirea necesaruluj de piese de
schimb si emiterea comenzilor necesare catre seful direct;

- intocmirea documentelor fecesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajului
Buldotractor si predarea la timp catre compartimentele autorizate;

- spalarea saptamanala a utilajului Buldotractor:

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzator;

- pe perioada sezonului rece participa cu utilajul Buldotractor din dotare la deszapezirea
drumurilor apartinatoare comunei Deleni, si la distribuirea materialuluj antiderapant:

- participa cu utilajul Buldotractor, la intretinerea drumurilor din comuna, la desfundarea
santurilor apartinatoare drumurilor respective, precum si la desfundares péraielor colmatate in
urma torentelor produse de fenomenele meteorologice;

- Sa-si desfasoare activitatea in limitele prevazute de fisa postului, pe timpul inchirierii
utilajului Buldotractor de catre persoanele interesate din comuna Deleni;

- $a manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm. tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului:

- Sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhijc superior pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisej postului in ceea ce priveste folosirea utilajului Buldotractor;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor:
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- Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectiyyl unde desfasoara
serviciul:

- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu €Xpuna la pericole de accidentare say
imbolnavire profesionala Persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cy pregatirea si
ihstruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajator;

Sectiunea § - Serviciul Situatii de urgents
Art. 27. - Personalul din compartimentul pentry situatii de urgenta se afla in subordinea
Consiliului Local al comunei Deleni gi indeplineste urmatoarele atribufii principale:

- raspunde de informarea cetdfenilor prin mijloacele puse la dispozitie de citre primar;

- Supravegheazi unele activitafi cu public Aumeros, de naturi religioasa, cultural-sportiva say
distractive, sarbatori tradifionale:

- intocmegte documentele de organizare i desfagurare a activitdfii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitagii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliuluj
local;

- raspunde in fata primaruluj si a Consiliului local de activitatea SVSU:

- Propune primarului si Consiliulyj local masuri de imbunitaire a activitétii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unitgii administrativ-teritoriale §i a activitafii SVSU:

- claboreazi tematica de instruire a membrilor SU si efectueazi instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta a angajatilor din aparatul administrativ a) Primdriei;

- acorda asistenfi tehnici de specialitate conducétorilor de unitdfi subordonate Primriei
(unitdfi de invagamant. unitafi sanitare, cimine culturale) si verifica indeplinirea masurilor
stabilite;

- urmdreste procurarea mijloacelor §! materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
participd la activitatea de prevenire i stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri organizate de ISU);

- in indeplinirea atribufiilor de serviciu solicita asistenta si consultantd tehnics de specialitate
la ISU.

Protectie civila:

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul Comunei Deleni:

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor $i informatiilor referitoare |a
situatiile de urgenta:

- informarea gi pregdtirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este expuss,
masurile de autoprotecfie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protecfie puse la dispozitie,
obligatiile ce i revin $i modul de acfiune pe timpul situatiei de urgenta;

- Organizarea si asigurarea starii de Operativitate si a capacitafii de interventie optime a
serviciilor pentry situafii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

- ingtiinfarea autoritdfilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenji;
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-rurgsgm:za‘rea pregatirii pentry protectia populaiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
§1 arhivistice, precum §i a mediulyj impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
luarea masurilor pentru asigurarea condifiilor minime de Supraviefuire a Populatiei in situatii
de urgent sau de conflict armat:

- urgani_:m:ea‘ $i executarea interventiei Operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea gj inlaturarea efectelor situaiilor de urgenfa civila si pentry reabilitarea
utilitdgilor publice afectate;

- limitarea gi inldturarea efectelor dezastrelor i a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate:

- intocmirea planurilor Operative, de pregitire §i planificare a exercifiilor de specialitate;

Propunerea fondurile necesare realizéri
- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitdfile de pregatire privind protectia civila:

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitdfi in domeniy] situagiilor

de urgenya si organismele nonguvernamentale:

- realizarea, intrefinerea i functionarea legaturilor i mijloacelor de ingtiinfare si alarmare in

situafii de urgenta;

- Organizarea unor aciuni Ppeniru pregatirea populatiei pentry situatiile de urgenya;

- acordarea asistentei tehnice $i sprijinului pentry gestionarea situatiilor de urgenia;

- exercitarea controluluj aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii

economici subordonati:

= coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenti:

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a caziirii $i a alimentarii cu energie i

apa a populatiei evacuate:

- asigurarea mésurilor pentry asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate:

- gestionarea, depozitarea, intrefinerea si conservarea tehnicii, aparaturii $i materialelor de

protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate:

- neindeplinirea total say partiald sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa

postului, constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de

munca, conform prevederilor Coduluj.

Sectiunea 9 — Compartiment asistentd sociali

Art. 28. — Personalul din compartimentul asistenfd sociala, se afl3 in subordinea secretarului

general i a primarului comunei Deleni si indeplineste urmitoarele atribufii principale potrivit

prevederilor Legii asistentei sociale nr. 292/2011. ey modificérile si completarile ulterioare, i

ale Hotararii Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare gi

functionare ale serviciilor publice de asistenta socialz §1 a structurii orientative de personal, cu

modificarile gi completdrile ulterioare:

- asigurd i organizeazs activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asisten(d

sociala;

- pentru beneficiile de asistenfdl sociald acordate din bugetul de stat, realizeazs colectarea
i | transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie

- verificd indeplinirea condifiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta saciaii:
conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, swabilite prin hotdrdre a consiliului
local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la mésurile de
asistenya sociala:
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- _intncmeste dispozitii  de acordare/respingere Sau.  dupd  caz, (e
mndlﬁfzarefsu.}spendm‘eﬁncetare a beneficiilor de asistenta socials acordate din bugetul Jocal §i
le prezinia primarului pentru aprobare-
- comunicd beneficiarilor dispoziiile cy privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii:
- urmareste si rispunde de indeplinirea condifiilor legale de citre titularii i beneficiarij
beneficiilor de asistentd sociali:
- efectueaza sondaje si anchete socjale pentru depistarea precoce a cazurilor de rise de
excluziune sociala say 4 altor situatii de necesitate a membrilor comunitafii gi, in functie de
situatiile constatate, Propune masuri adecvate in vederea Sprijinirii acestor persoane;
- realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asisten}d sociala administrate:
- participd la elaborarea si fundamentarea Propunerii de buget pentry finanarea beneficiilor de
asi..wtema sociald si pentry sustinerea serviciilor sociale in conformitate cy planul anual de
actiune;
- elaboreazj, in concordantd cu strategiile nationale si judefene, precum si cu nevoile locale
identificate, Strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, P¢ termen mediu §i lung,
pentru o perioada de 5 anj. respectiv de 10 ani, pe care o Propune spre aprobare consiliulyi
local si raspunde de aplicarea acesteia:
- elaboreaza planurile anuale de acfiune privind serviciile sociale administrate §i finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numary] §1 categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fondur
publice, bugetul estimat $i sursele de finantare;
- transmite serviciului public de asistentd sociald de la nivel Jjudegean strategiile locale si
planurile anuale de acfiune, in termen de 15 zile de la aprobarea acestora, precum si datele i
informatiile colectate |a nivel local privind beneficiarii, furnizorij publici si privati, precum si
serviciile administrate de acestia;
- Inifiazd, coordoneazi st aplici misurile de prevenire $i combatere g situatiilor de
marginalizare §i excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri say comunitafi;
- identifica familiile §1 persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala:
- realizeaza atributiile previizute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
- Propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public gi
public privat pentry susfinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
- Propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local:
- colecteaza, prelucreaza $i administreaza datele §1 informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici i privafi si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelyl Judefului, precum si Ministerulyj Muncii §i Prestatiei Sociale. |a
solicitarea acestuia:
- monitorizeaza §i evalueazi serviciile sociale;
- claboreaza §i implementeazs proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale:
- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum $i informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile:
- participa la activitafi de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea cregterii
performantei:
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- furnizeazj i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dezabilitafi, persoanelor varstnice, precum $i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate:

- incheje contracte individuale de muncg §i asigurd formarea continué de asistenti personali:

- asigurd informarea comunitdfii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cénd
acest lucru nu este posibil. prin afisare la sediul institufiei a informatiilor privind activitatea
proprie (formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, condifii de
eligibilitate etc.), a informatiilor privind serviciile sociale disponibile la nivelu] unitagii
administrativ-teritoriale. acordate de furnizori publici ori privafi, precum si a informatiilor
privind alte servicii de interes public care ny au organizate compartimente deconcentrate [
nivelul unitagij administmtiv-terimriale;

- transmite trimestrial, in format electronic, serviciulyi public de asistenfa sociala de la nivel
Judetean date si informatii colectate |a nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acegtia, precum si a rapoartelor de monitorizare si
evaluare a serviciilor sociale;

- Organizeazi sesiuni de consultdri cu Teprezentanfi ai organizatiilor beneficiarilor §i aj
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale §i a planului anual de actiune:

- Comunicd informatiile solicitate sau, dupi caz, le pun la dispozifia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea §i controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizirii
procedurilor de prevenire $i combatere a oricdror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale §i, dupa caz, institutiilor/structurilor cu
atribufii privind prevenirea torturii;

- acorda sprijin in realizareq vizitelor de monitorizare. in conditiile legii.

- solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritayii administraiei publice locale;

- primeste si inregistreaza solicitdrile de servicij sociale formulate de persoanele beneficiare,
de reprezentantii legali ai acestora, precum $i sesizérile altor persoane/institufii/furnizori
privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- elaboreazi, in baza evaludrilor inifiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de
asistenfa sociali, respectiv serviciile recomandate $i beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza socialj Ia nivelul grupului gi comunitdfii §i elaboreaza planul de servicii
comunitare:;

- acorda servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
Compartiment in planul de acfiune;

- recomandd realizarea evaluarij complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale:

Regulamentului de organizare si functionare
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- Monitorizeazd §i analizeaza situatia persoanelor cy dezabilitdfi din unitatea administrativ-
tertoriald, precum si mody] de respectare a drepturilor acestora, asigurind centralizarea §i
sintetizarea datelor §i informatiilor relevante;

- identifica si evalueazi situafiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficij pentru
persoanele adulte cy dezabiliuyi:

- Crecaza condifii de acces Penlru toate tipurile de servicij corespunzdtoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

- inifiaza, sustine si dezvoltd servicij sociale centrate Pe persoana cu handicap, in colaborare

- asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor i obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local:

- implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare $i integrare a persoane;j cu handicap familia
acestela;

- asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali:

- incurajeazi si susfine activitagile de voluntariat:

- colaboreazi cu directia generald de asistentd socialz §1 protecfia copiluluj in domeniul
drepturilor persoanelor cy dizabilitafi si transmite acesteia toate datele gi informatiile solicitate
din acest domeniu:

- monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare g drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante. in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrulyj
muncii §i justifiei sociale:

- realizeaza activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaz situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii de asisten(

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor i/sau prestafiilor si acordi
aceste servicii gi/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii:

- asigurd consilierea i informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor §i
obligafiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan
local:

= asigurd $i monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violenfei domestice, precum §i a
comportamentului delincvent:

- Viziteaza periodic la domiciliu, familiile $i copiii care beneficiaza de servicii gi beneficii de
asistenfa sociald si urmaregte modul de utilizare a prestafiilor, precum si familiile care ay in
ingrijire copii cu périnti plecati la munca in striindtate;

- inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protecfie speciald, in conditiile legii: a-urméregte evolufia dezvoltarij copilului §i modul in
care parinfii acestuia isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul
care a beneficiat de o masura de proteciie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

- colaboreazd cu directia generald de asistenjd sociala §i protectia copilului in domeniul
protecfiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest

domeniu;
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- urmircste_ punerea in aplicare a hotarérilor comisie; pentru protectia copilului/instanei de
tuteld referitoare g prestarea de citre parintii apfi de muncg a acfiunilor sau lucrarilor de
interes local, pe durata aplicarii masyri; de protecfie speciala:

- in exercitarea atributiilor pentry stabilirea §i acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr,
416/2001, cu modificar le si completarile ulterioare):

* primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social:

* efectueaza §i redacteazs anchete sociale:

* verificd dosarele de ajutor social;

* intocmeste fise de caleul, referate priving acordarea, suspendarea. modificarea, incetarea
dreptului la ajutor social;

* Uurmdregte prezentarea adeverinfelor de la A_J O.F.M. Vaslui;

* intocmeste dispozitiile pentry acordarea, neacordarea, suspendarea. modificarea §i incetarea

comunitatii;

* intocmeste si comunica situatii statistice:

* selecteaza i intocmeste lista cu persoanele cérora li se acords diverse ajutoare provenite din
donatii de la ONG-uri, din alte surse;

* elibereaza adeveringe pentry medicul de famil ie/spitalizare/Casa Judeteans de Asiguréri de
Sanatate;

* primeste cereri, efectueazi §i redacteazi anchete sociale, verificari documentatii, intocmire
dispozitii

Pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

* Intocmeste situatii statistice.

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incdlzirea locuingei (Legea nr. 416/2001, cu modificdrile
§1 completdrile ulterioare si Legea nr. 226/2021. ¢y modificdrile §i completarile ulterioare):;

* primeste §i verifica cererile:

* intocmegte anchete sociale prin sondaj, autosesiziri, reclamatii;

* intocmegte dispozitii;

* intocmegte $i comunica situafii statistice lunare Ja Agentia Judefeana pentry Plati si Inspectie
Sociald Vaslui;

* intocmeste situafii statistice;

- Peniru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicata, cu
modificarile i completirile ulterioare):

* primeste si verifica documentatia pentry acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

* intocmeste si comunica borderouri la Agenfia Judefeana pentry Plagi §i Inspectie Sociala
Vaslui;

- Peniru susfinerea familiei in vederea cregterii copilului (O.U.G. nr. 148/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, 0..G. nr, 1] 112010, cu modificirile §i completirile
ulterioare:

* primeste si verifica documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului sau stimulentulyj lunar;

* intocmegte si comunica borderourile insofite de documentatie la Agentia Judefeans pentry
Plati si Inspectie Sociala Vaslui;
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- pentru a_corifm-ea alocatiei pentry susfinerea familiej - Legea nr. 27712010, republicatd, cu
modificarile gi completarile ulterioare:

* primeste si verifica documentaiile privind acordarea alocatiei pentry susfinerea familiei;

* intocmeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si incetareq dreptului la
alocatia pentry sustinerea familiei:

* intocmeste si comunica borderourile insofite de documentaie Ja Agentia Judefeans pentru
Playi si Inspectie Sociala Vaslui:

- atnbutiile exercitate pentru protectia persoanelor cy handicap (Legea nr. 448/2006,
republicatd, cu modificarile $i completarile ulterioare) sunt urmétoarele:

* intocmeste anchete sociale;

* intocmeste referate sociale;

* intocmegte raportul semestrial de activitate:

*cfectueazd selectia persoanelor si intocmegte lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite din donatii de Ja ONG-uri:

* intocmegte rapoarte de specialitate g participd la redactarea proiectelor de hotariri pentru
consiliul local:

* intocmeste dispozitii pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru adultul cu handicap grav
S4u pentru angajarea asistentuluj personal.

* fine evidenta persoanelor cy handicap:

* intocmeste situafii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;

* fine legatura cu persoanele ¢y handicap si/sau reprezentantii acestora si fi informeaza despre
drepturile i obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cy handicap;

- atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004. republicati, cu
modificarile ulterioare:

* identifica si monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc:

* intocmegte anchete sociale pentru familiile cu copii:

* intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situafii de risc:

* intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare.etc.;

* intocmeste dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare, etc,

- atribufiile exercitate privind marginalizarea sociald la Legea nr. | 16/2002, cu modificarile si
completirile ulterioare:

* identifica persoanele si familiile marginalizate social;

* ia mésuri de prevenire §i combatere a marginalizirii, facilitare a accesulyj la servicii sociale,
Invagamant obligatoriy §i ocuparea unui loc de munca;

" raporteaza situafiile statistice trimestriale $i anuale la Agentia Judefeana pentru Plai si
Inspectie Sociald Vaslui.

