ROMANIA
JUDETUL VALCEA
W CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VLADESTI

Anexa la HCL NR.5 din 30.01.2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI VLADESTI

Documentul de fati este proprietatea Primiriei Comunei VLADESTI . Reproducerea si difuzarea documentului sunt
in exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate si finute sub control.



CAPITOLULI - PREVEDERI GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului Comunei
Vladesti a fost elaborat in baza OUG Nr.57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cérora se
desfisoari activitatea specifici.

Art.2. Comuna Vlidesti este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedi un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publicd a Comunei Vladesti se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autoritdtilor administratiei publice locale,
legalititii si consultarii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Vlidesti, ca autoritate deliberativd si Primarul
Comunei Vladesti ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.5. Consiliul local si Primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comund, in conditiile previzute de lege.

Art.6. Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanenta, formatd din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la indeplinire
hotirarile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale
colectivitdtii in care functioneaza.

Art.7. Consiliul local al Comunei Vlidesti, la propunerea primarului, aprobad organigrama,
numirul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de
lege.

CAPITOLUL I - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.8. Autorititile administratiei publice locale ale Comunei Vladesti au dreptul si capacitatea
efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitétii locale pe care o reprezinta.
Art.9. Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
» asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensimantului.
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local:
= prezintd Consiliului local, in primul trimestru al fiecdrui an al mandatului, un raport anual
privind starea economicd, sociala si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;
» prezintd la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;
» elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Consiliului local;
c) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor:
» exercitd functia de ordonator principal de credite;
» intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului local;
* initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
= wverifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial.
Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcindrile date de Consiliul local.
Art.10. Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce 1i revin, in conditiile legii,
administratorului public, viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisé in cel mult 30 de
zile de la validarea mandatului sau.



Art.10.1. Consiliul local alege din rdndul membrilor sai viceprimarul, cu votul secret al
majorititii consilierilor in functie. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a
mandatului consiliului local. Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul
local, la propunerea motivatd a unei treimi din numdrul consilierilor sau a primarului, prin
hotarare adoptati cu votul a doua treimi din numarul consilierilor in functie.

Art.10.2. Viceprimarul exercitd atributiile ce i sunt delegate de catre primar, in conditiile legii,
astfel:

» rispunde nemijlocit de intreaga activitate referitoare la: buna gospodarire, intrefinere si

curitenie a comunei, protectia mediului si gospodirirea apelor, controlul depozitarii
deseurilor;

»  exercitd atributii de coordonare, indrumare si sprijin compartimentelor functionale din

aparatul de specialitate al primarului.

Art.11. Atributiile Secretarului general sunt:

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;
informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);

informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar;



secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub

semnatura privata.
ATRIBUTII DE RESURSE UMANE:

(1)Organizarea Recrutarii Functionarilor Publici si a personalului contractual
a)Fundamentarea proiectului Planului de ocupare a functiilor publice
b) in vederea organizarii concursurilor de recrutare a functionarilor publici sau a
personalului contractual indeplineste urmatoarele atributii:

- corespondenta pentru solicitarea organizarii concursurilor;

- intocmire referate privind constituirea comisiilor de concurs;

- intocmeste si publicd anuntul de concurs dupi ce a fost verificat si avizat de conducétorul

institutiei;

- intocmeste si inregistreazi dosarele candidatilor pentru ocuparea posturilor

- Intocmeste procesul-verbal privind analiza dosarelor;

- contrasemneaz3 dispozitia de numire, incetare, modificare raporturi de serviciu, angajare,

incetare contract de munca, delegare, transformare post si asigura comunicarea dispozitiilor;
(2)Intocmirea contractelor de munca si a actelor aditionale, unde este cazul.

ALTE ATRIBUTII DATE DE PRIMAR:

In calitate de coordonator al Grupului de lucru pentru gestionarea riscurilor de coruptie
indeplineste urmatoarele atributii:

a) identificarea si descrierea riscurilor de coruptie;

b) evaluarea riscurilor de coruptie;

¢) stabilirea masurilor de interventie;

d) completarea Registrului riscurilor de coruptie;

€) monitorizarea i revizuirea riscurilor de coruptie.

In calitate de membru al Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
indeplineste urmétoarele atributii:
a) inregistreazi si {ine evidenta statistic3, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

b) evalueaza si inventariaza bunurile;

¢) restituie primitorului bunurile a cdror valoare este sub 200 euro;

d) aprobi pistrarea de citre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia
achitdrii de catre acesta a diferentei de pret;

e) propune, dupi caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unittii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor rimase in patrimoniul unitatii ctre o institutie publicd de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri;

f) ia misuri pentru publicarea listei cuprinzdnd bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legii;

g) asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.

1.coordoneaza dezvoltarea sistemului de control intern/managerial - SCIM;
2.avizeaza de legalitate toate documentele institutiei care necesita acest lucru;



3.intocmeste documentatia si asigura respectarea termenelor pentru procedura previzuti de
Legea nr.17/2014 privind exercitarea dreptului de preemptiune in cazul vanzdrilor de terenuri
aflate in extravilanul comunei Vladesti, judetul Vélcea pana la data de 01.08.2023;
4.elibereaza la cererea mostenitorilor Anexa 24 pentru dezbaterea succesiunilor;

5.exercita temporar functia de coordonator in cadrul SPCLEP Vladesti, pentru avizarea
cererilor de eliberare a cartilor de identitate.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.12. Patrimoniul Comunei Vladesti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.13. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art.14. Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art.15. Consiliul local al Comunei Vlidesti hotaraste ce bunuri apartin domeniului public sau
privat s fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate.

Art.16. Consiliul local hotdriste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localititii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.17. Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activititi care satisfac cerintele cetétenilor din
comund.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.18. Finantele Comunei Vladesti se administreazd in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.
Art.19. Bugetul Comunei V1adesti se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.
Art.20. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Vladesti, in
limitele si conditiile legii,

Art.21. Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute
din imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art22. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Vlidesti este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul,
secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie Primdria, institutie publicd cu
activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotdrdrile Consiliului local si
solutioneazi problemele curente ale Comunei V1adesti.

Art.23. Intreaga activitate a primiriei este organizatdi si condusi de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art.24. Primiria Comunei Vladesti este structuratd pe compartimente.

Art.25. Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativd distinctd de cea a
autoritatilor in numele cirora actioneaza.

Art.26. Primarul conduce, indrumi si controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primiriei, conform atributiilor previazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma



compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre
primar.

