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JUDETUL GORJ
UAT COMUNA PESTISAN]
CONSILIUL LOCAL PESTISANI
_ TELEFON 0253 277151, FAX 0253 277100, e_mail primaria@pestisani.ro
HOTARAREA NR. 31/28.05.2020
Privind aprobarea obiectivului de investitii " Eficientizarea si modernizarea
iluminatului public, in comuna Pestisani, jud. Gorj” si intocmirea documentatiei tehnice, in
vederea finantarii acestuia.

Consiliul Local Comunal Pestisani, Judetul Gorj, intrunit in sedinta ordinara, din data de
28.05.2020

Avand in vedere

* Referatul de aprobare la proiectul de hotarare |

* Programul privind sprijinirea eficientei energetice si a gestionarii inteligente a energiei
in infrastructura de iluminat public;

« Raportul compartimentului de specialitate:

» Prevederile art. 129 alin. (2) Iit. d) si alin. (7) lit. s), art. 155 alin.(1) lit. d) si alin. (5) lit.
) din O.U.G nr. nr. 57 din 3 iulie 2019-privind Codul administrativ;

* Prevederile Legii nr. 350/2001 privind urbanismul si amenajarea teritoriului, cu
modificarile si completarile ulterioare

» Prevederile art. 129 alin. (1) si (2) lit. b) sialin (4) litd) sie), art. 139 alin. 1 si art, 196
alin. 1) Iit. (a) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ

in temeiul articolelor 129 alin. (1)siart. 139 alin. (1) din QUG nr. nr. 57 din 3 iulie 2019-privind
Codul administrativ. o
HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba obiectivul de investitii "Eficientizarea si modernizarea iluminatului
public, in comuna Pestisani, jud. Gorj".

Art. 2 Se aproba intocmirea documentatiel tehnice in vederea finantarii obiectivul de
investitii "Eficientizarea si modernizarea iluminatului public, in comuna Pestisani, jud.
Gorj".

Art. 3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezenter hotarari se insarcineaza
primarul comunei Pestisani si personalul din cadrul aparatului de specialitate al acestuia,



Art. 4. Prezenta hotarare se aduce la cunostiinta publica prin publicarea in Monitorul
Oficial Local al UATC Pestisani, afisare la sediul Primariei Feslisani de catre secretarul
general al comunei Pestisani si se comunica primarului UATC Festisani, prefectului judetului
Gorj, in conformitate cu art, 197 alin (1) si (4) din QUG nr. nr. 57 din 3 iulie 2019-privind Codul
administrativ,

Hotardrea a fost adoptata in sedinta ordinara
a Consiliului Local Pestisani din data de 28.05.2020, cu
un numar de 12 voturi pentru, 0 voturi impotriva, 0
abtineri, exprimate electronic din numarul total de 12
consilieri participanti la sedintd si din totalul de 12
consilieri in functie.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

CONTRASEMNEAZA,
Secretar general al UAT-Comuna Pestisani

cundic Adnan-Constantin Bosoanca
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JUDETUL GORJ
UAT COMUNA PESTISAN]
CONSILIUL LOCAL PESTISANI
TELEFON 0253 277151, FAX 0253 277100, e_mall pnmaria@pestisani.ro

HOTARAREA NR. 30/28.05.2020

Privind constatarea incetarii de drept, a mandatului de consilier local al domnului
Ciociltea Gabriel si vacantarea unui loc de consilier local din cadrul Consiliului Local

al Comunei Pestisani.

Consiliul Local Pestisani, Judetul Gorj, intrunit in sedinta ordinara, din data de 28.05.2020

oA

o

Avand in vedere:

Referatul de aprobare la proiectul de hotarare -
Certificatul de deces nr.27/14 05.2020:
Referatul constatator nr. 4989/14 05,2020
Raportul compartimentului de specialitate
Prevederile art 204 alin (2) lit. 1), alin. (3) aln. (6) alin (7), alin. (10) din OUG nr
57/2019-privind Codul administrativ,
Raportul Comisiei de specialitate din domeniul activitati economico - financiare,
administrarea domeniului public si privat;
Raportul Comisiei de specialitate din domeniul administratie publica locala, juridic si
de discipling,

Raportul Comisiei de specialitate din domeniul invatamant, sanatate, activitati social
— culturale, culte si familie, munca si protectie sociala, protectie copii;
Raportul Comisiei de specialitate din domeniul urbanism si amenajarea teritoriului,
protectia mediului, agricultura si turism:;

In temeiul articolelor 129 alin. (1) si art. 139 alin. (1) din OUG nr. 57 din 3 iulie

2019-privind Codul administrativ.

Art. 1

HOTARASTE:

(1) Se ia act de incetarea de drepl, a mandatului de consilier local al domnului

Ciociltea Gabriel CNP 1680620182777, ca urmare a decesului acestuia.

(2) Se declara vacant locul de consilier local care a fost detinut de domnul Ciociltea

Gabriel, din partea Partidului Miscarea Populara, in cadrul Consiliului Local al Comunei
Pestisani.



Art. 2 Secretarul general al comunei Pestisani va comunica de indata prezenta hotarare
Judecatoriei Targu Jiu, in conformitate cu prevederile art. 204 alin. (6) din QUG nr, 57/2019-
privind Codul administrativ.

Art, 3. Prezenta hotarare se aduce ia cunostiinta publica prin publicarea in Monitorul Oficial
Local al UATC Pestisani, afisare la sediul Primariei Pestisani de catre secretarul general al
comunei Pestisani si se comunica primarului UATC Pestisani. prefectului judetului Gorj, in
conformitate cu art. 197 alin (1) si (4) din QUG nr 57 din 3 iulie 2019-privind Codul
administrativ,

Hotardarea a fost adoptata in sedinta  ordinara
a Consiliului Local Pestisani din data de 28.05.2020, cu
un numar de 12 voturi pentru, 0 voturi impotriva, 0
abtineri, exprimate electronic din numarul total de 12
consilieri participanti la sedinta si din totalul de 12
consilieri in functie.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

CONTRASEMNEAZA,
Secrelar general al UAT-Comuna Pestisani |
¢ jundic Adnian-Constantin Bosoanca
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JUDETUL GORJ
UAT COMUNA PESTISANI
CONSILIUL LOCAL PESTISANI
TELEFON 0253 277151, FAX 0253 277100, e_mail primaria@pestisani.ro
HOTARAREA NR. 29/28.05.2020
Privind alegerea presedintelui de sedinta, incepand cu luna lunie 2020,