- CeXercitd urmatoarele atribufii la Legea nr. 17/2000, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare:

* acorda asisten sociala:

* asigurd acordarea asistentei medicale:

* asigurd consiliere psihologica:

* asigura consiliere juridica:

* asigurd asistena sociala §1 medicala la domiciliu:

* intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;

Indeplineste si alte atri butii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar,
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Sectiunea 10.— Compartiment Resurse umane si Informatizarea Administratiei

Art. 29, —Personalulyj din cadrul Compartiment Resurse umane si Informatizareq
Administratiei se afl3 in subordinea secretaruluj general §i a primaruly; comunei Deleni gi
indeplineste urmaroare|e atribufii principale:

- Propune primarului projectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de
serviciu, si fisa postului. precum si salarizarea personaluly; din aparatul de specialitate al
primarului:

- in baza organigrame; aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de gradare §i
nomenclatoarele de functi:

- Urmareste utilizarea personaluluj din aparatul de specialitate al primarului §i al serviciilor
sau institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local §i propune
masuri pentru repartizarea $i utilizarea mai judicioasa a acestuia:

- urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea $i salarizarea

control in aceasta privinfa institutiilor §i serviciilor publice de interes local, infiinfate sau
preluate, in conditiile legii de Consiliul Local al comunei:

- executd prevederile hotaririlor Consiliului Local al comunei;

- colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul managementului
functiei publice si al functionarilor publici:

- face propuneri pentru intocmirea proiectulu bugetului local:

- ine registrul general de evidenta a salariailor si il completeaza cu toate modificérile
survenite.

- rdspunde de organizarea examenelor §i a concursurilor pentru incadrare si promovare in
munca privind aparatul de specialitate al primaruluj §i de verificarea indeplinirii de cétre
solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta:

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solufionare a
contestatiilor:

- efectueaza lucrérile legate de incadrarea, transferul, modificarea say incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul propriu de
specialitate al primarului:

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de specialitate al
primarului;

- Oorganizeazi in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna, atit
pentru functionarii publici. cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului comuneij:

- asigurd centralizarea programelor de perfecfionare a pregatirii profesionale a personalului
din aparatul de specialitate al primarului si le propune spre aprobare primarului, marind
aplicarea lor;

- elaboreaza contractele incheiate de primarul comune; Cu angajafii care urmeaza cursuri de
perfectionare, in condifiile legii:

- primeste sesizdrile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare §i referatele privind
salariafii angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primaruluj care
sdvargesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului

Regulament de organizare si funcfionare, a Regulamentului de ordine interioard si fine
evidenta dispozitiilor de sancjionare;
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-_inmcmeste. conduce si raspunde de evidenfa dosarelor profesionale ale functionarilor publici
$i ale personalulyi angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al
primaruluj comune;j:

- fine evidenta figelor posturilor P€ Ccompartimente functionale intocmite cy respectarea
prevederilor legale §i le actualizeazs Impreund cu geful compartimentului respectiv, ori de
cdte ori este nevoie, in baza noilor documente existente;

- urmdregte intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatuluj de specialitate al primaruly; $i fine evidenta acestora;

- Supune aprobdrii Primarulyj referatele de modificare g drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primaru]y;, survenite ca urmare a evaluarii anuale;

- asigurd eliberarea. evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciy persoanelor imputernicite de

personalul aparatului de specialitate al Primarului, in bazg pontajelor intocmite:
- intocmegte statele de plata pentruy indemnizatiile consilierilor localj pe baza listei de prezents
intocmita secretarul comunei;

Prezemate de geful ierarhic, insugite de conducerea unitdgii - si urméregte respectarea
programului de munea prin conducerea evidentei de prezenta;

- line evidenta concediilor de odihni, de boala. recuperdri, concedii fara plata, §i elaboreazi
statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala;

- intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, conform propunerilor ficute
de cei in drept:

- intocmegte figele personale ale salariatilor, cuprinzind veniturile lunare realizate:

- intocmeste raportarile lunare $i trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale
realizate, efectivul de personal, timpul de lucruy, precum si alte situatii si raportéri legate de
activitatea de personal si salarizare;

- efectueazi lucrdrile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale:

- efectueazi lucririle privitoare la intocmirea $i predarea declaratiei privind evidenta nominalg
a asiguratilor i a obligafiei de plata catre bugetul asigurdrilor sociale de stat, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

- elibereaza adeveringe solicitate de personalul aparatuluj de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate;

- conduce registrul cu evidenta declarafiilor de avere, incompatibilitate §i conflictului de
interese pentry functionarii publici:

- in scopul asigurrii gestionarii unitare i eficiente a resurselor umane, precum $i pentru
urmdrirea carierei functionarului public, rispunde de intoemirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale funcfionarilor publici si a registrului de
evidentd a funcfionarilor publici :

- urmdregte asigurarea conditiilor de munca, conform prevederilor legale privind sanatatea §i
securitatea in munc, pentru personalul care lucreazi in conditii deosebite;

- saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizérile primite pentry solutionare;
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- indeplineste i alte atribufii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administratjve de
consiliul local say primar,

Atributii privind completarea gi transmiterea Registruluj de evidents al salariatilor

Art. 30, - Principalele atribufii privind completarea si transmitereg Registrului de evidents al
salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- lransmite registrul oy elementele contractului individual de munca cel tirziu in ziyg

- completeazi elementele contractului individual de muncg $i transmite registru] in termenele
prevazute;

- completeazi registrul cy date corecle §i complete;

- informeazs inspectoratelor teritoriale de munca cy privire la prestatorii de servicii, in cazul
In care exista;

- elibereaza copii dupa documentele solicitate de catre salariat;

- Pstreaza registrul in forma electronic la sediul angajatorului:

- indeplinegte orice alte atribufii previzute de lege privind completarea §i transmiterea
Registrului de evidents al salariatilor,

CAPITOLUL 1v

Sectiunea 11 - Alte atributii ale aparatuluj de Specialitate al Primarulyj comunei Deleni
Art. 31. - Primarul comune; Deleni repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate
al primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitafi, in functie de pregatirea profesionald a
personalului, in vederea realizarii principalelor categorii de atribufii ce revin autoritadtilor
administratiei publice locale.

Sectiunea 11.1. — Atribufii privind domeniuyl registraturi, relatii cu publicul i relatii
publice

Art. 32, - Principalele atributii ale personalulyj desemnat prin dispozitia primarului sz

aparatului de specialitate g primarului, de la celelalte institufii publice $i agenti economici. a
informatiilor care i privesc pe cetageni:

- oferd informaii cetdtenilor cu privire la intreaga problematica aflatd in baza de date a
compartimentului de relafii cu cetafenii:

- verificd, inregistreaza, scancaza §i predd compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetdfeni;

- elibereaza cetafenilor. sub semnéturd, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care ay fost
rezolvate de compartimentele de specialitate:

- oferd informatii cetdfenilor cu privire la stadiul in care se afla solufionarea unui act, a unui
dosar depus la primirie;

- oferd informaii cetdfenilor cu privire la activitatea altor institufii care 151 desfisoara
activitatea pe raza comunei, in misura in care aceste informatii figureaz in baza de date a
primdriei;

- asigurd si oferg cetdtenilor formularele tipizate, previzute de lege;
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- prezintd primarului zilnic, sau cdnd se solicitd, situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor
care au fost inregistrate la compartimentul relatii cu publicul si nu au fost rezolvate in
termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile;

- organizeazd §i conduce intreaga activitate privind audienfele la primarul comunei,
viceprimar si secretarul general al comunei;

- intocmeste si conduce evidenta fiselor de audienid si asigurd expedierea acestora
compartimentelor cirora le-au fost repartizate, cauzele care au ficut obiectul audientelor;

- conduce evidenia rdspunsurilor primite la figsele de audienta;

- solicitd din partea compartimentelor primériei comunei orice informatie cu privire la
rezolvarea cererilor cetdjenilor, care se prezintd pentru inscrierea in audienfd si comunica
acestora rdspunsul primit;

- atribuie fiecarui petent numdarul de inregistrare a cererii, sesizérii sau documentafiei
prezentate;

- transmite cetdtenilor interesati informatii publice si utile din béncile de date ale institutiilor
de interes public din comuna Deleni, pe baza documentajiei transmise de acestea la
compartimentul de resort;

- intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte §i informéri privind
problemele ridicate de cetéifeni prin cereri, scrisori §i modul lor de rezolvare;

- asigurd si pune la dispozifia cetdfenilor urmatoarele:

* documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobdrilor, documentelor in sfera de competenta a
primarului comunei:

« informatii rapide privind activitafile consiliului local:

» alte informatii despre viata publicd a comunitafii (agenda manifestérilor culturale, sociale gi
sportive);

» adrese ale institutiilor de interes public:

» ¢laboreaza si reactualizeaza fige (fluturagi) cu informatii utile;

» elaboreaz banca de date cu informatii de interes cetdfenesc.