Art.27. Aparatul propriu al Primariei Comunei V1adesti are urmatoarea structurd organizatorica:
1.Administratorul public
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. Compartiment Contabilitate si resurse umane

. Compartiment Impozite si taxe locale

. Compartiment Registru Agricol

. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

. Compartiment Asistentd socialad

. Compartiment SVSU

. Compartiment Administrativ si deservire

. Compartiment cultura - aflat in subordinea Consiliului Local

a)Camin Cultural
b)Biblioteca comunala — aflati in subordinea Consiliului Local

10. Compartiment Paza comunald

11. Compartiment Transport local/transport scolar

12. Serviciu apa si canal — concesionat

13. Serviciu salubritate — concesionat

14. Serviciu de Iluminat public stradal - concesionat

15. Serviciul Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor — serviciu aflat in subordinea
Consiliului Local

Art.28. Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Vladesti sunt urmatoarele:

1.Adminstratorul Public
Se afld in subordinea Primarului comunei Vladesti
ATRIBUTIIL:

si indeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in anexa si fisa postului;

si elaboreze si si aplice strategii specifice, in masurd sa asigure desfisurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectivi a institufiei;

sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri i cheltuieli
al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare in
conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

si asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

sd reprezinte institutia in relatiile cu tertii, conform mandatului;

si incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

si prezinte angajatorului ori de cite ori este necesar, situatia economico-financiard a
serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor din Anexd, inclusiv
masurile pentru optimizarea activitatii, cand este cazul;

si indeplineaca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de cétre acesta,
respectiv, poate si indeplineascd, in conditiile legii, una sau mai multe dintre atributiile
delegate de primar;

coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local;

exercitarea calitatii de ordonator principal de credite;

intocmeste dosarele privind deciziile emise de Serviciul de probatiune Vilcea si fine
evidenta orelor de munci in folosul comunitatii pentru fiecare dosar in parte;

identificd si evalueazd problemele socio—umane dintr-o anumitd regiune, comunitate sau
localitate;



face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu copii cu probleme socio-economice, cu
venituri minime sub nivelul de subzistenta;

verificd daci si in ce conditii asistentii personali asigurd ingrijirea persoanelor cu handicap;
elibereazi adeverinte de salariat, in lipsa persoanei responsabile cu resursele umane;
intocmeste,in lipsa persoanei responsabile cu resursele umane, referatele ce stau la baza
emiterii dispozitiilor de primar privind resursele umane si salarizarea personalului din
institutie si din cadrul serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului local Vladesti;
intocmeste si gestioneaza dosarele personale ale angajatilor din cadrul institutiei si ale celor
din cadrul serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului local Vlddesti;

completeaza si tine la zi registrele si formularele specifice privind obiectele de inventar,
mijloace fixe si alte bunuri apartindnd primériei comunei Vlddesti, conform legislatiei in
vigoare;

verificd documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmarind cu precidere
respectarea cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare,
verificarea si semnarea documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de lege;
redacteazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice ale Comisiei
de Urbanism si Amenajarea Teritoriului si proiectele de hotdrari pentru Consiliul Local
privind planurile urbanistice de detaliu si zonale;

pregiteste planurile urbanistice in vederea prezentdrii acestora comisiei de urbanism si
Consiliului Local,

analizeazi, rezolva si raspunde sesizarilor primite de la cetdteni, redactind rdspunsuri $
acorduri de principiu;

elibereazi certificate pentru intabuléri de imobile sau rectificdri CF, verificand 1n acest scop
imobilele si actele de proprietate;

verificd pe teren ca lucririle de construire sau de desfiintare sa se execute in baza A.C.;
verifici pe teren respectarea proiectelor autorizate;

tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate;

efectueazi receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;

indeplineste orice alte sarcini trasate de superiori pe cale ierarhica;

intocmirea studiilor de oportunitate, fezabilitate si a proiectelor de executie a lucrdrilor de
dezvoltare , modernizare si reabilitare a infrastructurii comunei Vladesti astfel incét sd se
realizeze eligibilitatea acestora la repartizarea fondurilor guvernamentale sau ale Uniunii
Europene cu aceastd destinatie;

administrarea eficientd a patrimoniului comunei Vladesti;

intocmirea studiilor, rapoartelor cu privire la oportunitatea concesiondrii, inchirierii sau
instraindrii bunurilor din patrimoniul comunei Vladesti;

respectarea procedurii privind atribuirea contractelor de concesiune de bunuri proprietate
publicd, conform prevederilor Ordonantei de Urgentd nr.57/2019, privind Codul
administrativ cu modificarile si completérile ulterioare;

respectarea procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice conform Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice ;

intocmirea regulamentelor de organizare si functionare a serviciilor publice care se
infiinteaza in subordinea Consiliului Local Vladesti. Propune modul de gestionare al
acestora;

urmirirea modului de indeplinire a obligatiilor asumate de operatorii concesionari ai
bunurilor si serviciilor publice ;

coordonarea serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Vladesti; realizarea
intereselor comunei Vlidesti in cadrul asociatiilor si societatilor in care aceasta este
membra;

asigurd integritatea bunurilor aflate in patrimoniul comunei Vladesti;

organizarea,finerea la zi si prezentarea la termen a sitvatiilor financiare asupra patrimoniului
comunei Vlidesti aflat in administrarea consiliului local;

-



e organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului

de investitii publice;

organizarea evidentei programelor de dezvoltare, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului conform prevederilor legale;

intocmirea anuali a programului de investitii publice pe clasificéri functionale ;

supunerea spre aprobarea consiliului local a documentatiilor tehnico-economice ale

obiectivelor de investitii publice;

urmireste realizarea obiectivelor de investitii la temenele de executie aprobate;

e stabilirea priorititilor in repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv inscris in programul de
investitii, in limita fondurilor cuprinse in buget cu aceasta destinatie;

e orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de cétre primar
prin act administrativ, prevazute in fisa postului si care nu contravin legii;

2. Compartimentul Contabilitate si resurse umane
Compartimentul se subordoneazd direct Primarului Comunei Vladesti.

ATRIBUTII:

¢ fundamenteazi pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, pe
baza propunerilor venite din partea unititilor din subordine, proiectul bugetului local al
Comunei Vlidesti, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite si consiliului local, in vederea aprobdrii bugetului anual;

e intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locald, pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de bazd, anual si ori de cate ori au loc
corectii si rectificiri de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea
supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau Consiliului local, dupd
caz, potrivit reglementarilor in vigoare;

e centralizeazi si verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, 1egalitatea
si  oportunitarea efectudrii virarilor de credite intre capitol sau intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite
sau Consiliului local, dupa caz, potrivit reglementérilor in vigoare;

e transmite bugetul aprobat fiecdrei unititi bugetare de subordonare locala, anual si dupa caz
dupa rectificdrile si corectiile efectuate la bugetul local;

e lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verificd, le analizeaza
si le centralizeaza, intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare;

e trimestrial primeste darile de seam trimestriale ale unitétilor de subordonare locald, pe care
le verifica in vederea centralizarii;
trimestrial, intocmeste darea de seama contabila;
anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
Consiliului local;

e lunar si de cite ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locald, analizeazi structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie
de prevederea bugetara;

e lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

e intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de platd pentru
plitile ce se efectueaza citre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe
bazi de centralizator insotit de nota justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate
din unele categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

o arhiveazi si gestioneazd, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de
fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

e intocmeste documentele de platd si efectueazd inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasdri si plati, potrivit prevederilor legale;