Consiliul Local Pestisani, Judetul Gorj, intrunit in sedinta ordinara, din data de 28.05.2020

Ll e

Avand in vedere

Referatul de aprobare la proiectul de hotaréare;
Proiectul de hotarare;
Art. 120 si art. 121, alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicata;
Art. 7, alin. (2) din Noul Cod Civil;
Art. 123 alin. (1), art. 133-141 din OUG nr. 57 din 3 iulie 2019-privind Codul
administrativ,
Raportul Comisiel de specialitate din domeniul activitati economico - financiare,
administrarea domeniului public si privat;
Raportul Comisiel de specialitate din domeniul administratie publica locala, juridic si
de disciplina

Raportul Comisier de specialitate din domeniul invatamant, sanatate, activitati social
— culturale, culte si familie, munca si protectie sociala, protectie copii,
Raportul Comisiei de specialitate din domeniul urbanism si amenajarea teritoriului,
protectia mediului, agricultura si turism;

in temeiul articolelor 129 alin. (1) si art. 139 alin. (1) din QUG nr. 57 din 3 iulie

2019-privind Codul administrativ.

HOTARASTE:

Art. 1. Alegerea dl. consilier local Ghearghe Ciolotan ca presedinte de sedinta al Consiliului
Local al comunei Pestisani. pentru o pericada de trei luni, incepand cu luna lunie 2020,

Art. 2. Presedintele de sedinta exercitd atributiile prevazute la art. 123 alin (4) din QUG nr.
57/2019 Codul administrativ

Art. 3. Prezenta hotarare se aduce la cunostiinta publica prin publicarea in Monitorul Oficial
Local al UATC Pestisani, afisare la sediul Primariei Pestisani de catre secretarul general al
comunel Pestisani si se comunica primarului UATC Pestisani, prefectului judetului Gorj, in
conformitate cu art. 197 alin (1) si (4) din QUG nr. 57 din 3 julie 2019-privind Codul

administrativ,




PRESEDINTE DE SEDINTA,

&

&
-

Tigan: o

1

Hotararea a fost adoptata in sedinta ordinara
a Consiliului Local Pestisani din data de 28.05.2020, cu
un numar de 11 voturi pentru, 0 voturi impotriva, 0
abtineri, exprimate electronic din numarul total de 12
consilieri participanti la sedinta si din totalul de 12
consilieri in functie.

CONTRASEMNEAZA,
Secielar general al UAT-Comuna Pestisani

¢ juridic Adnan-Constantin Bosoanca
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JUDLTUL GORJ
UAT COMUNA PESTISANI
CONSILIUL LOCAL PESTISANI
TELEFON 0253 277151, FAX 0253 277100, e mail primaria@pestisani.ro
HOTARAREA NR.28/ 28. 05.2020
privind modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare al

Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pestisani, judetul Gorj.

Consiliul Local Pestisani, Judetul Gorj, intrunit in sedinta ordinara, din data de 28.05.2020
Avand in vedere.

Referatul de aprobare la proiectul de hotarare:;
Proiectul de hotéaréare;
Art. 120 siart. 121, alin, (1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicat:

Art. 7, alin. (2) din Noul Cod Civil;
Art. 154 alin. (2) si alin. (3), art. 155 alin (5) lit. e) din OUG nr, nr. 57 din 3 iulie 2019-
privind Codul administrativ;

oA BN

6. HC.L Pestisani nr. 73/2019, privind aprobarea Regulamentului de organizare s
functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Pestisani, adoptata de
Consiliul Local Pestisani la data de 31.03.2019

7. Hotararea nr. 26/2020 privind modificarea Organigramei, a Statului de functii si de
personal pentru Aparatul de Specialitale al Pimarului Comunei Pestisani.

8. Raportul Comisiei de specialitate din domeniul activitati economico - financiare,
administrarea domeniului public si privat;

9. Raportul Comisiei de specialitate din domeniul administratie publica locala, juridic si de
disciplina;

10. Raportul Comisie| de specialitale din domeniul invatamant, sanatate, activitati social —
culturale, culte si familie, munca si protectie sociala, protectie copii;

11 Raportul Comisiel de specialitale din domeniul urbanism si amenajarea teritoriului,

protectia mediului, agricultura si turism

In temeiul articolelor 129 alin. (1) si art 139 alin (1) din QUG nr. nr. 57 din 3 iulie
2019-privind Codul administrativ



HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Pestisani, judetul Gorj conform anexel parte
integranta a prezentel hotarari

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentel hotarar se insarcineaza primarul
comunet Pestisani, Pigui Cosmin, precum si compartimentele de resort din cadrul aparatului de
specialitate din in subordinea acestuia

Art. 3. Prezenta hotarare se aduce la cunostinta publica prin publicarea in Monitorul Oficial
Local al UATC Pestisani, afisare la sediul Pnimariei Pestisani de catre secretarul general al
comunel Pestisani si se comunica primarului UATC Pestisani, prefectului judetului Gorj, in
conformitate cu art. 197 alin (1) si (4) din OUG nr. 57 din 3 iulie 2019-privind Codul administrativ.

Hotararea a fost adoptata in sedinta ordinara
a Consiliului Local Pestisani din data de 28.05.2020, cu un
numar de 12 voturi pentru, 0 voturi impotriva, 0 abtineri,
exprimate electronic din numarul total de 12 consilieri
participanti la sedinta si din totalul de 12 consilieri in
functie.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

CONTRASEMNEAZA,
Secretar general al UAT-Comuna Pestisani ,

¢ junidic Adrian-Constantin Bosoanca
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JUDETUL GORJ
UAT COMUNA PESTISANI
CONSILIUL LOCAL PESTISANI

Anexa la HCL Pestisani nr.28/28.05.2020 privind modificarea si completarea Regulamentului de
organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pestisani.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

al Primariei Comunei Pestisani

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art.1

(1) Pnmarul wiceprimarul, secretarul general al UATC Pestisani st aparatul de specialitale al primarului
constitule o structura funclionala cu activitate permanentd denumita PRIMARIA COMUNEI PESTISANI, care duce
la indeplinire hotaranle consiliului local si dispozifile primarulun solufionand problemele curente ale colectivitatil
locale