« asigurd accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar,
transparenta acestora i accesul cetifenilor la informatii publice:

- asigurd primirea, evidenfierea i rezolvarea petifiilor in termenul legal (conform O.G. nr.
27/2002. cu modificdrile $i completdrile ulterioare) care sunt adresate primériei comunei
Deleni:

- urmireste solufionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este intocmit in
termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petifiei, indiferent dacd solufia este favorabild
sau nefavorabila si va fi redactata in cel pufin 2 exemplare;

- asigurd expedierea raspunsurilor cétre petifionari;

- transmite. in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate cétre autoritifile
locale, in ale céror atribufii nu intré rezolvarea problemelor semnalate in petifie:

- petifiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a petifionarului nu se
iau in considerare gi vor fi clasate;

- semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

- asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificérile
si completérile ulterioare ; .

- respectd instructiunile si cerinjele de securitate §i sdndtate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzétor funcfiei exercitate, a normelor de prevenire §i stingere
a incendiilor.
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Se::li}mea 11.2. - Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes
public

Art. 33. — Principalele atribuii ale personalului desemnat prin dispozifia primarului si
rdspunda de asigurarea accesului liber la informatiile de interes public sunt:

- primegte solicitarile privind informatiile de interes public:

- in cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daci este posibil, sau indruma

solicitantul sa adreseze o cerere in scris;

- inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hirtie sau pe suport electronic (e-mail)
sl cliPereaza solicitantului o confirmare scrisd congindnd data §i numérul de inregistrare a
cererii;

- realizeaz o evaluare primard a solicitérii, in urma céreia stabileste daca informatia solicitata
este o informatie comunicaté din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptat de la liberul acces:

* in cazul in care informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele
precizate

la art. 5 din Legea nr. 544/2001. asigurd de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea
solicitantului despre

acest lucry, precum §i sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;

« in cazul in care informagia solicitatd nu este dintre cele care se comunicd din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritdilor si institugiilor publice,
pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

* in cazul in care informatia solicitata este identificati ca fiind exceptatd de la accesul liber la

informatie. asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre
acest lucru;

- 1dentifica si actualizeaza informaiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

- primegte de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita gi
redacteaza raspunsul cétre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitérii, in condifiile legii;

- inregistreazi gi transmite rdspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul
legal;

- in cazul in care solicitarea nu se incadreaz in competentele institufiei sau autoritéfii publice,
in termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica
directd transmit solicitarea cdtre institufiile sau autoritdfile competente §i informeaza
solicitantul despre aceasta;

- tine evidenta raspunsurilor si a chitanielor remise de solicitangi privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

- realizeazd organizarea §i funcfionarea punctului de informare-documentare, dupd cum
urmeaza:

 asigurd publicarea buletinului informativ al autoritdfii sau institufiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevézute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

* asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Il-a, a raportului de activitate
al autoritafii sau institugiei publice;

» asigurd disponibilitatea in format scris (la afigier, sub forma de broguri sau electronic -
dischete, CD, pagin de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001;
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* organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al instituiei, accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

- intocmegte raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

* numarul total de solicitdri de informatii de interes public;

= numdrul total de solicitdri, departajat pe domenii de interes:

* numdrul de solicitéri rezolvate favorabil;

* numérul de solicitdri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

* numdrul de solicitdri adresate: 1. pe suport de hértie; 2. pe suport electronic; 3. solicitéri
verbale:

* numdérul de solicitdri adresate de persoane fizice;

* numdrul de solicitdri adresate de persoane juridice;

» numdrul de reclamatii administrative; 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

* numdirul de plangeri in instantd: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;

= costurile totale ale compartimentului de informare si relafii publice;

* sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
« numdrul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

« informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

* masurile luate pentru imbunétafirea activitagii;

» numele §i prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului previzut
la art. 3 alin. (1);

- comunicd raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducétorului
autoritdfii sau institufiei publice si il face public;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurdrii
accesului liber la informatiile de interes public.

Sectiunea 11.3.— Atributii privind administrarea domeniului public §i privat

Art. 34. — Principalele atribugii ale personalului desemnat prin dispozifia primarului si
raspundd de administrarea domeniului public §i privat sunt:

— asigurd realizarea tuturor mdsurilor stabilite prin hotariri ale consiliului local, sau prin
dispozitii

ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public §i
privat al comunei Deleni, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

— participi la toate actiunile consiliului local i ale primarului care au drept scop actualizarea
evidenfei. administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea domeniului public si privat al
comunei;

- asigurd intocmirea documentafiilor §i organizeaza licitafii publice. in baza hotardrilor
consiliului local, avind ca scop inchirierea, concesionarea §i vinzarea imobilelor aflate in
patrimoniul comunei;

— conduce evidenta terenurilor fird constructii din intravilan si extravilan gi in colaborare cu
alte compertimente din aparatul de specialitate, asigurd intocmirea lucrérilor de reglementare
juridica, scoateri din circuitul agricol, dezmembrari i intabulari ale acestora;

- asigurd intocmirea documentatiilor §i raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciard
a bunurilor proprietate publica si privaid a comunei, conduce §i actualizeazi evidenta acestor
bunuri;

~ conduce si raspunde de finerea la zi a registrelor privind evidenga ofertelor i a contractelor
de concesionare, prevdzute de legislatia in vigoare;
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— urméregte §i rdspunde de executarea contractelor in care comuna este parte, indiferent de
natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

- asigurd intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de
licitafie. documentatia necesard emiterii repartifiilor pentru spatiile cu altd destinatie decat
aceea de locuintd sau terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publicd de catre diferite
persoane juridice sau fizice:

—rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitdfii in administrarea §i exploatarea patrimoniului comunei;

— colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, urméreste modul de aplicare a proiectelor de urbanism;

— propune legalizarea situafiilor juridice ale imobilelor (terenuri §i cladiri) aparfinind
domeniului public si privat al comunei Deleni:

~ verificd expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul comunei si
formuleaza propuneri legale §i oportune pentru autoritagi;

~ conduce evidenfa tuturor terenurilor, aparfindnd domeniului public ocupate cu constructii,
terenuri agricole inchiriate;

— asigurd inregistrarea in evidentele patrimoniului public si privat al economiei a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei;

- sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existenei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- verifica la fata locului si solutioneaza sesizérile si reclamatiile ficute de cetéfeni care se
referd la activitatea de care raspunde.

Sectiunea 11.4. - Atributii in domeniul stirii civile

Art. 35. — Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercitd de cétre ofierul de
stare civila delegat in baza dispozifiei primarului comunei Deleni sunt:

- intocmegte acte de stare civild (acte de nagtere, de pastorie, de deces) in conditiile legii si
clibereaza certificate doveditoare;

- oficiaza casdtorii intr-un cadru solemn;

- intocmeste i transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrérile
actelor de nastere, césitorie §i deces;

- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenta
a Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;

- transmite Centrului Militar Judefean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale
persoanelor decedate:

- intocmeste buletine statistice de nagtere, casitorie, deces, pe care le comunicd Directiei
Judetene de Statistica; )

- comunici organelor prevazute de lege, orice modificare intervenitd in starea civild a
persoanelor;

- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor
de stare civila si a menfiunilor inscrise pe marginea acestora: )
- intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civila si dispozifii ale primarului
privind rectificarea actelor de stare civila;

- efectueaza verificari, la cerere, in cazul anuldrii, modificarii ori completdrii actelor de stare

civila sau/si mentiunilor inscrise pe acestea:
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- transcrie actele de stare civild ale cetdtenilor romdni, intocmite in striindtate la autoritagile
locale competente;

- inscrie menfiuni de recunoastere si stabilire a filiatiei:

- inscrie menfiuni privind adopfia. anularea sau desfacerea adoptiei;

- inscrie mentiuni privind divorful, anularea ori incetarea césatoriei;

- inscrie in actele de stare civild mentiuni privind schimbdri ale numelui de familie gi/sau a
prenumelui pe cale administrativa;

- inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;

- inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in striindtate;

- inscrie mentiuni privind acordarea sau renungarea la cetdjenia roméana;

- elibereaza certificate de stare civila;

- reconstituie §i intocmeste ulterior acte de stare civila;

- constata desfacerea casitoriei prin acordul sofilor §i elibereaza certificate de divorf;

- intocmeste buletine statistice de divor} pe care le comunic Directiei Judefene de Statistica;

- pastreazi registrele de stare civild in condifiile prevazute de legislafia pe linie de stare civild
si arhivisticd in vigoare.