e tine evidenta contabild sinteticd si analitica a tuturor conturilor inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartindnd domeniului public si privat;

e tine evidenta contabili a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din
afara bugetului local; -

e tine evidenta contabild a garantiilor materiale;

e tine evidenta contabild a disponibilului in lei §i in valutd existent in conturile de la bancile
comerciale;

e supravegheazd incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale;

e incaseazi si depune, pe bazi de foi de varsdmant, pe bazi de fild cec, sumele in numerar;
achitarea salariilor si a altor drepturi prin casierie;

e intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmérirea decontdrii acestora;

e intocmeste fila CEC pentru ridicdri de sume din bancd, respectind plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

e zilnic verifica registrul de casi;

e tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor
de casa;

e lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si
mijloace fixe;

e lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;
lunar intocmeste executia bugetara a Primariei pe articole de cheltuieli;
lunar intocmeste si verifica balanta lunard de verificare, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice;
intocmeste darea de seama trimestriald a Primériei;
participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor bénesti ori de cate ori este nevoie;
anual inregistreazi in registrul inventar rezultatul inventarului;
urmireste executia bugetului propriu in vederea respectdrii prevederilor si destinatiilor
aprobate;

e face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura
clasificatiei bugetare;

e arhiveazi anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

Resurse umane

e colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de
evaluare a posturilor;

e colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici;
tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primdriei Vladesti;

o intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la
actele administrative ce tin de resursele umane;

e asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate si meserii pentru serviciile Primariei;

e asigurd si urmireste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei
muncii;

e asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici, cét
si a personalului contractual;

e asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;



e efectueazii operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munci si sanctionarea disciplinard, atdt a functionarilor publici, cét si a
personalului contractual;

e fundamenteazi cheltuielile de personal si transmite compartimentului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

e urmireste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primdriei si asigura gestionarea acestora;,

e fintocmeste, tine evidenta, pastreazi, completeaza si elibereazd carnete de munca si Registrul
General de Evidenti a Salariatilor, in conformitate cu prevederile Codului Muncii si ale
altor acte normative specifice;

e fintocmeste dosare de pensie pentru limitd de varstd si vechime, precum si pentru pensionarea
pe motiv de boala si le transmite in timp util;

e controleazi prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinar a celor vinovati;

¢ fintocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator,
in colaborare cu celelalte servicii si urmireste efectuarea acestora conform planificérii;

e asiguri intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
‘personalul contractual din Primadrie;

e intocmeste dirile de seami statistice din domeniul sdu de activitate i le transmite institutiilor
interesate;
intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;
asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numdirul de posturi aprobat de
Consiliul local;

e rispunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in muncd si
avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea
indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

e conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei sd
constate si si aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si
eliberate in acest scop;

¢ indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cétre primar.

3. Compartimentul Impozite si Taxe locale

e organizeazi, indrumi si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

o rispunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

e propune in conditiile legii misuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul
compartimentului;
organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
analizeazi dupi fiecare termen de platé, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreazd restante la plata impozitelor si taxelor locale si
incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;
verificd si avizeazd efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

e verifici si analizeazi dosarele depuse de contribuabili persoane flzice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza
spre aprobare Consiliului Local;



e stabileste si aplicd masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea  disciplinei  financiare, descoperirea, impunerea si  atragerea de
venituri suplimentare la bugetul local,

e inclusiv prin miasuri de executare silitd a unitatilor si persoanelor care nu-si achitd in
termen obligatiile fiscale;

e organizeazi arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;

e colaboreazd cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societitile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;

o executd silit debitorii care nu fsi plitesc de bundvoie obligatiile datorate bugetului
local, intocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

e aduce la cunostinta conducerii si informeazd organele abilitate ori de cite ori constatd fapte
care constituie infractiuni confom prevederilor legale;

o identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

e identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul béncilor
si a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

e aplicarea procedurilor executdrii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri
in bénci sau pe salarii;

e efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

Casierie

e efectueazi operatiile de incaséri si plati prin casierie;

e evidentiazi incasirile si plitile in numerar prim registrul de casd, pe baza
documentelor justificative;

e depune la banca pe baza de foi de varsamant sumele intrate in casierie;

o cfectueazd operatiile de incasdri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri
din concesiuni si chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;

e evidentiaza incasdrile si platile in numerar prin registrul de casi, pe baza
documentelor justificative.

4. Compartimentul Registrul Agricol 5
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei VLADESTI .

ATRIBUTII:

Registrul Agricol

e completeazd, tine la zi si centralizeazd datele din registrul agricol pentru Comuna
VLADESTI, pentru 2820 pozitii de rol ;

o fintocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producitor,
bilete de proprietate asupra provenientei animalelor si extras de nomenclator stradal;

o furnizeazi date din evidentele agricole numai persoanelor indreptitite (titular,
mostenitori legali, testamentari, abilitati prim hotdrare judecétoreascd, producatori sau
institutiile publice);

o culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animala;

e se deplaseazd in teren la locuintele persoanelor fizice si juridice pentru verificarea
corectitudinii privind atribuirea numerelor administrative;

e verifici prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in Registrul agricol;




controleazd si  determind  aplicarea legislatiei cu privire la cresterea,
exploatarea i ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere
si suprafetelor de pajisti naturale;

sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu
privire la prevenirea, depistarea §i combaterea bolilor la animale, precum si
asigurarea unei stiri corespunzitoare de salubritate a produselor agricole, animale si
vegetale;

intocmeste contractele de pasunat pentru crescatorii de animale;

intocmeste dari de seama statistice;

oferd sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor s
cresterea animalelor;

acordi consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor
de producitori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si
animale, potrivit cerintelor pietii, a sistemului de tractoare si masini agricole pentru
fiecare lucrare si culturd, indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea unor
avantaje economice de citre acestia, intocmeste prin consultarea §i cu participarea
producitorilor agricoli, a Consiliului local si a unititilor de cercetare de profil agricol,
programul privind structura culturilor si a efectivelor de animale;

stabileste pe baza consultdrilor cu producatorii agricoli privati din zond, cantitatile
de seminte, material saditor si animale de prisila, pesticide, ingrasdminte chimice si alte
materii si materialele necesare acestora si sprijind actiunile de aprovizionare cu aceste
produse.

—

Fond Funciar

verificarea dosarelor aflate 1n hucru;

verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

pregitirea dosarelor impreuna cu secretarul comisiei de fond funciar pentru a fi analizate
in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;

sprijind secretarul comisiei pentru intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind
modul de aplicare a legilor in vigoare;

sprijind secretarul comisiei pentru intocmirea diferitelor comunicari, ingtiintari privind
misurile stabilite de comisia locald de fond funciar si hotérarile comisiei judetene de fond
funciar;

intocmirea riaspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecitorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar;

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

5. Compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului
Compartimentul se subordoneaza Primarului Comunei Vladesti .