(2) Comuna PESTISANI esle persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina sl patrimoniu
propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum
sl la umitatile bancare

(3) Comuna PESTISANI este litular al drepturilor si obligatulor ce decurg din confractele privind
administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si prival in care acestea sunt parte, precum i raporturile cu
alte persoane fizice sau jundice in conditiile legii

(4) Autoritalile administratien publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul Local al
Comunei PESTISANI ca autontate deliberativa si Primarul Camune: PE STIGANI ca avtontate executivd Consillul
Local st PFrimarul se aleg in conditille prevazute de iegea pentiu alegereaautontatilcr admimstrayiei publice locale
Art.2,

(1) Primarul reprezintd unitatea administraliv-teritonala in relalile cu alte autoritdt) publice, cu persoanele
fizice sau jundice romane on slraine. precum siin justitie

{2} Primarul asigurd respectarea dreplurilor i libertaylor fundamentale ale cetalenilor, a prevederilor
Constitufier. precum $1 punerea in aplicare a legilor a decrelelos Presedintelul Romaniel, a hotérarilor si
ordonanielor Guvernului, a hotdrarilor consilulul local, dispune masurile necesare si acorda spriin pentru aplicarea
ordinelor i instrucliunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalli conducatorn al autoritatilor administratiai
publice centrale, ale prefectului precum si a notararior consiliulul judetean, in condilille legi

{3) Pimarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice din comuna, in
conditule prevazute de lege.

(4} Statutul junidic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna Ca atare el are
nu numai cahtatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat “in serviciul acesteia”

(5) Pimarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatile cu alte autoritati publce. cu perspanele
fizice sau jundice romane orl straine. precum siin justlie

(6) Atnbutille ce revin primarulul. sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul local Primarul
exercita functia de ordonator principal de credite Primarul numeste si elibereaza din funclie persenalul din aparatul
de specialitate al primarului, in conditile legil Primarul controleaza activitatea personalulul din aparatul de
speciahitate al pnmarului si al serviciilor publice de deservire

(7) Pentru punerea in aplicare a activitdlilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce Aparatul de speciaitale al primarulul este structurat
pe compartimente funclionale in conditile legii Compartimeniele functionale ale acestuia sunt incadrate cu
functionan publici & personal contractual

(8) Mandatul pnmarului este de 4 ani si $e exercila pana la depunerea jurdmantulul de catre primarul nou-
ales Mandatul pimarulu poate fi prelungil, pon lege arganica, in caz de razbol calamitate naturala. dezastru sau
simistru- deosebit de grav

(8} In exercitarea atributillor sale primarul emite dispozitil cu caracter normativ sau individual, Acestea devin
executorn numal dupa ce sunt aduse la cunostinid publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelar interesate,
dupa caz.



{10) In exercitarea atnbufulor de awteritate tutelara s de ufifer de stare civila a sarcinilor ce o revin din
aclele normative privitoare la recensamant |a grgdmizaics g deslagurares alegerlor la luarea masurilor de
protectie civila. presedinte al comisiel locale de fond gl RIECUN gia aller atnbuth stabibte pnn lege primarul
actioneaza g ca reprezentant al statului in comuna in care 3 fost ales

{11) In aceasta cabtate, pnimarul poate solicila prefectulul, in condifile legu, sprijinul conducatorilar
servicilor publice deconcentrate ale ministerelor §l ale celorlalte organe de specialitate ale administratiel publice
centrale din unitalle administrativ-teritoriale. daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparaiul de specialitate
Art.3.

Viceprimarul este subordonat primarului s1 infocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile
sala.

Art.4,

(1) Secretarul general al Comunel Pestisani este functionar public de conducere, cu studii superioare
Juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in tunctie, In condiiile legn

(2) Atribufiile secretarului comunei sunt cele prevazute de art 243 OUG nr S712018-privind Codul
administrativ  republicata, cu moditicarile si completarile ultericare cele prevazute de alte legi sau de alte acte
nermative, precum si cele stabilite de Primar sau Consitiul Local al Comunei FESTISANIL

(3) Secretarul general al unitatn administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritati sau institufiei
publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau prival, din {aré si strainatate, in
limita competentelor stabilite de conducataryl autontati sau instituper publice precum si reprezentarea in fustitie a
autoritati sau a instituties publice in care 5 desfascard aclivilalea

{9} Atribulule de ofiler de stare civila §1 do autontale lutelara pot fi delegale de catre pnmar 51 secretarulw
general al unitali admenistrativ-tentonale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate, cu competente in
acest domeniu, potrivit legi
Art.5,

Raporturile dintre autonitatle administraier publice locale din Comuna FESTISANI si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principile autonomiel legalitafii. responsabilitatii,
cooperari| $1 solidantatii in rezolvarea problemelor intregulul jude

In relatile dintre autoritafile administralien publice locaie sl consiliul judetean, pe de o parte, precum si intre
consiliul local i primar, pe de alta parte. nu exista raporturn de subordonare.

Secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale asigura gestionarea procedurilor administrative
privind relatia dintre consiliul local si primar, precum siintre aceslia si prefect
Art.6.

Consiliul local aproba, in conditile legii, la propunerea primarului, infintarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului regulamentul de organizare si functionare al acestuia, precum sl ale
institutilor $i servicilor publice de interes local, precum Sreorgarizares sistatul de funclii ate regillor autonome de
nteres local
Art.7.

(1) Aparatul de specialitate al pnmarului este structurat pe compartimente funclionale. in condiiile legi
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu funchionan pubhc 1 personal contractual

{(2) Salanati din aparatul de Specialtate al primarull sunt funcyionan publicl, cu axceplia celor care
desfagoara activitay de secretanal, adminisirative, protocol. gospodarire, intrelinere-reparalil 5i de deservire, paza
precum si altor categoni de personal care nu exercid prerogative de’ putere publica, care intrd in categona
personalulul contractual

(3} Funclionar publici se bucura de stabilitate in tunchie. In conditile legii si se supun prevederilor OUG nr
5712019-privind Codul administratiy.