- atribuie, inscrie §i gestioneazad C.N.P.

- indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild prevazute de reglementérile legale
nationale si ale Uniunii Europene sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau primar,

Sectiunea 11.5. - Atributii privind Registrul electoral

Art. 36. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetéfenilor romani cu drept de vot
inscrise in Registrul electoral cu sprijinul filialelor §i birourilor Autoritdfii Electorale
Permanente;

- opereazi direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesaté sau comunicate de autoritafi, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

- actualizeaza datele de identificare a cetdifenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral
sau le radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la cunogtin{a de
céitre primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupd caz;

- intocmeste si tipreste listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral:

- intocmeste listele electorale permanente pe sate;

- intocmegte listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un
registru special cu file detagabile §i le pune la dispozifia alegétorilor spre consultare pini cel
tarziu cu 45 de zile inaintea zilei alegerilor;

- intoemeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;

- intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

- indeplineste si alte atributii prevéizute de lege sau insércindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar

Sectiunea 11.7. - Atributii pe linie de protectie civila

Art. 37. — Principalele atribufii ale personalului desemnat prin dispozifia primarului si
rispunda de protectia civild sunt:

- asigurd prevenirea populaiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;

- asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
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- aﬁigur_ﬂ pregétirea populatiei in vederea asigurdrii protectiei civile:

- organizeazd, controleazd §i coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor
de apdrare, precum §i dotarea cu mijloace de apérare i interventie:

- ingtiinfeaza operativ populafia, institufiile §i agenfii economici pe baza sistemului
qunna;icmal propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

- asigura condifiile de funcfionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor si a
secretariatului tehnic:

- participa, la cererea Inspectoratului Judefean de Protectie Civila, la actiunile de interventie si
de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

- asigurd pregétirea personalului propriu pentru apdrarea impotriva dezastrelor;

- asigurd integrarea in strategia generald de apdrare impotriva dezastrelor;

- intocmeste si actualizeazi, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative
si de conducere de protectie civild, redactand proiecte de hotérédri ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului;

- intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotaréiri ale consiliului local
pentru organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civild ale comunei;

- asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protecjie civild si dotarea lor cu materialele §i documentele
necesare potrivit legislagiei in vigoare;

- asigurd masurile organizatorice, materialele gi documentele necesare privind ingtiintarea §i
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin;

- organizeazd pregitirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea
menginerii stirii de operativitate i de interventie in caz de dezastre:

- organizeazi si conduce prin comisiile de protectie civild de specialitate potrivit ordinelor
sefului protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civild pentru inléturarea urmérilor
produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

- elaboreazi si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civild anuald,
pregitirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

- conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor
intocmite in acest scop;

- asigurdi studierea §i cunoagterea de céitre comisiile de protectie civild a particularitdtilor
comunei §i a principalelor caracteristici care ar influena urmdrile atacurilor din aer sau ale
celor produse de dezastre;

- asigura colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri §i de Crucea Rogie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfigurarea pregatirii de
protecfie civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercifiilor si al lichidarilor urmdrilor unor
dezastre:

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele §i instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre i in situafii speciale §i o actualizeazi permanent;

- planifica, indruma si urmdreste activitajile desfagurate de comisiile de protectie civila pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor materiale;

- impreund cu comisia de protectie civila de specialitate intocmegte planul de protectie civila,
planul de aparare impotriva dezastrelor;

- asigurdl organizarea §i inzestrarea comisiilor §i formatiilor potrivit instrucfiunilor in vigoare
precum si actualizarea permanentd a situatiei acestora;
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- asigurd mijloacele si aparatura necesard pentru functionarea posturilor de observare, se
ocupd nemijlocit de pregdtirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrdrii acestora in
functiune la ordin;

- asigurd mentinerea in stare de utilizare a addposturilor de protectie civila, evidenta si
respectarea normelor privind intrebuinjarea acestora;

- urmdreste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri:

- asigurd condifii de depozitare, conservare, intrefinere i folosire corecta a tehnicii, aparaturii
i a materialelor din inzestrare;

- prezintd Inspectoratului Judetean de protecfie civild informari cu privire la realizarea
masurilor de protectie civild, a pregatirii §i alte probleme specifice;

- asigurd baza malteriald a instruirii comisiilor si formatiunilor i a caracterului practic-
aplicativ al acesteia si executa controlul pregétirii comisiilor si formatiunilor;

- participd la toate convocdrile, bilanjurile, analizele si la alte activitdfi organizate de
Inspectoratul Judetean de protectie Civila;

- prevede in planul de mobilizare a economiei najionale materialele necesare completérii
inzestrérii formatiunilor de protectie civil;

- prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri §i cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea si realizarea mésurilor de protectie civil;

- asigurd permanent respectarea regulilor de pdstrare, manuire si evidentd a documentelor
secrete de serviciu;

- organizeaza prezentarea de sedinje §i exercifii demonstrative metodice la acele categorii de
pregitire stabilite de seful Inspectoratului Judefean de Protecjie Civila cat §i pentru temele cu
confinut complex;

- elaboreaza cu sprijinul celorlalfi specialigti din cadrul inspectoratului, documente de
protectie civila pentru conducere si informare;

- actualizeaza planul de protectie civild, planul de protecfie §i intervenie la dezastre §i planul
de evacuare;

- organizeazi cercetarea de protectie civild precum §i paza punctului de comanda;

- urmdreste indeplinirea masurilor de protectie civila gi desfigurarea actiunilor de interventie;
- raspunde de organizarea §i coordonarea activitafilor pentru realizarea masurilor de protectie
a cetdtenilor §i a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin
addpostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inldturarea avariilor la
retelele de gospodarire comunald, deblocarea i refacerea cdilor de acces §i evacuare;

- urméreste executia adaposturilor la noile investifii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comund, potrivit instructiunilor $i normelor tehnice in vigoare;

- urmdreste in permanentd capacitatea de interventie a formaiunilor de protectie civila;

- organizeazi §i tine evidenta personalului, materialelor §i tehnicii pentru comisiile si
formatiunile de protectie civila;

- organizeaza §i coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva contamindrii
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic §i in
situatii de dezastre;

- coordoneaza masurile de asistentd medico-sanitard si sanitar-veterinard in situatiile mai sus
mentionate;

- elaboreaza documentele pe linia specialitafii §i asiguré transmiterea lor;

- rispunde nemijlocit de ingtiintarea si alarmarea populaiei din comuna Deleni;
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- asigurd primirea §i transmiterea semnalelor de instiinfare despre pericolul atacurilor
inamicului, dezastrelor precum §i a datelor despre situatia de radiaie, chimica si biologica;

- asigurd acfionarea la timp a sistemelor de instiinfare - alarmare din comuna:

- controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni:

- planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de instiinfare
i alarmare;

- coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de ingtiinfare-alarmare dezorganizate in
urma atacului inamicului sau din alte cauze;

- constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

- coordoneaza §i indruma pregéatirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare;

- indeplineste §i alte atribufii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritdfi ale administraiei publice centrale, de hotdrdri ale consiliului judefean sau
incredintate de consiliul local sau

de cdtre primar;

- urméreste si coordoneazi activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

- intocmeste §i actualizeazd periodic documentatia privind evidenfa militard a autoritafilor
locale, personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile si serviciile publice din
subordinea consiliului local;

- tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente §i executd
inventarierea i gestionarea acestora;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 11.8. — Atributii in domeniul protecfiei mediului

Art. 38. — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozifia primarului sunt urmé#toarele:

- asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurétor;

- inifiazd proiecte, urmdreste intocmirea documentatiilor tehnice gi asigurd realizarea
lucrdrilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul
protectiei mediului;

- stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea §i protecfia mediului
inconjurdtor in scopul cregterii calitafii viegii:

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor i rezervatiilor naturale;

- colaboreazd cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elabordrii bugetului local,
pentru protectia mediului;

- urmdreste modul de utilizare a fondurilor alocate §i asigurd gospodérirea fondurilor
aprobate;

- propune masurile necesare pentru:

- prevenirea si limitarea urmdrilor calamitdfilor, catastrofelor si incendiilor;

- asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apé din raza comunei, a decolmatérii véilor
locale §i a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari; _

- asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivd a deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv §i prezintd
situatia acestora primarului;

- asigurd executarea activitdgilor de deratizare §i dezinsectie:
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- rezolvd in termenul legal sesizirile primite de la cetdfenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in domeniul de activitate;

- asigurd lucrdri de reparafii, inlocuiri sau dotare cu coguri destinate degeurilor, montate pe
domeniul public al comunei Deleni.