Urbanism
ATRIBUTII delegate:

o gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Vladesti;

e initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

o claboreazsi si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

e participi la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;

e ecmite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

o identificd posibilititi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a Comunei;



e umireste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere
a lucririlor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrdrilor respective;

e participi la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajare a teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate;
intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;
executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;
controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
rezolva si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

e actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetiitenilor care intentioneazd si execute lucrdri fara obfinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

o verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e participi impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasirii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amendd, desfiintare,
demolare);

e intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalcd prevederile legate privind disciplina in constructii, informéand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructtii;

e in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotirarilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incilcare a prevederilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activititii serviciului;

e colaboreazi pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Cadastru - atributii delegate

e patricipi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

e efectueazd misuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;
intocmeste fisele de punere in posesie;
constituie si actualizeaza evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor acestora;
constituie §i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;
delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;
urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

e furnizeazi date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

6. Compartimentul Asistentd Sociald 5
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei VLADESTI .

ATRIBUTII delegate:
e asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin O.G.

nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,modificatd si completatd
prin Legea nr.233/2002 si Legea nr.486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr.27/2003 privind



procedura aprobarii tacite. Indruma cetifenii cu privire la actele necesare si verifica
documentatia depusd;

e urmireste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform
Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei
Vladesti;

e primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de citre cererile de ajutor de urgenta;

e intocmeste statul de platd pentru ajutorul social;

e primeste, verific, solutioneaza si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind
incadrarea, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, aprobate
prim H.G. nr.427/2001, cu modificarile si completérile ulterioare;

e intocmeste, tine la zi si pastreaza in conditii de sigurantd cértile de munci ale asistentilor
personali;

o clibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

e intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-7 ani;

e realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie,
conform Legii nr.217/2003, cu modificarile si completérile ulterioare;

e primeste si solutioneazi cererile privind acordarea indemnizatiei de nagtere;

e intocmeste dosare pentru plata alocatiei, potrivit Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, cu modificarile si completérile ultetioare;

e intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei cu energie termica
furnizati in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr.81/2003,
cu modificarile si completérile ulterioare;

e primeste, verificd, solutioneazd si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr.17/2000, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

e organizeazi si controleazi activitatea stabilita prin hotarérile Consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporard a fortei de muncd din randul
somerilor, conform Legii nr.76/2002, cu modificdrile si completarile ulterioare.

e Acordarea informatiilor privind drepturile persoanelor cu handicap previzute de legislafia
specifica;

e Efectuarea anchetelor sociale necesare in vederea prezentdrii in fata Comisiei de Evaluare a
persoanelor cu handicap;

e Preluarea si verificarea cererilor de acordare a indemnizatiei lunare pentru persoanele cu
handicap grav;

e Intocmirea documentatiei necesare obtinerii indemnizatiei lunare pentru persoanele cu handicap
grav;

e Efectuarea periodicd de verificari la domiciliul persoanelor cu handicap grav intocmind
rapoarte de evaluare;

e intocmirea situatiilor statistice privind acordarea drepturilor persoanelor cu handicap grav;

o Acordarea facilititilor aprobate de Consiliul Local al Comunei pentru persoanele cu handicap;

e Colaboreazi cu institutiile publice care desfisoard activitdti in domeniul asistentei sociale
precum si cu atributii in domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap
(Directia Generali de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Vélcea, Agentia Judeteana pentru
Plati si Inspectie Sociald Valcea, etc. );

e Colaboreazi cu Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munci in vederea informarii cu
privire la ofertele de munci si la eventuale cursuri de calificare;

e Coopereazi cu alte D.A.S.-uri din judetul Valcea in vederea acordirii de servicii specializate
pentru persoane cu handicap grav;

o Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotirdri in ceea ce priveste activitatea
compartimentului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local al Comunei.



Sanatate:

e asigurd, in conditiile legii, relatia intre compartiment §i compartimentul achizitii publice,
in vederea intocmirii documentatiei necesare pentru achizifia de medicamente si
materiale sanitare pentru cabinetele scolare;

e colaboreaza cu Directia de Sanitate Publicd Vélcea, in vederea rezolvarii problemelor
intervenite la cabinetele scolare;

e asigurd, in conditiile legii, relatia intre spitale si primar, respectiv consiliul local.

Asiguri activititile de protectie si de prevenire a riscurilor profesionale din cadrul Primdriei si al
institutiilor si serviciilor publice subordonate Consiliului Local. In acest sens, persoana special
desemnati/persoanele special desemnate indeplineste/indeplinesc atributiile ce decurg din
aplicarea legislatiei privind sénétatea si securitatea in munca:

e ia misurile necesare pentru asigurarea securititii si protectiei sandtatii lucritorilor;

ia misurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale;

informeaza si instruieste lucritorii;

asigura cadrul organizatoric i mijloacele necesare securitifii si sanatitii in munci;
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

7. SVSU
Compartimentul se subordoneaza Primarului Comunei Vladesti .

ATRIBUTIL:
1.organizeazi activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a dezastrelor;
2.asigurd pregitirea formatiunilor de protectie civild pentru interventie, precum si protectia
populatiei prin ingtiintare, alarmare, adapostire si evacuare, protectia bunurilor materiale de orice
naturd impotriva efectelor armelor nucleare, biologice si chimice;
3.rispunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitatilor de protectie civild, potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare; conduce activitatile cu
privire la asigurarea capacitatii operative a comisiei si de interventic a formatiunilor si
subunititilor de serviciu, pregitirea comisiei, formatiunilor, subunititilor de serviciu si
angajatilor (populatiei); planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului de activitdti de
protectie civild anuale.

a) planifica si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civild, planul de evacuare, planul de apdrare
impotriva dezastrelor, planurile de protectie civild);

b) asiguri, verifica si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civila si le doteazd cu materialele si documentele
necesare, potrivit ordinelor In vigoare;

¢) asigurd misurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun, in
caz de dezastre sau la ordin;

d) conduce, lunar, pregitirea subunitatilor de serviciu si le verificd prin exercitii de alarmare, in
vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

e) organizeazd si conduce, prin comisia de protectie civila, potrivit ordinelor sefului protectie
civild, actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inlaturarea urmirilor produse de
dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

f) elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civild anuale si
lunare, pregitirea comisiei, formatiunilor, subunitatilor de serviciu si salariatilor, dezvoltarea
si modernizarea bazei materiale de instruire si le prezintd spre aprobare sefului
compartimentului;

g) conduce pregitirea voluntarilor, tine lunar, evidenta pregitirii acestora si raporteazd datele
despre acestea si alte activitati la inspectoratul de protectie civila.



h)
i)
)

k)

D

n)
0)