(4) Raporturile de munca ale personalulul contractual sunt regiemmentate de prevederile Legw nr 53/2003
Codul Munci, republicatd, cu modificarile si completanle ulterioare, in masura in careacestea nu sunt reglementate
de legi speciale

(5) Functionarii din cadrul institutiilor st serviciilor publice de interes local i din cadrul aparatului de
specialitate al primarulul se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii
Art.8,

Numirea s eliberarea din functie a personalulur din cadrul institutilor i servicillor publice de interes local
se fac de conducatoni acestora, in conditile legil Numires g1 eliberarea din funcyie a personalulul din aparatul de
speciahtate al pnimarulul se fac de primar, in condifile legu
Art.9,

Primana Comuna PESTISANI functioneaza in sediul siual in Comuna PESTISANI, sal —resedinta
Pestisani, judetul Gorj

CAPITOLUL Il - PATRIMONIUL
Art.10

Patnmoniul comunel PESTISANI este alcatuit din bunurile mabile 5! Imobile care apartin domeniulul public
de interes local, domeniului privat al acestuia |a care se adauga dreptunle i obligatile cu caracter patrimonial
Art.11



Comuna PESTISANI, ca perscana Juridica civild are in proprietate bunuri din domenl privat, iar ca
persoana jundica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local. potrvit legii
Art12

Bunurile ce tac parte din domeniul public sunt iInalienabile imprescriptibile si insesizabile. Demeniul privat
esle supus dispozifilor de drept comun daca pnn legenu se prevede alfie
Art.13

Consiliul local al comunel PESTISANI hotaraste ca bunurile ce aparfin domeniulw public sau privat de
interes local sa fie date in administrarea regilor autanome sl Institufilor publice, sa fie concesionate on inchinate
Consiliul Local al comunei PESTISANI hotaraste ca o parte din bunurile ce aparfin domeniului public si privat de
interes local s& fie declarate bunuri de interes intercomunitar §l sa fie date in administrare asociatiilor
intercomunitare ce vor fiinfiintate ia nivelul judetului
Art.14

Consilul local hotaraste cu privire |a cumpararea i vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de
interes lecal. in conditile legii, avand abligatia inventarierii acestora.
Art.15

Consiliul local poate da In folosinia gratuita, pe termen Iimitat, imobile din patrimoniul lor societatilor si
institutulor de utilitate publicad sau de binefacers recunescute Ca persoane juridice, in scopul indepliniri unor
activitat care satisftac cenntele cetalenilor din comuna

CAPITOLUL Il - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.16

Finaniele comuner PESTISANI se adininistreaza in condirle prevazute de lege, conform principiulu
autonomie lpcale
Art.17

Bugetul comune: PESTISANI se elaboreaza, se dproba 51 se execuld in condifile Legil finantelor publice
locale st Codului administrativ $i ale celorlalte acte narmative in domeniu.
Art.18

(1) Veniturile i cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiel bugetare stabilite de Ministerul
Finantelor

(2) Veniturile bugetulul local sunt constituite din sursele realizate pe teritonul comunei PESTISANI si din
alte surse, in conformitate cu dispoziile legale
Art19

Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consilivl local al comune PESTISANI, in imitele si conditiile
legii. Redeventele pentru serviciile publice delegate se stabilesc de catre Consiliul local al comunei PESTISANI, in
limitele $i conditule legn 51 In raport cu nevoile anuale medil de inveshtie pentru patrimoniul public care apartine
Infrastructuri publice a servicilor
Art.20

Din bugetul local se finanjeaza in conditile stabilite de lege acliuni social culturale, obiective si actiuni
economice de interes local, cheltuiel de intretinere 5 funcionare a aulontatior administratiel puthce locale, precum
sl alte obiective prevazute prin dispoziti legale
Art.21

Primarul comune: PESTISANI intocmeste, prin comparimentul de specialitate al primariel sl prezinta spre
aprobare Consiliului local contul de incheiere al exerciliulul bugetar

CAPITOLUL IV — CATEGORII DE PERSONAL

Art. 22.

Aparatul de specialitate al Primarului Comunei PESTISANI cuprinde 2 categorii de personal. dupa cum
urmeaza

a} functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitile OUG nr 57/2019-privind Codul administrativ.
republicata, modificata, coroborate cu prevederite legislatiei muncil,

b} personalul angajat cu contract individual de munca. care nu are calitatea de functionar public si caruia i
sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiel muncii
Art.23

Ambelor categon de personal din aparatul de specialitate al Primarulul Comunel PESTISANI i se vor aplica
in mod corespunzator dispozitille prezentului regulament
Art.24

Angajarea, promovarea si evaluarea achvitalil ambelo calegon de personal, se face in conformitate cu
dispozitille legale cat si ale hotarari Consiliului Local al Comunet PESTISANI privind aprobarea Regulamentulul
Intern al aparatului propriu de specialitate al Primarului Comunel
Art.25



(1) Funclile publice din structura Grganizatenca a dparatulel de specialitate al Primarulul Comunel
PESTISANI se clasifica astfel
a) dupa nivelul atnbutiilor titutarulu lunctier pubhce

-funchi publice de conducere specifice-secretarul general al comune

- funchii corespunzatoare categorier funchionarilor publicl de conducere - sef Birou Financiar-Contabil:

- functn publice de executie-consiiar nspectar referent de specialitale. referent:

B) dupa nivelul studiilor necesare ooupan functisn pubhce

- funchi publice de clasa |-a, in care poLfiincadrate persoane cu studs supenoare de lunga durata, absolvile
cu diplome de licenta sau echivalents

(2) Functile contractuale din structura organizalorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Pestisani sunt doar de executie:

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.26

Structura organizatorica a Primariei Comuneai PESTISANI este in conformitate cu Hotarares Consiliului
Local privind aprobarea organigramei §i a statului de funcii pentru aparatul de specialitate al Primarului Comune
PESTISANI s institulile si serviciie publice de interes local din subordinea Consihului Local al Comune|
PESTISANI
Art.27

Aparatul de specialitate al primarulwi Comuner PESTISANI este constituil din componente functionale
structurate in birouri i compartimente a caror conducere este dsigurata de catre pnmarul, viceprimarul secretaryl
general al comuner. potrivit arganmgramel aprobate de consiliul local

La aprobarea structurii organizatonce au fost respeciate prevedente QUG nr 57/2019-privind Codul
administrativ, potrivit carora numarul total a1 fwnciilar publice deé conducere din cadrul fiecare autortati sau instituth
publice, cu exceptia funciulor publice de secretar general al comune:. este de maximum 12% din numarul total al
posturilor aprobate, precum s prevederile art XV din Leged nr 161/2003 privind unele masun pentry asigurarea
transparenter n exercitareademnitafilor publice. a funciilor publice s in mediul de afaceri preverirea si
sancfionarea corupfrel, cu modificérile si completarile ulterioare

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile primarului precum si
dle consiliulu local, prin acte si operafiuni tehnice, economice si juridice. Ele nu au capacitate juridica,
administrativa. distincta de cea a autortalli in numele careia actioneaza.
Art.28.

Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale. Primarul Comune Festisani beneficiaza de un aparal de
specialitate, pe care il conduce, cu urmatoarea structura grganizatorica

1. VICEPRIMAR;
2. SECRETAR GENERAL AL UAT-COMUNA PESTISANI

3.,CABINET PRIMAR

4. COMPARTIMENT JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE, STARE CIVILA, RESURSE UMANE

5. BIROUL FINANCIAR, CONTABIL

6. COMPARTIMENT URBANISM

7.COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR

8, COMPARTIMENT DESERVIRE ADMINISTRATIV

9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

10. BIBLIOTECA COMUNALA PESTISANI

11. COMPARTIMENT PROMOVARE TURISM S| ACTIVITATI CULTURALE

12. COMPARTIMENT PENTRU RELATII PUBLICE, INFORMARE si ARHIVA, MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE )

13. COMPARTIMENT DESERVIRE INVATAMANT

14. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

15. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA .
16.COMPARTIMENT DE ASISTENTA MEDICALA PENTRU UNITATILE DE iINVATAMANT,

17. SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA

Art.29,

Primarul, viceprimarul si secretarul general al comune| asigurd conducerea, coordonarea si controlul
activitati desfasurate de compartimentele de specialitate, asa cum rezulta din croangrama si dispoziba primarulul,
Art.30.

Primarul, vicepnimarul s secretaryl generdl al - comune programeaza orgamizeazda. coordoneazs 51
controleazd activilatea salanatilor (lunctienari public: sau angdjall cu contracl individual de munca)

Art.31



(1) In scopul orgamizar executdni leqil si a celorlalte acte normative aparatul de specialitate al primarului
indeplineste urmatoarele atribuli generale reiesite din competenta aulontatii adrmimistratiel publice locale:

a} aclivitati de aphicare 51 executare a legislatiel in vigoare nclusiv a hotardnlor adoptate de Cansthul Local
PESTISANI 51 a dispozibilor emise de primar:

b) intocmeste studn, programe, prognoze, rapoarte, referale si alle documente pe care se fundamenteaza
precesul decizional din cadrul Consiliului Local

c} asigura indeplinirea in concret a atributiilor specifice fiscaru: compartiment de specialitate, in conditi de
legalitate si oportuntate:;

d} indeplineste orice alte atributi reiesite din legislatia in vigoare. hotaranle Consiliului Local si dispozifiile
emise de pnmar

&) raspunde in conditile l2gu i ale prezentulul regulament pentru intreaga activitate desfasurata

{2) Detalierea concreta a atnbutiilor fiecare: structuri organizalonce este redata in Capitolul 1V al prezentului
regulament

(3) Individualizarea atribujilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al primaruiu) se
realizeaza prin fisa postului
Art. 32,
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatuluj de specialitate al primarului Comunei FESTISANI
contine si prevederi legale privind Codului contrelulul intern managerial al entitatilor publice

CAPITOLUL VI c
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI PESTISANI

Art. 33. - Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate |a
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern. stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale in vederea asgurani admimistran fondurilar publice in mod economic. eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurie orgamnizalarice melodele 5 procedunle

{2) Sistemul de contral intern/managenal al Primarien comune: PESTISAN {SCIM) reprezinta ansamblul
de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecare struciun din cadrul institutier, nstituite in scopul
realizan obiectivelor la un nivel calitatiy corespunzatadr si indeplininil cu regularitate, in mod economic, eficace 5i
eficient a politicilor adoplate

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comuneil PESTISAN| este

elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitilor prevederile Ordinul secretarului general al
Guvernulul privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor publice
Art. 34,

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de controlintern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului imtern/managerial la nivelul Primariel comunei FESTISANI sunt

- realizarea atributiilor la nivelul fiecare: strueturn in mod economic. eficace s eficient

In conformitate cu legile. normele. standardele si reglementarile in Vigoare,

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare. actualizare s difuzare a datelor si informatulor financiare
51 de conducere;

- pretejarea fonduriler publice

{2) Obiectivele generale ale Programului de dezvollare a SCIM din cadrul Primariei comunel PESTISANI
sunt urmatparele

- Intensificarea activitatilor de moniorizare in contral desfasurate la niveldl hecarer structun in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizan cu eficienta 3 resurselor alucate

- Dezvoltarea actvitatilor de prevenire si contral pentry prolejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipel, abuzului, erorilor sau fraudelor

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comuner PESTISANI, in scopul asigurarii circulatiel
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire
si contral intern

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri. a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obective. privind valarificarea resurselor alocate
Art. 35,

Implementarea Sistemului de control internimanagerial

{1) intreaga activitate a compartimenteior din structura aparatulul de specialitate al Primarului comune
PESTISANI se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemulu de control intermimanagerial sia implementar Standardelor de control
intern/managerial

{2} Programul de dezvoltare a Sistemulul de contral Iternimanagenal este sarcing de serviciu pentru tot
persanalul implicat si cade In sarcina conducatorlor de compartimenlte implementarea si respectarea acestuia

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primanel griving implementarea Sistemulu) de
control intern/managerial compleleaza de drept prevederle prezentulul Begulament de Organizare si Functionare.
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Art. 36,

Procedurile operationale

{1) Toate actvitatie din compartmentele Aparatulul de specialitate al primarului se organizeaza, se
normeaza, se destasoard, se conlroleazs s se evaluesza pe baza Procedurilor operationale, elaborate sl descrise
detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de decumente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, Tn
baza modelulul stabilit prin dispozitie a primarulul care fac pane negranta cdin documentele Sistemulu de control
Intern/managerial

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atnbutile compartimentelor s sunt anexe |a fisa
pasturilor

{3} Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in functie de
modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament.

Art. 37.

Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.5.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii |a indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru
generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre tofi salarialii pentru a asigura
Implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial
pentru buna functionare a Aparatului de specialitate al Primarului comune Pestisani

CAPITOLUL VIl - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULU|
COMUNEI PESTISANI Sl ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE ALE ACESTUIA

Art.38.