Secfiunea 11.9 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Art. 39, — Atribufiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul
desemnat prin dispozifia primarului sunt urmétoarele:

- urmdregte permanent respectarea cerinfelor de securitatea muncii de cétre lucritori §i de
catre ceilalfi participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in
vigoare, in caz de abateri:

- urmdresie mentinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munci intr-o stare
corespunzétoare ceringelor de securitate a muncii;

- anuntd nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de munca si ia
masuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daci aceasta nu
conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cind
este necesard schimbarea stérii de fapt, asigurd intocmirea schifei cu situatia reald in care s-a
produs accidentul;

- ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui
accident de munca;

- participd la recepfia echipamentelor de muncd achizifionate sau iegite din revizii on
reparafii;

- informeaza lucritorii in legdturd cu toate aspectele activitdtii de prevenire a accidentelor de
muncd si imbolndvirilor profesionale;

- participd la elaborarea instrucfiunilor proprii de securitate a muncii;

- urmireste verificarea si admiterea la lucru numai a lucrdtorilor aflafi intr-o stare
corespunzitoare de sdndtate, odihna, instruifi si dupd caz, autorizati;

- urmiregte dotarea locurilor de muncd cu mijloace de protecfie colectivd necesare §i
menjinerea lor intr-o stare corespunzéitoare de funcfionare;

- urmdreste dotarea lucrétorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzitoare a acestuia §i iau mésuri ca tofi muncitorii si poarte echipamentul de protectie
din dotare;

- opreste procesul de muncé in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata §i sdnétatea
personalului;

- realizeaza instruiri in domeniul securitafii si s@natatii in muncd la locul de munc §i periodic
pentru lucrdtorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern
si se autoinstruieste in domeniu;

- respectd instructiunile §i cerintele de securitate §i sandtate a muncii in indeplinirea
atributiilor.

Sectiunea 11.10. - Atribufii in domeniul administratiei publice locale

Art. 40. - Atributiile principale in domeniul administrafiei publice locale care urmeaza sa fie
incredintate prin dispozitie personalului din compartimentele aparatului de specialitate al
primarului sunt: :

- asigurd elaborarea §i prezintd spre aprobare in colaborare cu celelalie compartimente,
conform procedurii legale, proiectul statutului comunei, stema comunet, Regula:r_mmul de
organizare si funcfionare al Consiliului Local, precum si propunerile de modificare si
completare ale acestora;
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- la solicitarea primarului, in colaborare cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane,
propune organigrama, statul de functii §i numarul de personal precum si Regulamentul de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local §i contribuie la redactarea proiectului de hotérdre si
expunerii de motive a primarului;

- intocmegte, la solicitarea primarului §i in colaborare cu compartimentul financiar, contabil,
resurse umane proiecte de hotérari privind infiinfarea institutiilor publice, a societatilor
comerciale si a serviciilor publice de interes local cu respectarea criteriilor generale stabilite
prin lege, a normelor de organizare si funcfionare pentru institugiile si serviciile publice de
interes local, numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a conducétorilor serviciilor
publice de interes local, precum si a celor ai institutiilor publice din subordinea consiliului
local, aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii, persoanelor pe care lea

numit consiliul local;

- colaboreaza cu celelalte compartimente la intocmirea informdrilor privind starea economica
si sociald a comunei si le prezintd primarului anual sau ori de cdte ori este necesar, la
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, redactate corespunzitor atit din punct de
vedere al continutului cdt si al formei, in concordanta cu atributiile ce le revin autoritafilor
administratiei publice locale, precum si informéri asupra modului de aducere la indeplinire a
hotararilor consiliului local;

- colaboreaza cu celelalte compartimente la intocmirea materialelor si asigurd documentele
necesare pentru exercitarea drepturilor gi indeplinirea obligatiilor ce revin comunei in calitate
de persoand juridica civila §i le prezintd primarului;

- asigurd buna circulaie §i pastrare a documentelor din arhiva consiliului local §i primariei;

- in colaborare cu secretarul general al comunei efectueaza lucrarile de secretariat §i
pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia (respectarea procedurii de elaborare a proiectelor de hotardri, legalitatea acestora,
multiplicarea si difuzarea materialelor, etc.);

- asigurd impreund cu secretarul general al comunei convocarea consiliului local §i a comigilor
de specialitate in sedinte ordinare, extraordinare sau de indata;

- pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentafie legatd de sedinele de
consiliu, precum si actele normative care pot avea legéturi cu activitatea consiliului local;

- comunica i inainteaza sub semndtura secretarului general al comunei, in termen de 10 zile,
daca legea nu prevede altfel, autoritdfilor §i persoanelor interesate, actele emise de citre
consiliul local sau de cétre primar;

- asigurd respectarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionala;

- elibereaza, conform legii, copii de pe orice act din arhiva consiliului local §i primarului, cu
excepfia celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii:

- ajutd la intocmirea evidentei documentelor prevazute de lege si la organizarea acfiunilor ce
revin autoritafilor publice locale pentru desfasurarea alegerii pregedintelui Romaniei,
Parlamentului Romdniei, Parlamentului European, autoritdfilor publice judetene si locale,
pentru recensimintele populagiei §i animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de
consultare a populatiei;

- impreund cu secretarul general al comunei §i personalul din compartimentul resurse umane
asigurd si fine evidenta declaratiilor de avere. incompatibilitate si conflictului de interese, ale
functionarilor publici i alegilor locali.
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Secfiunea 11.11. - Atributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectirii
normelor de conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
Art. 41. — Principalele atribufii privind consilierea etica si monitorizarea respectérii normelor
de conduitd la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni indeplinite de
personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmétoarele:

- monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de cétre
functionarii publici din cadrul autoritdfii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea;

- desfagoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici sau
la inifiativa sa atunci cdnd functionarul public nu i se adreseazé cu o solicitare, insd din
conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- ¢laboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitafile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritétii sau institufiei §i care ar putea determina
o incélcare a principiilor $i normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducatorului
autoritdfii sau institufiei publice, si propune

mdsuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor §i a vulnerabilitagilor;

- organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificéri ale normativ in domeniul eticii si integritdfii sau care instituie obligafii pentru
autoritdtile si institugiile publice pentru respectarea drepturilor cetdfenilor in relagia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institufia publica respectiv;

- semnaleaza practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor si normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdfeni §i de ceilalfi beneficiari ai
activitafii autoritafii sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relatia directd cu cetdfenii §i formuleazi recomanddri cu carace general, fird a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina:

- poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdgenilor §i beneficiarilor directi
ai activitifii autoritafii sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relatia cu publicul, precum §i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectivi;

- reprezinta persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in
ceea ce priveste monitorizarea respectérii normelor de conduitd de cétre funcfionarii publici §i
a implementdrii procedurilor disciplinare;

- completeazi §i transmite trimestrial cdtre Agenfia Nationald a Functionarilor Publici
informatiile privind respectarea normelor de conduité de catre functionarii publici;

- transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritéfii sau institufiei publice.

Sectiunea 11.12. — Atribufii de gestionar

Art. 42. — Principalele atribufii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia
primarului sunt urmétoarele:

- are calitatea de gestionar de bunuri §i materiale;

- raspunde de aprovizionarea, repartizarea i intrebuinarea materialelor in mod rafional dupa
nevoi;

- primeste, elibereaza materiale si fine evidenia lor conform normelor legale;