P)

conduce, lunar, instructajele metodice si exercitiile tactice planificate, potrivit documentelor
intocmite In acest scop;
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite in caz
de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent;
planifici, indruma si urmdreste activititile desfisurate de comisia de protectie civila pentru
realizarea misurilor de protectie a salariatilor si bunurilor materiale, pentru actualizarea
documentelor operative si pentru instruirea formatiunilor;
asigurd mijloacele si aparatura necesard pentru functionarea posturilor de observare, se ocupa
nemijlocit de pregatirea posturilor de observare si grupelor de cercetare si asigurd intrarea
acestora in functiune, la ordin;
rispunde de starea de intretinere a addposturilor de protectie civild, de evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;
asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii
si materialelor din dotare.
asigurd baza materiald a instruirii formatiunilor si caracterul practic-aplicativ al acesteia;
urmireste mentinerea in stare operationald a sistemului de instiintare - alarmare, mentinerea
in stare de functionare a retelei de puncte de comanda si a addposturilor de protectie civild
special construite;
indrumi, controleazi si sprijind comisiile de protectie civila de la nivelul agentilor economici
de pe raza comunei;
in exercitarea atributiilor ce 1i revin, compartimentul colaboreaza cu urmétoarele institutii:

- Politia Comunei;

- LS.U;

- Directia de Sanatate Publica;

- Directia Sanitar-Veterinar;

- Directia Judeteand pentru Statistica;

- Agentia pentru Protectia Mediului;

- Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local.

8. Compartimentul Administrativ si deservire
Se subordoneaza Viceprimarului Comunei Vladesti .

ATRIBUTIL:

Administrativ:

e si asigure curdfenia permanentd in localul Primdriei Comunei Vladdesti si in jurul
acesteia;

o realizeazi lucriari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor.

e executd si coordoneaza lucrdri de intretinere si conservare a spatiilor verzi din locuri
publice;

e coordoneazi si executd activitdti de curatare a strazilor, a cailor de acces cétre cladirile si
spatiile publice de la sediul primariei si a celorlalte locuri publice;

e coordoneazi si executd indepartarea zapezii, a ghetii de pe strézi si trotuare;

e coordoneazi si executd activititi de reparare si intretinere a drumurilor comunale,
podurilor, podetelor, precum si la curitarea si amenajarea santurilor;

e coordoneazi si executd curitenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de
apd, asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poludrii apelor;

e -instiinfeaza cetatenii comunei cu privire la efectuarea si intrefinerea permanentd a
lucrarilor de gospodarire si intretinere in dreptul proprietattii lor, precum si a spatiilor
verzi;

e coordoneazi si executd activitati de ecologizare prin efectuarea lucrérilor de salubrizare,
igienizare, colectarea deseurilor etc.;



e coordoneazi si executd lucririle realizate pe partea necarosabild a drumului

comunal/judetean/national, pentru asigurarea fluentei circulatiei, saparea si amenajarea

santurilor si rigolelor;

si conducd in interes de serviciu autovehiculele Primaériei;

sd asigure intretinerea si buna functionare a autovehiculelor Primariei;

sd asigure paza sediului Primariei;

sd interzicd accesul persoanelor striine in incinta primdriei cu exceptia celor

autorizate;

sa anunte conducerea primériei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

si execute intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza;

sd depisteze orice persoand care aduce daune sediului, in vederea recuperdrii

pagubelor;

sd respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;

e si raspunda de asigurarea securitatii tuturor incéperilor din sediul primdriei, in timpul
serviciului.

9.Compartimentul Cultura
Compartimentul se subordoneaza Consiliului local.

ATRIBUTIL:

Biblioteca

e organizarea de activititi culturale;

e imprumut carte;

e completarea colectiilor bibliotecii;

eintocmirea periodicd a evidentei globale si individuale a publicatiilor prin completarea
registrului de miscare a fondului, registrului inventar;

erealizarea evidentei zilnice a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitéti pe formulare
tipizate;

e activititi de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii;

e arhivi;

einitierea si organizarea activititii de intocmire a nomenclatorului in cadrul unitatii;

e verificarea si preluarea dosarelor de la compartimente constituite de compartimente pe baza
de inventar;

ecliberarea copiilor solicitate de cetiteni pentru dobéandirea unor drepturi in conformitate cu
legile in vigoare;

epunerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a Documentelor solicitate cu prilejul
efectudirii actiunii de control cu privire la situatia arhivelor.

e pregitirea documentelor in vederea predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale.

Camin cultural

o aduni si centralizeazi date si informatii privind necesitatile si preocupdrile institutiilor de
invatimant si culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de executiv, in
vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestora;

e indrumi si coordoneazd activitatea culturald din comund:se ocupd de manifestirile
culturale stabilite de Consiliul Local si realizeazid calendarul anual al manifestérilor
culturale;

e intocmeste situatia statisticd pentru Directia Judeteand pentru Culturd, Culte si Patrimoniu
Cultural National;



e organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor;

e organizarea de activitéti sociale;
gestiunea veselei, a ciminului cultural si a mobilierului acestuia;

e fincheierea de procese-verbale de predare-primire pentru inchirierea silii cadminului
cultural;

e indeplinirea oricdror altor atributii prevazute in lege sau stabilite de primar.

10. Compartimentul pazi comunali
Compartimentul se subordoneaza Primarului Comunei Vladesti .

ATRIBUTIL:

Atributii prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice:

a) actioneazi in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publicd al unitatii
pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii i
linistii publice sau curateniei localitatii;

b) intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112,
pe principiul -cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine-, in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

¢) actioneazi, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

d) participi la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi fiptuitorul, iau méasuri pentru
conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
predau fiptuitorul structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe bazi de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetirilor;

f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a
céror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

g) verifica si solutioneaz sesizarile si reclamatiile primite din partea cetitenilor unitailor/
subdiviziunilor administrativ teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

h) indeplinesc orice alte atributi stabilite prin lege.

Atributii in domeniul protectiei mediului:

a) verifica respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curateniei stradale de cétre
firmele de salubritate;

b) verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de cétre firmele abilitate;

¢) verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de citre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curitenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de acces, a parcérilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

d) verifica respectarea normelor privind pastrarea curéteniei in locurile publice;

e) vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;

f) verificd respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor rurilor si a cursurilor de ape
ce traverseazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

g) vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

h) vegheazi la aplicarea legislatei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;

i) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;



j) constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor lit. a)-

1).