PRIMARUL are urmatoarele atributii principale:

Art. 17 — Primarul comunei PESTISANI este seful Administratier Publice Locale din comuna PESTISANI
51 al aparatulul de specialitate al Institutiel Primarulu) comune FESTISANI pe care i| conduce si 1l controleaza.

Primarul comunei PESTISANI indeplineste Tn canformitate cu prevederile OUG nr 57/2018-privind Codul
administrativ. urmatoarele atnbuti)

a. Atnibulil exercitate in calitate de representant al statului in conditile legii

b. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul iocal

c. Atributil referitoare la bugetul local

d. Atributil privind servicille publice asigurate celatenilor;

e. Alte anbutii stabilite prin lege.

In temeiul lit. a, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard, monitorizeaza
functionarea servicillor publice locale de profil $| asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului; indeplineste si alte atributii stabilite prin lege

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b, Primarul:

* prezinta Consihului local, in pimul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu

a comunel PESTISANI

* prezinta, la solicitarea consiliulul local, alte rapoarte si informari
* elaboreaza prolectele de strategii privind starea economica sociala sl de mediu @ comunel PESTISANI si
le supune aprobarii consiliulul local

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. ¢, primarul:

» exercid funclia de ordonator principal de credite

* Intocmeste proiectul bugetulu) local gl contul de incherere a exercitiulul bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local,

* impiaza, in condifule legu negocien pentru contractarea de imprumutun st emiteraa de titluri de valoare in
numele comunei PESTISANI

« verificd, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscala a contribuabililor 1a organul fiscal
leritorial al comunei PESTISANI, atat a sediului social principal, cat si a sediulul secundar,

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d, primarul;

¢ coordoneaza realizarea servicilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatulul de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local,

* 1@ masur pentru prevenirea si, dupa caz gestonares sdualilor de urgentd

* 1@ masun pentru arganizarea executdri s| executarea in concrel @ actvitatiior din domenile prevazute in
OUG nr 57/2019-privind Codul administratiy

* i3 masuri pentru asigurarea inventaneril, evidentel statistice. inspectier si controlului efectuari servicilor
publice de interes local prevazute in QUG nr 57/2501% privind Codul administrativ precum si a bunurilor
din patrimoniul pubhc =i privat al comunei PESTISANI,



* numeste, sanclioneazd sidispune suspendarea, modificarea sl incetarea raporturilor de serviciu sau. dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditile legii, pentru perscnalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum s pentru conducatori institutiiior si servicilor publice de interes local,
* asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobari consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora
* emite avizele, acordurile si autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acle normative,
* asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformani cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de Integrare suropeana in domenil pratectier medislul 51 gospodann apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor
Pentru exercitarea Corespunzatoare a atnbutilol sale  pnmarul colaboreaza cu serviciile pubiice
deconcentrate ale ministerelor si celoralte organe de specialitate ale administratier publice centrale din unitatile
administrativ tentonale, precum sl cu Consiliul Judetean Gaor

Numirea conducatorilor nstitutilor si servicilor publice de interes local se face pe baza concursulul
organizat potrvit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local |a propunerea primarului, in conditiile legii.
Numirea se face prin dispozitia primarulul, avand anexat contractul de management;

In exercitarea atributiler prevazute [a lit e, primarul indephneste alte atributil prevazute de lege sau de alte
acte normative.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila a sarcinilor ce 1 revin din actele
normative privilcare la recensamant, |a organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
cwila, precum si a altor atributil stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna

in aceasta calitate. primarul poate solicita prefectulul, in conditiile legu. sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celoralte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitalile administrativ teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate

Art. 39
VICEPRIMARUL este direct subordonat primaruiui st in situatile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, avand urmatoarele atributn:
* lamasun pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale in conditile leqi,
* asigurd reparlizarea locuinteior sociale pe baza holararn cansiliulu local
* asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilar publice, proprietate a comunei PESTISANI, instalarea
semnelor de circulatie desfasurarea normala a traficului rutier $i pietonal, Tn conditiite legi,
* raspunde de inventanerea st administrarea bununlor care apartin domeniului public si domeniului privat al
comunel PESTISANI,
* raspunde de administrarea. gestionarea si intretinerea iZlazului comunal
* i@ masurn pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
Igenizarii malurilor cursurilor de apa din comuna PESTISANI, precum si pentru decolmatarea vailor locale
§! a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari,
* asigura organizarea activitalii de aparare impotriva incendiilor in comuna:
* asigura organizarea si functionarea pazei comunale siraspunde indeplinirea in bune canditiuni a acesteia;
* Supravegheaza modul in care se asigurd gospodarirea si intretinerea bazel materiale a nstitutilor de
invatamant din comuna:
* coordoneazd activitatea Serviciului de gospodanre comunala

Art. 40
SECRETARUL GENERAL al comunei Pestisani indeplineste atributii in urmatoarele domenii
Avizeaza, pentru legalitate, dispozitile primaraiul s contrasemneaza hotararile consiliulul local
Participa la sedintele consiliulul local

*  Asigura gestionarea procedurilor adminisirative privind refatia dintre consiliul local si primar, precum 5l
intre acestia si prefect,

* Organizeaza arhiva sl evidenta statistica a hotararilor consillului local si a dispozitilor primarului:

*  Asigura transparenta s| comunicarea catre autoritatile. institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitilor primarului $i a hotararilor consiliului local in conditile Legn nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ultericare,

* Tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicarilor aclelor adoptatefemise catre institutia
prefectulul, in vederea verificarii acestora sub aspectul legalitatii;

* Asigura procedurile de convocare a consiliulu local si efectuarea lucrarilor de secretariat. comunics
ordinea de zi, intgcmeste procesul-verbal al sedintelor consiliulul local, si redacteaza hotararile consiliului
local:

* Pregateste lucrarile supuse dezbatern consiliulu lcat st camisilor de specialitate ale acestula

» Coordoneaza si conduce, in calitale de sefl wrarhic, compartimentele si aclivitatile cu caracter jundic, de
slare civila, autoritate tutelara, asistenta siprotectie sociala, urbanism topografie, cadastru, agricol si



achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al pnmarului, urmareste si verificd modul de
indeplinire a atributilor ce revin personalulu compartimentelor din subordine:

Acorda asistenta |unidica de specialitate cansilierilor locall, primarulul viceprimarulul sl personalulwi din
cadrul aparatulul de specialitate al prnimarulul