- se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

- elibereaza bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de iegire (bonuri de
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consum) si aprobate de conducitorul serviciului financiar contabil;
- asigurd finerea la zi in bune condifii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
- preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intréri-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la sfarsitul lunii
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
- comunicd in scris conducdtorului unitdfii, in conditiile legii, cazurile in care se constats ca
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;
- primegte si pastreazi valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi, avize de expedifie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare)
dupd ce au fost verificate amdnunfit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul
corespunzitor datelor inscrise in documente;
- eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozifiilor legale;
- s¢ interzice eliberarea valorilor materiale pe bazd de dispozifie verbald sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;
- fine evidenta obiectelor de inventar de micd valoare sau de scurtd duratd, dupa aceleasi
reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe sugestiuni;
- fine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie §i le repartizeaza pe locuri de folosin{;
- fine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanfi cu
valoare fixa);
- elibereaz bonuri de carburanti cu valoare fixd pentru consumul de combustibil al utilajelor
si autoturismelor din dotarea institufiei;
- tine evidenta consumului de combustibil conform figei activitdfii zilnice pentru autovehicule;
- intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institufie;
- tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitdtilor din primérie gi al unitéfilor din
subordine (apd, energie electricd, gaze naturale).
Sectiunea 11.13. — Atributii privind arhiva Primiriei comunei Deleni
Art, 43, — Principalele atribufii privind arhiva Primariei comunei Deleni indeplinite de
personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmétoarele:
- inifiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitagii
respective;
- asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii §i confirmérii nomenclatorului,
urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
- verifica §i preia de la compartimente, pe bazé de inventare, dosarele constituite; intocmegte
inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curentd;
- cerceteaz documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor §i certificatelor solicitate de
cetfeni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
- pune la dispozifie, pe bazd de semndturd, si fine evidena documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond; _ -
- orpanizeazi depozitul de arhivé dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Leg,u_
Arhivelor Nationale, mentine ordinea §i asigura curdfenia in depozitul de arhivd; solicita
conducerii unitdfii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, raﬁl.}ri. mij_lnacc PS!
s.a.): informeazd conducerea unitdfii §i propune mdsuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pstrare §i conservare a arhivei;

Regulamentului de organizare §i functionare

al aparatului de specialitate al Primarului comunei Deleni
42



Primdria Deleni - sat Deleni, com. Deleni, Strada Stefun cel Mare nr. 114,
Judetul 'L_fr{sil_:_r'. tel: (}2‘_']‘5-‘??_5% _gn’mgn’g_ _@@_ Enliugslul'.m

- pune If dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul

efectudirii acfiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

- pregiteste documentele (cu valoare istoricd) i inventarele acestora, in vederea predarii la

Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nagionale

- indeplinegte alte atributii previzute de lege privind arhiva primariei comunei Deleni

Sectiunea 11.14. — Atributii privind indrumarea §i verificarea modalititii efective de

desfasurare a muncii in folosul comunitétii

Art. 44. — Principalele atribufii privind indrumarea si verificarea modalitdtii efective de

desfagurare a muncii in folosul comunitégii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia

primarului sunt urmétoarele:

- informeaza persoana supusd mdsurii cu privire la posibilitdfile concrete de executare a

obligatiei in cadrul autorititilor locale sau in institufiile din comunitate abilitate in acest scop;

- solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care si ateste cd este aptd pentru

prestarea unor activititi dintre cele propuse;

- pe baza documentelor medicale si in funcfie de utilitatea activitafilor pentru comunitate si

pentru persoana supusd mésurii, stabileste activitdjile concrete care urmeaz4 a fi indeplinite si

programul de executare in functie de pregétirea gcolard gi profesionald a persoanei, experienfa

in muncd, starea de sdndtate, disponibilitatea de timp, precum i alte date considerate utile

pentru executare;

- stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul

comunitéfii si ii pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie si execute obligatia intr-un

interval de 6 luni de la data inceperii prestarii activitafii;

- efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sé le respecte

pe parcursul executdirii, modul de desfisurare a activitéfii, programul de muncd si o

informeaz4. sub semndturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere

a incendiilor;

- stabileste alte activitdfi pe care persoana le poate desfigura in cazul in care aceasta a

prezentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncé pentru activitdfile

stabilite inifial;

- indruma si verifica modalitatea efectivd in care persoana supravegheatd desfigoard munca

neremuneraté in folosul comunitagii;

- comunicd organului de polifie competent activitatea stabilitd a fi desfasuratd, locul gi

programul stabilit pentru desfisurarea activitaii, astfel incat organul de polifie si poatd

verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

- elibereazi persoanei supuse misurii, in termen de 15 zile de la data incetdrii activitaii, o

adeverin prin care se consemneazi evidenta orelor de activitate neremuneratd, locul de

desfisurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele

intervenite, modul in care persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate

in folosul comunitéyii;

- comunicd organului de polifie competent, in vederea informdrii procurorului, aspecte

precum: _

« neprezentarea la locul de executare a obligafiei, absentarea nejustificatd de doua ori

consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzitoare la locul de executare;

« nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitaii, 1

+ atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inaptd de muncd, respectiv cd

si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuaté;
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* intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continudrii ori finalizérii executarii
obligafiei din motive neimputabile persoanei ori institufiei stabilite pentru executarea
obligatiei;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Sectiunea 11.15. — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere i declaratiile de interese

Art. 45. Persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere §i declaratiile de interese, conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completérile
ulterioare, are obligatia sd se inregistreze in aceastd calitate pe e - DAI si are urmétoarele
atribuii principale:

- oferd consultan{d pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru depunerea
in termen a acestora;

- primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e -
DAL cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereazi la depunere o dovada de primire;

- indeplineste formalitdgile de inregistrare in e - DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin. (1)
pet. 1 — 38 din Legea nr. 176/2010;

- verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale,
cu caracter public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si
Registrul declaratiilor de interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotérarea Guvernului
nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului
declaratiilor de interese;

- asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere §i ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepfia localitdfii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnéturii olografe. Declaratiile de avere $i declaraiile de interese se pastreaza
pe pagina de internet a institufiei §i a Ageniei pe toatd durata exercitdrii funcfiei sau
mandatului si 3 ani dupd incetarea acestora si se arhiveazi potrivit legii;

- in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21 alin. (2)
din Legea nr. 176/2010, trimit Agentiei declaraiile de avere si declaragiile de interese prin e -
DAL in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereaza prin intermediul e - DAL, dupé expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen §i
informeaza de indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucrétoare.

- acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunerea declaraiilor de avere §i a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora;

- transmite Agentiei, pand la data de 1 august a fiecérui an lista definitiva cu persoanele care
nu au depus in termen sau au depus cu intirziere declarafiile de avere i declaratiile de
interese, insofite de punctele de vedere primite;

- dacd in termen de 10 zile de la primirea declarafiei de avere §i a declarafiei de interese,
sesizeaza deficienfe in completarea acestora, recomanda, in scris, pe baza de semndturd sau
scrisoare recomandatd, persoanei in cauza rectificarea declaraiei de avere si/sau a declaraiei
de interese. in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaraia de
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avere gi/sau declarafia de interese rectificatd pot/poate fi insofite/insotitd de documente
Justificative §i se transmite Agentiei in copie certificata:

- indeplineste orice alte sarcini previizute de lege sau alte acte normative privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese,

Sectiunea 11.16. - Atributii agent de inundatii

Art. 46. — Principalele atribufii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia primarului
sunt urmétoarele:

a) Mdsuri si actiuni preventive:

- desfdgoard actiuni privind organizarea consultdrii, inainte de adoptarea oricdrei decizii a
structurilor asociative ale autoritarilor administratiei publice locale prevdzute de lege, in toate
problemele care le privesc in mod direct potrivit legii, §i preluarea punctelor de vedere
oportune in confinutul proiectelor actelor normative;

- participd la intocmirea planurilor anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor
umane, materiale si financiare destinate prevenirii i gestionarii situatiilor de urgents;

- participd la acfiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale
ale localitafii, cu prevederile hartilor de hazard si de risc natural, si respectd prevederile
documentatiilor elaborate;

- se ingrijeste de elaborarea harfilor de vulnerabilitate la nivelul unitarii administrativ-
teritoriale:

- propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor i masurile de prevenire
si interventie in cazul producerii acestora;

- efectueazi controlul utilizdrii albiilor si malurilor cursurilor de apd necadastrate §i propune
masuri de remediere a neajunsurilor constatate;

- atributii privind informarea gi educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum gi in
implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundatiilor, protecfia
naturii, gestionarea resurselor de apé etc.;

- propune mésuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile
cursuri de apé sau canale, sanfuri din comuna si intretinerea i imbundtéfirea capacitatilor de
transport ale albiilor micilor cursuri de apa ce traverseazi localitatile din jurisdictia lor;

- aduce la cunostinta populatiei precizirile legii privind utilizarea terenurilor in zonele
inundabile si conlucreaza cu compartimentul urbanism;

- aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de
amendare a teritoriului, pe linia utilizérii terenurilor din zonele inundabile;

- face propuneri pentru reabilitarea capacitéfii de evacuare a podurilor §i a podefelor de pe
cile de comunicatii din comuna;

- propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici
de pe raza localitagii;

- propune elaborarea de ghiduri, indrumare, plianie, afise ce vor cuprinde informatii asupra
cauzelor producerii inundatiilor, a modalitailor de prevenire a acestora, precum i a acfiunilor
de protectie si interventie individual §i de grup;

- distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de
inundatii;

- propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea
adaptarii la inundatii a comunitaii; _

- realizeazi campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare inainte de
inundatii, in timpul acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea fenomenului.
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b) Misuri si actiuni operative:

- intreprinde activitdfi cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de
urgenti;

- aduce la cunostinta autoritégilor starea de functionare a drumurilor judefene si a drumurilor
de acces in zonele inundate;

- asigurd ordinea publica si protectia vieii §i a bunurilor;

- participd la coordonarea acfiunilor de ajutor;

- propune autoritdfilor luarea misurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordirii
asistenfei medicale;

- participd la coordonarea acfiunilor pentru asigurarea necesitafilor eseniale ale persoanelor
sau comunitétilor izolate;

- propune masuri pentru asigurarea condifiilor necesare pentru menjinerea stirii de sinatate a
animalelor afectate de inundatii;

- face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participérii la actiunile
de salvare-evacuare a populafiei afectate de inundatii §i asigurd instruirea acestora.