Atributii in domeniul activititii comerciale:

a) constati contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
b) urmiresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitdtilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricérei forme privind comertul ambulant neautorizat;
¢) controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in targuri si in oboare;

d) colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a consumatorilor,
in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor;
f) verificd daca in incinta unititilor de invatimant, a cdminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun
spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

g) verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

h) verifici si solutioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal :

a) constati contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrdrilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii;

b) verificid existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de constructii;

¢) verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

d) verifici si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
e) verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Atributii in domeniul evidentei persoanelor:

a) coopereazi in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autorititile administraiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr.129/2018 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificarile si completérile ulterioare;

b) constati contraventiile date in competentd si aplicd sanctiunile, potrivit legii;
c) verificd si solutioneazd sesizérile §i reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

ALTE ATRIBUTII:

e si cunoascd si si respecte indatoririle ce fi revin, fiind direct raspunzitor pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor.

e si cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd sa aduca prejudicii primariei;

e si pizeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, in planul de pazi si sd asigure
integritatea acestora;

e si permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile in termen;

e si opreascd si si legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au sdvarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne
stabilite prin reglementdrile proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante si opreascd si sd
predea politiei pe fiptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau a altor
fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces verbal
pentru luarea acestor méasuri;



si instiinteze de indatd seful sdu ierarhic si conducerea unitatii, despre producerea oricarui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre mésurile luate;

in caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurdri care sunt de naturd si producd pagube, sd aducd la cunostinfa celor in drept
asemenea evenimente si si ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

in caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, si sesizeze pompierii si s3 anunte conducerea unitétii si politia;

si ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in caz
de dezastre;

s& sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;
si pistreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date gi informatii;

s& poarte numai in timpul serviciului mijloacele de apérare, de protectie si armamentul cu
care este dotat si si facd uz de arma numai in cazurile si in conditiile previzute de lege;

s poarte uniforma si semnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
muncd unde se impune o alta tinutd;

s& nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

si nu absenteze firi motive temeinice si sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta,

si execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

s3 execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

si respecte consemnul general si particular al postului.

Seful formatiei de paza, pe langa obligatiile prevazute, are si urmétoarele atributii:

si organizeze, si conduc si sd controleze activitatea de pazi, precum si modul de executare
a serviciului de cétre personalul din subordine;

si informeze de indatii conducerea si politia despre evenimentele produse pe timpul activitatii
de paza si si tind evidenta acestora;

s& propuna conducerii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza;

si tind evidenta armamentului si a munitiei din dotarea personalului de pazi, sd asigure
pistrarea, intretinerea, depozitarea si folosirea acestora, conform legii;

si execute programul de pregatire profesionald specifici a personalului de pazd din
subordine.

11. Compartiment transport local /transport scolar
Compartimentul se subordoneaza Primarului Comunei Vlddesti .

ATRIBUTIL:

Asiguri transportul elevilor; rispunde, cu aprobarea Primarului, solicitérilor pentru transportul
diverselor obiecte si materiale necesare

Asiguri transportul casierului pentru depunere de documente, deconturi, extrase Trezorerie
Asigura transportul personalului Primériei la solicitari

Duce la indeplinire sarcinile primite de sefii ierarhici

Face verificarea periodica si revizia tehnica a mijloacelor de transport

Rispunde de incadrarea in normele de consum de combustibil a mijloacelor de transport.



Activitifi
Activitate Juridica

Activitatea este indeplinitd de catre Secretarul Comunei Vlddesti.
ATRIBUTII:

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotérari ale Consiliului Local Vladesti.
asigurd transmiterea corectd si la timp a corespondentei si a sesizérilor primite;

colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea pregétirii si organizarii licitatiilor;

aduce la cunostinta angajatilor din cadrul primariei toate noutatile legislative apérute si
pune la dispozitia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative
respective;

Activitatea Registratura si relatii cu publicul
Activitatea este indeplinitd de citre domnul Rogojind Constantin si doamna Ciobotea Elena Maria

ATRIBUTII:
Registratura

primirea si inregistrarea documentelor;
repartizarea si solutionarea corespondentei;
redactarea si semnarea documentelor;

operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;
arhivarea documentelor.

Relatii cu publicul

= stabilirea modului in care se desfisoara activitatile specifice registraturii;

= asigurarea activititii de relatii publice;

= asigurarea simplificarii accesului cetdtenilor la serviciile publice;

= asigurarea integrititii si transparentei in domeniul informatiilor de interes public;

= oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local;

» oferd informatii cetiatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte, etc), care intrd in sfera de competentd a consiliului local si primériei;

= in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale
oferd informatii ce vizeazi comunitatea;

= desfiisoara activitati de primire, evidentd si urmdrire a rezolvdrii petitiilor, conform Legii nr.
233/2002, cu modificrile si completérile ulterioare.

Comunicare si Informare

= realizarea unei comunicari si cooperari eficiente intre cetdtean si administratia publica locald;

= cresterea calititii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incét
sa satisfaca nevoile cetitenilor.

Comunicarea informatiilor de interes public si transparenta decizionald. conform Legilor Nr.

544/2001 si Nr.52/2003 — persoani desemnati — Administrator public Dinutd Gheorghe

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR

Activitate Stare civila

Activitatea este indeplinita de cétre consilier asistent - Sandru Ioana Adelina

ATRIBUTIL:

o inregistreazd actele si faptele de stare civild in registrul de nagtere, casdtorie si decese,
inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea certificatelor de
nastere, de stare civild, la inregistrare si la cererea celor interesati;



e intocmeste buletine statistice de nastere, cdsatorie si decese si le comunica Directiei Judetene
de Statisticd. De asemenea, comunicd orice modificare survenitd in statutul civil al unei

persoane;
e asiguri reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distruse, total sau partial;

e efectueazi mentiuni de retragere sau renuntare la cetitenia romana si elibereaza certificate de

nastere sau cisitorie de pe actele de stare civild, care poartd aceste mentiuni;

o inainteazi organelor de politie si Centrului Militar buletine de identitate si respectiv

livretele militare ale celor decedati;

¢ inainteazi organelor de politie date nominale cu privire la inregistrarea nasterii cetdtenilor

domiciliati pe teritoriul Romaniei,

e primeste cereri de schimbare a numelui si inainteazi organului de polititie competent

dosarele respective;
intocmeste lucrdrile de reconstituire a actului de nastere, casitorie sau deces;

face propuneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru

rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civild;
o asigurd si rispunde de securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea
conservarea, registrelor, cit si a celorlalte documente de stare civila;

o inainteazi, dupd completare, registrul de stare civild, exemplarul II, la Consiliul Judetean

Valcea;
e propune necesarul de registru, certificate de stare civild si formulare auxiliare;

sesizeazi organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare

civild necompletate;

e atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteazd la Directia Judeteand

de Statistica;
intocmeste darile de seama statistice si asigurd transmiterea lor;
intocmeste anexele;

nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de care rispunde a oricarei persoane

care nu-si justifica prezenta.