Prnmeste de |a pnimar, sau in lipsa acestuia de la vicepnimar, corespondenta pe care o distribuie
personalulul din subordine si 0 semneaza la expediere in calitate de sef de compartiment, urmareste
rezolvarea corespondentei in termenul legal

Asigura aducerea la cunostina publica a hotararilor consiliului local si dispozifulor primarului cu caracter
normativ,

Elibereaza extrase sau copi de pe orice act din arhwwa primarier si consiiulul local in afara celor cu
caracter secret, stabilt potrivit legi

Exercita atributile prevazute de legile fondulul funciar in calilate de secretar al Comisial locale pentru
reconstiturea dreptulul de proprietate prvata

Exercita atributile prevazute de lege in calitate de ofiler de stare civila,

Aduce la cunostinta publica legile si actele normative nou apérute si informeaza consiliul local despre
populanzarea aceslora;

Intacmeste raportul de evaluare, fisa de evaluare a performanielor profesionale individuale, precum si
fisele posturilor pentru personalul din compartimentele pe care le coordoneaza,

Face propuneri privind acordarea de premii i alte stimulente personalului din compartimentele din
subordine,

Intocmeste referate cu propuneri de sanctionare pentru personalul din subordine pe care le inainteaza
primarului si comisien de discipling;

Asigura informarea permanenta a primarulul in legatura cu problemele specifice;

Asigura legatura cu institufnle publice din localitate i face propuner primarului sau Consiliului Local,
dupa caz, pentru solufionarea problemelor legate de buna lar funchionare,

Coordoneaza activitatea de organizare s desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale,
precum si a referendumuln,

Verfica evidenta listelor eleclorale permanente s actualizarea acestora

Coordoneaza activitatea de organizare a recensamantulu populatier 51 a recensdmantulul agnicol
Prnmeste in audienta cetateni si reprezentantii persoanelor jundice s urmareste modul de rezolvare a
problemelor ndicate;

Primeste propunerile, sugestile si opiniile cu privire la proieciele de acte normative supuse dezbaterii
publice in conditiile Legii nr 52/2003 privind transparenta decizionala

Raspunde de pastrarea si utiizarea, in conditile legi, a sigilnlor si stampilelor autontatilor comunei care fi
sunt date in pastrare;

Intocmeste documentele necesare deschiderii praceduni succesorale in cazul defunctilor locuitori ai
comuneai,

Reprezinta primaria si consiliul local in litigii, ori de cate on este imputernicit;

Organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondulu arhivistic,

Semneaza certificatele de producator, verificd documentatia prealabiia eliberarii acestora:

Verifica si semneaza adeverintele si certificatele eliberate in baza datelor inscrise in registrul agricol, iar
in lipsa primarulul sl vicepnmarulu comunel semneaza pentru PRIMAR

Participa ca membru, secretar sau presedinte in cadrul unor comiss constituite potrivit legii, a hotararilor
consilivlui local sau in baza dispozitillor pnmarulu. si prezinta periodic rapoarte cu privire 1a activitatea
desfasurata primarului sau consiliulus local

Prezinta anual sau on de céte or se solicitd primarului. precum si Consiliulul local rapoarte privingd
activitatea proprie

indeplineste si alte atribuliuni prevazule de lege incredmlate de primar sau de catre Consihul Local
Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum s de confidentialitatea datelor si
mformatulor privind activitatea Primarier Comune: Pestisani:

In relatule cu cetatenii colegi de serviciu sl conducerea institutier, trebule sa aibd o atitudine
corespunzatoare calilat de functionar public,

Fune in aplicare legislatia nou aparula,

Raspunde de realizarea la timp a atribuliilor ce-i revin, confarm prevederilar legale. programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutiel

Propune norme si metode de imbundtatire a derularii activitati serviciulur

Este obligat sa respecte masunle de securitate si sanatate a muncii in unitate.

Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

Semnaleaza conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunastinta in timpul indeplinini sarcinilor

Duce |a indeplinire si alte sarcini st atributu de serviciu trasale de catre primarul Camunel Pestisan,



Art.41 CABINET PRIMAR

CONSILIERII PERSONALI ai primarului comunei Pestisani sunt subordonati direct primarulul, isi

desfagoara activitatea in baza unui centract individual de munca pe durata determinata, inchesat in conditile legii,
pe durata madatului primarulul Acestia au in principal urmatoarele atnibufy

-Consilier personal pe probleme economice si secretariat

Fanicipa la audientele primarului st se preocupd de evidenta si solutionarea problemelor repartizate:;
indeplineste atributii de protocol la ceremaonii si solemnitat primir de vizite, delegatii, oficialitati,
Redacteaza Raportul anual privind starea economica, sociald si de mediv a UAT-Comuna Pestisani,
conform prevederilor QUG nr 57/201 9-privind Codul administrativ:

Participa la sedintele Consiliului Local

Inmaneaza invitajia de participare la sedinia fiecaru consiter local

Executd lucran de dactilografere, tehnoredactare si mullipticare

Intocmeste si reactualizeaza ori de cate on este cazul lista cu oficialitatile. cu telefoanele utile, email-uri.
etc., adresele institufulor cu care colaboreaza Primana,

Executa distribuirea catre servicile functionale a corespondentei si a mapelor dupa semnarea acestora:
Asigura pastrarea i folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale In vigoare,
Intocmeste toate lucrérile necesare pentru primin de vizite, delegati, oficialitali la Primar.