¢) Misuri si acfiuni dupd inundatii:

- participd la activitafile de mobilizare a comunitatii la actiuni desfisurate pentru inldturarea
efectelor inundatiilor, de refacere a locuinjelor si gospodariilor afectate de inundatii;

- desfsoard activitati de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana,
imbracaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinje temporare;

- propune acfiuni pentru restabilirea serviciilor de bazi §i aprovizionarea cu hrand,
imbracAminte, asigurarea de locuinfe temporare si a igienei:

- asigurarea conditiilor pentru asistentd sanitaré;

- participd la actiunile de coordonare activitafilor de reconstrucfie §i restaurare a activitafii
normale;

- propune misuri pentru organizarea activitaii de ajutor financiar;

- participd la acfiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei;

- propune revizuirea planurilor operative de apérare pentru situafii de urgenta;

- participa la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundafii.
Sectiunea 11.17— Atributii ale persoanei responsabile cu protecfia datelor cu caracter
personal la nivelul primdriei comunei Deleni

Art, 47. — Principalele atribufii ale persoanei responsabile cu protecfia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Deleni, desemnati prin dispozifia primarului sunt
urmétoarele:

- informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupd de prelucrarea datelor
cu caracter personal, cu privire la obligaiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.
2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nafionale referitoare la protectia datelor;

- monitorizeazi respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozifii de
drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului
sau ale persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operafiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente:

- consiliaza, la cerere, in ceea ce privegte evaluarea impactului asupra protectiei datelor §i
monitorizeazd funcfionarea acesteia;

- coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter
Personal si reprezinta punctul de contact cu aceasta;
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- fine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile
prelucridrii, in indeplinirea sarcinilor sale;
- creeazd, conduce §i pastreaza o eviden{d a tuturor categoriilor de operafiuni de prelucrare
efectuate in numele autoritdfilor administragiei publice locale;
- indeplinegte orice alte sarcini i atribufii prevazute de legislajia in vigoare referitoare la
protectia datelor cu caracter personal.
CAPITOLUL YV
Atribufii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
Art. 48. - In afard de atributiile specifice compartimentului din care face parte i a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Deleni indeplineste si urmitoarele atributii:
- colaboreaz cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
- semneazad atdt actele intocmite in cadrul compartimentului, precum §i cele intocmite in
comun cu alte compartimente;
- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii §i ordonangarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund:
- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului §i a proiectelor de hotérére al
cdror inifiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele
si referatele de specialitate care au legéturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotararilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteazi dispozitiile primarului;
- susfin proiectele de hotérdre care au legdturd cu atribufiile compartimentului in fafa
comisiilor de specialitate i raspund interpelarilor;
- respectd instructiunile §i cerintele de securitate §i séndtate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzitor funcfiei exercitate, precum §i normele de prevenire §i
stingere a incendiilor;
- comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relafii publice informafiile de
interes public conform legii, in vederea publicéirii acestora pe site-ul institufiei §i afigarii la
sediul primdriei si la punctele de afigaj din comuna.
- fac analiza sdptdmanali privind comunicarea la termen a réspunsului la adresele, cererile sau
sesizirile primite pentru solufionare;
- asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;
- raspund de solugionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;
- primeste, inregistreazi corespondenfa §i se ocupd de rezolvarea acesteia conform
prevederilor legale si in termenele stabilite;
- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;
- face analiza privind comunicarea la termen a réspunsului la cererile sau sesizérile primite
- pastreaza secretul profesional §i confidentialitatea confinutului documentelor pe care le
intocmeste:
Art. 49. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul financiar, contabil,
resurse umane figele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.
(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului financiar, contabil, resurse umane orice modificare
intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
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legislatiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotérarilor consiliului local sau a dispozifiilor primarului.

Art. 50. — In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atit ale posturilor de
conducere cdt si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii i asigurarea calitafii
serviciilor.

Art. 51. — Personalul de conducere are urmdtoarele atributii:

- analizeazd §i propune maésuri pentru cresterea operativitdfii si eficienfei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incércare judicioasd a figei postului fiec@rui angajat.

- analizeazd periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeaz
Implementarea Sistemului de Management al Calitafii la nivelul activitdfii pe care o
coordoneaza:

- raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor care se
referd la activitatea compartimentului, informéand primarul.

- colaboreazi cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuta
si sesizatd de salariatii unui compartiment si fie adusd la cunostinja gefului care-l
coordoneaza. pentru ca acesta s ia masuri in sensul rezolvirii ei.

- urméreste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a funcfionarilor publici/personalului
contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiazd precum §i de exercitare
temporard a unor atributii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

- urmdregte §i asigurd formarea/perfecfionarea profesionald a personalului aflat in subordine,
precum si a personalului care inlocuiegte functionarii publici/personalul contractual pe timpul
absenfei acestora de la locul de muncé;

- urmdreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al Primdriei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor
temporar vacante/vacante.

Art. 52 — Functionarii publici §i personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia respectdrii calitatii serviciilor oferite cetdenilor.

Art. 53. — (1) In desfasurarea activitdfii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institufia Prefectului - Judejului Vaslui,
Consiliul Judetean Vaslui, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institufii
specializate.

(2) Orice comunicare facutd de instituiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresid a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Deleni, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnicd, juridica §i
de alta naturd din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judefean Vaslui, conform
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Art. 54. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea
materialelor, cu confinut secret, rispunde de scurgerea de informafii §i de instrdinarea
documentelor din cadrul compartimentului.

Art. 55 — (1) Toti salariafii au obligajia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
péstrarea patrimoniului institufiei §i a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform figelor de inventar.

Art. 56. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
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Regulament de argaqiza{e si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regu}a@entfil de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, orice alte acte normative in vigoare privind legislafia muncii.
Art. 57. — Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului,se sancfioneaza conform legislatiei muncii i Regulamentului de Ordine Interioara al
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 58. — (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor rispunde
de aplicarea corecta a acesteia.

(2) In cazul aparifiei de noi reglementéri legislative in domeniu, se vor repartiza salariagilor
atribufiile ce le revin acestora gi se completeazi figele de post in mod corespunzitor.

(3) Atribufiile ce decurg din legislajia nou apérutd se considerd parte integrantd a
Regulamentului de Organizare si Funcfionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Deleni

Art. 59. — Analizarea faptelor de indisciplind ale funcfionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.

Art. 60. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei participd obligatoriu la sedinfele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacé este
solicitatd prezenfa acestora la sedinge.

Art. 61. - (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia
de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

{2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinfa gefilor
ierarhici si vor fi consemnate in registru de evidentd a deplasérilor.

Art. 62. - (1) Corespondenta primitd in primdrie din partea unor institufii de stat, persoane
fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei -
Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atribujiilor compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Deleni va fi aprobat prin dispozifia primarului.
Art. 63. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru
care au fost alesi.

CAPITOLUL VI

Dispozitii finale

Art. 64. — Modificarea Regulamentului se face ori de cdte ori este necesar §i se aprobd prin
hotardre de catre Consiliu local.

Art. 65.— Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al comunei, asigurfind, sub semndturd, luarea la cunogtingd a fiecdrui angajat din
cadrul compartimentului respectiv.

Contrasemneazi,
Secretar general,

Dimbu Andrada-Noemi S\ Y-

Pregedinte de gedinga,
Im'm:d;'u,ﬂﬁrinlIf
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