Activitatea de evidenta a persoanelor

Activitatea este indeplinitd de consilier superior — Paunescu Elena Larisa

ATRIBUTII

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, are urmatoarele atributii

principale:

a)indeplineste atributiile de Sef al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a

Persoanelor Vladesti;

b)Constatd contraventii si aplici sanctiuni contraventionale in cadrul SPCLEP

Vlidesti;

eavizeazd, primeste, analizeazi si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, cirtilor de alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei si inméneazad persoanelor fizice documentele
solicitate;

eprimeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din striindtate in Roméania;

eprimeste si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unititi sanitare si de protectie sociald, precum si celor aflate in arestul
unititilor de politie ori in unitdti de detentie din zona de responsabilitate si inméneaza
persoanelor fizice documentele solicitate;

einregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;



erispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in

formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

e desfisoari activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

¢ Semneazi la rubrica corespunzitoare in carnetul de crti de identitate provizorii si pe cartea de
identitate provizorie, cAnd aceasta 1i este prezentatd de lucrétorul de evidenta;

e Semneazi la rubrica specifici de pe eticheta autocolantd care s-a aplicat si pe care s-a inscris
mentiunea de stabilire a resedinté pe actul de identitate.

e Acordd scutire de la plata cheltuielilor de producere si de eliberare a actelor de identitate
conform prevederilor legale;

e Colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate
cu prevederile legale;

e Verifici daci actualizarea bazei de date s-a efectuat conform radiogramelor si metodologiei de
lucru elaborati de DEPABD

e Primeste cererile si documentele necesare eliberarii cértii de identitate completind cererea pe
verso la rubrica corespunzatoare;

ePreia imaginea solicitantului si efectueazi confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate, semnand cererea la rubrica “ Preluat imaginea” si inregistreaza cererea
in “Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate”;

eEfectueazi verificiri in urmitoarele evidente: evidenta operativa, evidenta informaticd sau
manuald, centrali sau locala;

e Efectueazi operatiunile informatice necesare actualizirii Registrului National de Evidenta a
Persoanelor si asociazi imaginea preluatd solicitantului la datele de stare civild ale acestuia,
completand cererea pentru eliberarea actului de identitate pe verso la rubrica corespunzatoare;

e furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetateni;

e efectueazi verificiri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civild nu
are posibilitatea de a le efectua;

e identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se
impun;

e colaboreazi cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitéti de cazare
turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii;

e colaboreazi cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a
persoanelor;

e asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitéile operative ale M.A.L, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

e solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

e acordi sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi sanitare gi
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

formuleazi propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru ete.;



intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

asiguri gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;

rispunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaz, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazi disparitia acestora pe cale ierarhici;

rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

Activitati privind arhivarea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si a altor
documente :

Informeazi publicul cu privire la documentele necesare pentru obtinerea actului de
identitate;

indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA RNEP

In RNEP, indeplineste urmitoarele atributii principale:

a)

b)

©)

d)
a)

b)
c)
d)
€)
f)
2
h)
D
k)

preia in RNEP datele privind persoana fizica, in baza comunicérilor nominale pentru
niiscutii vii, cetidteni romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al
persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actele de
identitate;

clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetitenilor;

colaboreazi cu primarul localititii in vederea actualizarii listele electorale permanente;
opereaza in RNEP data inménarii cértilor de identitate si a cartilor de identitate
provizorii;

desfiisoara activititi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executd activitifi pentru Intretinerea preventivé a echipamentelor din dotare;
evidentiazi incidentele de aplicatie si le soluioneaza pe cele referitoare la hardware;
participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna
cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.;

asiguri inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

asiguri protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a scurgerii
de informatii si secrete de serviciu;

formuleazi propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

indeplineste si alte atributii privind actualizarea RNEP, reglementate prin acte
normative:

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Primdriei;



ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

in domeniul analizi-sintezi, secretariat si relatii cu publicul, indeplineste urmitoarele
atributii principale:

a) primeste, inregistreaza i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apérarea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de péstrare a documentelor secrete;

c) organizeazi si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asiguri inregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii; _

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeaza si desfdgoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de catre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmegte sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

i) transmite DJEP, sintezele si analizele intocmite;

j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Activitate Investitii — atributii delegate
ATRIBUTIIL:

e identificarea nevoilor comunititii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:

1.

W

identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenta
asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare
nerambursabild, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei;
elaborarea cererilor de finantare;

identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele UE
sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum §i monitorizarea
acestor surse de finantare nerambursabila;

initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in
managementul strategic si dezvoltérii durabile;

promovarea citre factorii interesati din comund a ofertelor de programe din partea UE,
inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe,
precum si a ofertelor de programe din partea oragelor infrétite cu comuna;

e atragerea de finantare nerambursabild - managementul proiectelor:

1.

2.

atragerea de finantdri nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de
aplicant principal;

acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul
institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea §i implementarea unor proiecte fmantate (co-
finantate) din fonduri UE;



3. colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri
de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordanti cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

4. monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare,
vizdnd derularea programelor UE sau a altor programe, impreund cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste proiecte, anual,
trimestrial, lunar sau de céte ori se solicita;

strategii de dezvoltare locala:

1. coordonarea elaboririi proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementdrii politicilor publice;

2. elaborarea, impreuna cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociald locald si supunerea acestora spre aprobare Consiliului
local,

3. fintocmirea anual sau ori de céte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente,
de rapoarte privind starea economicd si sociald a comunei si prezentarea acestora la
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

4. propunerea citre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizand actualizarea
strategiei de dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de
dezbateri publice;

5. monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu
factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

6. intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

evidente:

1. realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in comund, cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri, gestionarea bazei de date privind
activititile/proiectele derulate in cadrul comunei din fondurile nerambursabile;

2. realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

3. dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si péstrarea evidentelor
tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmérire a programelor UE sau a
altor programe.

Achizitii-atributii delegate

elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritafilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de
atragere a altor fonduri;

realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrérilor ce fac
obiectul contractelor de achizitie publica;

efectuarea testdrii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea
efectudrii achizitiilor ce fac obiectul cumpaérarii directe;

asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza
caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicitd
demararea procedurii;

intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune aprobrii
conducerii;

asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verifici indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati,
realizeaza selectia conform procedurii care se aplicd;



e claborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicérii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietii, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea
si pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotérarilor de licitatii, prin
incheierea contractelor de achizitie publica, constituirea si pastrarea dosarului achizitiei;

e asigurd activitatea de informare a operatorilor care soliciti documentatia de
atribuire/selectare, rispunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitdrile de
clarificiri, raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitindu-le citre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

e claboreazi impreund cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul
existentei unei contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autorittii contractante de
catre CNSC;

e opereazi modificiri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia
o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului contabilitate;

e intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice un raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic,
pana la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent;

e asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice, utilizdind Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul
stabilit prin legislatia in materie;

e intocmeste, transmite si rispunde de corespondenta ce se deruleazi cu operatorii economici,
pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;,

e asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva
institutiei in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art.29. Documentele emise de Primdria Comunei Vladesti, vor cuprinde: antet, numir de
tnregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului general si al celui care il intocmeste si
semnétura acestora.
Drept de semnaturd si stampild au:

* Primarul

= Secretarul general

= Viceprimarul - pentru Primar
Semnitura "pentru” se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea
nu interzice acest lucru. Prin "caz exceptional" se intelege concediul de odihna al
primarului, lipsa din institutie din motive de boald, pentru perfectionare profesionald, de
reprezentare a Comunei in afara unitatii administrativ-teritoriale i in toate cazurile de mai sus
numai cu delegarea expresa din partea primarului.
Sigiliile Consiliului Local Vlidesti si ale Primarului Comunei Vlidesti se pastreazd de catre
Secretarul general al comunei si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doud
autorititi administrative aritate mai sus sau unde legea impune acest lucru.
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este:
Luni -Joi: 8 —16.30
Vineri: 8 — 14.00
Programul de lucru cu publicul este:
Luni:9-14.00
Marti: 9-14.00
Miercuri: 9-14.00



Joi: 9-14.00
Vineri:9-12.00

Art. 30. Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute
pentru functia specifica a fiecdrui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetifenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in scopul realizérii
competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functiilor publice detinute;

¢)au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autorittii publice in care isi desfdsoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

fle este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutei publice in care fisi desfisoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter nomativ sau individual;

g)este interzis si faci aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publica in care isi desfisoard activitatea are calitate de parte;

h) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

i) este interzis si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice;

j) este interzis si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau autorititii publice in care
isi desfdsoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dup3 incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1)dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritéti ori institutii publice, este
permisi numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv
isi desfasoara activitatea;

m)in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfdsoara activitatea;

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

o) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie s# respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activititi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoard
activitatea;



In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

= si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

» si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

» g3 colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

= s afiseze, in cadrul autoritdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sd permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfdsoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdtii publice in care isi desfisoard activitatea, precum si
persoanelor cu care intrd in legéturd in exercitarea functiei publice, prin:

* intrebuintarea unor expresii jignitoare;

s dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

» formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficientdi a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

» climinarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, séndtatea, vérsta, sexul
sau alte aspecte;

= promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

Functionarii ~ publici care reprezintd autoritatea publici in  cadrul  unor
organizatii internationale, institutii de invatimént, conferinte, seminarii si alte activitdti cu
caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii si autorititii publice
pe care o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. fn deplasirile exteme,
functionarii publici sunt obligati si aibd o conduiti corespunzitoare regulilor de protocol si
le este interzisd incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori s accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si s isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de cdtre
autoritatea publicd, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publicd pentru functionarii publici din subordine. Functionarii publici cu functie de
conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun sau aproba
avansiri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau s defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile previzute de OUG Nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.



Este interzisi folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le
este interzisd urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje fin interes personal ori producerea
de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis si foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele inteme ori
exteme sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis si impund altor functionari publici si se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. Functionarii publici sunt obligati si
asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii administrativ-teritoriale, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
autorititii publice numai pentru desfésurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sd propund si si asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea util si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfisoar3 activititi publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdtii publice pentru
realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unititii administrativ-teritoriale, supus véanzirii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

* cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza s fie vandute;

= cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului

respectiv;

» cind poate influenta operatiunile de vinzare sau cdnd a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publicd ori privatd a statului sau unititii administrativ-teritoriale. Functionarilor
publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privatd a statului ori a unitdtii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

Art. 31. Personalul contractual are urmétoarele obligatii:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativd, pentru a cdstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile térii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functiilor detinute;

e)au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritdtii publice in care isi desfisoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
activitatea institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;



g) este interzis s facd aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publici in care 1si desfasoara activitatea are calitate de parte, dac nu sunt abilitati in
acest sens;
h) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
previzute de lege;
i) este interzis sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta
dezviluire este de naturd si atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice;
j) este interzis si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii publice in care
isi desfasoara activitatea;
k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de muncd, pentru o perioadd de 2
ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;
1)dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritéti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducdtorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv
isi desfasoara activitatea;
m)in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
publice in care isi desfdgoara activitatea;
n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
personalul contractual trebuie s aiba o atitudine conciliantd si s evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;
o) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre persoanele desemnate in
acest sens de conducatorul autorititii publice, in conditiile legii;
p) angajatii contractuali desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
autorititii publice in care isi desfasoara activitatea;
q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activititi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul cireia isi desfagoard
activitatea;
In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

= 53 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

= sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

= 53 colaboreze, att in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora cu persoanele

fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;
= si afiseze, in cadrul autorititii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

In considerarea functei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in
care isi desfisoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,angajatii contractuali
sunt obligati si aibi un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si
amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autorititii publice in care isi desfasoard activitatea, precum si persoanelor
cu care intrd in legdtura in exercitarea functiei, prin:

= fintrebuintarea unor expresii jignitoare;
= dezviluirea aspectelor vietii private;
» formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.



Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte
principiul egalitatii cettenilor in fata legii si a autoritétii publice, prin:

» eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sindtatea, vérsta, sexul sau alte
aspecte,

= promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt.

Personalul contractual care reprezinti autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale,institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter
international au obligatia s promoveze o imagine favorabila tirii si autorititii publice pe care o
reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasirile in afara térii, personalul contractual este obligat sa aibd o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
Angajatii contractuali au obligatia de anu promlte luarea unei decizii de catre autoritatea
publici, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat. in
exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
personalul contractual din subordine. Personalul contractual de conducere are obligatia sd
examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cnd propun sau aprobd avansdri, promovdri, transferuri,
numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice formi de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul
ori promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile previzute de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele previzute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmdri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice
naturi, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le
sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unititii administrativ-teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd autorititii publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei detinute.
Personalul contractual trebuie si propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea
utili si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfdsoard activitdti publicistice in interes personal sau
activititi didactice le este interzis s foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora.



Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatii administrativ-teritoriale, supus véanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

* cand a luat cunostintd, in cursul sau ca umare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre

valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

» cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzérii bunului

respectiv;

» cand poate influenta operatiunile de véanzare sau cdnd a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpérarea bunului nu a avut acces.

Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesionarii sau fnchirierii unui bun aflat
in proprietatea publicd ori privatd a statului sau unititii administrativ-teritoriale. Angajatilor
contractuali le este interzisd furnizarea infomatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privatd a statului ori a unititii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizirii tranzactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art.32. Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Vladesti isi desfdgoara activitatea conform
prezentului regulament, figei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scris sau verbal de conducerea Primédriei Comunei Vladesti. De asemenea, executd
hotirarile Consiliului Local Viidesti ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
Art.33.Compartimentele din cadrul Primériei Comunei Vliddesti vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului V1adesti, in functie de domeniul de activitate.

Art.34. Functionarii publici, in domeniile lor de activitate, rispund de elaborarea corectd a
proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile OUG Nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare. Toti salariafii vor respecta
ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anuntd sefului ierarhic
superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupa caz.
Pirisirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic
superior.

Art.35.0rice incilcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage rdspunderea
disciplinard in conditiile O.U.G 57/2019 privind Codul administrativ, ori Codului Muncii in
functie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

Art.36. in Primiria Comunei Vlidesti sunt respectate dispozitiile Legii nr.202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

Art.37. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primériilor.

Art.38. Conducitorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de
citre intregul personal a regulamentului de fata.

Art.39. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment functional.
Art.40.Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

Art.41.Acest regulament va fi adus la cunostintd sub semnétura fiecirei persoane. Personalul
Primiriei Comunei Vladesti este obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile prezentului
regulament.

Art.42. Persoanele numite sau nou angajate nu-gi pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat
cd au luat la cunostinta de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament al institutiei intrd in vigoare de la data aprobarii: 30.01.2026.
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