Cerceteaza si solutioneaza unele probleme preluate de la audiente sau din corespondenta adresats
Frimarulul

Asigura consilierea primarulu pe probleme specifice

intocmeste notele de prezentare a unor lucran/decumente pentru a fi prezentate primarulur,

Colecteaza gi prelucreaza date in vederea informarnii eficiente a primarulu,

Men{ine legatura cu aparatul executiv al pnmarie: ¢at 51 cu celelalte institulii din administratia publica,
respectiv cu serviciile deconcentrate aleministerglor si cu celelalte organe de specialitate ale administratier
publice centrale;

Studiaza gl insugeste conlinutul actelor normative care reglementeaza activitatea primariei;

Colaboreaza cu secretarul comune| la fundamentarea 5 intucmirea proiectelor de notaran dispozifilor pe
care le promune primary|

intocmeste note interne la solicitarea primaruidl

inlocuieste. pe perioada concediulul de odihna, a concediulul medical sau aite situalii neprevazute, pe
doamna Ciclofan Amela Marilena — Bibliotecar Biblioteca comunala Pestisani

Raspunde de pastrarea secretului profesional s de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea Prnimarier Comunei Pestisani

In relatile cu celdteni, colegii de serviciu si conducerea institutiel, trebuie s& aibd o atitudine
corespunzatoare calitalii detinute,

FPune in aplicare legislatia nou aparuta;

Raspunde de realizarea la timp a atributilar ce- revin. conform prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea Institutier;

Propune norme s metode de imbunatatire a derularm activitatin serviciulun

Este obhgat sa respecle masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate:

Este cbligat sa fie fidel fatd de angajator n executarea atributilor de serviciu,

Semnaleaza conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in impul indegliirii sarcindor

Duce la indeplinire si alte sarcini si atnibuti de servicwy frasate de catre primarul Comunei Pestisan,

Fisa postulul se completeaza si cu indatorinle prevazute in Codul Munci

Pentru abateri Tn exercitarea atribulilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciphnar, matenal sau penal,
dupa caz, conform Codulul munci

Consilier personal pe probleme juridice si comunicare cu mass media.

Participa |a audientele primarulul 51 se preoccupa de evidenta si soluticnarea problemelor repartizate;
Indeplineste atributii de protocel la ceremonin s solemnitat, primint de vizite, delegatii, oficialitat,

Participa la sedintele Consiliulu Local,

In imitele stabilite prin actele normative in vigoare i a mandatului acordat de primarul comunei Pestisani,
reprezinta primarul in relatule cu autoritati s institutii publice, organizatii nonguvernamentale, persoane
fizice sau juridice

Executa lucréri de dactilografiere. tehnoredactare si multiplicare |

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

Asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
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Intecmeste toate |lucrarile necesare pentru primir de vizite, detegatin oficialitati la Primar

Cerceteaza si solutioneaza unele probleme preluate de la audiente sau din corespondenta adresata
Primarului,

Fntocmeﬁe notele de prezentare a unor lucran/documente pentru a fi prezentate primarului,

Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului

Mentine legatura cu aparatul executiv al primariel cat §! cu celelfalte Institutii din administratia publica,
respectiv cu servicille deconcentrate ale ministerelor si cu celelalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale;

Studiaza sl insuseste continutul actetor normative care reglementeaza activitatea primariei;

Prezinta la cererea primarului rapaarte siinformar priving constatarile facute st masurile luate;
Inlocuieste, pe perivada concediulul de odihna. a concediului medical sau alte situatii neprevazute, pe
cefalalt consilier personal al primarului,

Asigurd refatia de comunicare cu mass-media si cu celatenil, in transmiterea catre acestia Tn mod clar s
la timp a proiectelor de investitii care se deruleaza pE raza comunel urmareste modul de realizare a
investitillor si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatulue de specialtate al pnimarului
pentru transparentizarea si eficientizarea actryitati

Asigurd buna intretinere a mobiieruls  obiectelor i bunurilor. precum s buna functionare aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate s cuprinse in lista de inventar;

Se preocupd in permanenta de pregatirea profesionala. intocmind o lista care sa cuprnda acte normative
care reglementeaza achivitalea din  sfera  atributilor sale.  nclusiv pe cele prin care se
modifica/completeaza/aproba acestea:

Asigura promavarea imaginii administratiei publice locale potrivit atnbutilor date in competenta sa;
Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
infarmatiilor privind activitatea Primariel Comunet Pestisani;

in relatile cu cetatenii, colegn de serviciu s conducerea institutiei trebuie s3 aibd o atitudine
corespunzatoare calitidtn detinute,

Pune in aplicare legislatia nou aparuta

Arhiveaza conform Legil arhivelor documeniele pe Caie le gestioneasa

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce- revin. confarm prevederilor legale. programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institufiel;

Propune norme si metode de imbunatatire a deruldri activitati serviciulul:

Este obligat sa respecte masurile de secunitate si sanatate a muncii in unitate;

Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executares atriputitor de serviciu,

Semnaleaza conduceri instiluligl arice probleme decsehite legate de activitalea acesteia despre care |a
cunastinta in tmpul indeplinirii sarcinilol

Duce |a indeplinire si alte sarcini s1 atributn de serviciu trasate de catre primarul Camunei Pestisani:

ATRIBUTILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art. 42 COMPARTIMENT JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE, STARE CIVILA, RESURSE UMANE
Consilierul responsabil cu achizitiile publice

-OUG nr 57/2019-privind Codul administrativ
- Legea 98/2016 pnvind achizitile publice,
-Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ. cu modificarile si completarile ultericare

intocmirea formei initiale a programului anual al achizitilor publice pe bagza listel cuprinzand necesitatile
compartimentelor de specialitate ale institutier, lista definitivats si aprobatd de catre comisia desemnata in
acest sens in functie de gradul de prioritate al necesitatior, obiectivitatea acestora, anticiparile privind
fondunle ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;

defintivarea programului anual al achizitilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pe
anul in curs, in baza referatelor pnimite de |a compartimentele de specialitate

modificarea programului anual al achziti publice Tn baza referatelr primite de la compartimentele de
specialitaie

coordonarea actvitatn de elaborale a documentatien de atribu e

organmizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute de Legea 98/2016 privind achizitile publice:
publicarea anunturilor de intentie, anuntunlarinvitatilor de participare s anunturilor de atribuire aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica,

intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituiire a comisiilor de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice,

informarea ofertantilor participant la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului procedurii
intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor

intecmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare,
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Art.43

constituirea si pastrarea dosarulu achiziier publice

asigurarea colaboraril cu Autoritatea Nalionala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Consiliul National de Sclutionare a Contestatiior, ANAP . in conformitate cu actele normative in vigoare
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a cantractelor de concesiune de lucrari publice si servizii;
elaborarea Raportului anual priving contractele alribuite in anul anterior

inlocmirea. modificarea, punerea in aplicare a procedurn de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucrar

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul si secretarul general al
comunel Pastisani,

Personalul cu atributii juridice, resure umane, stare civila

Cadrul legal:

-OUG nr 57/2019-privind Codul administrativ

- Legea nr.514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiel de consilier \urndic, cu modificarile si

complelarile ultenoare.

- Legea 98/2016 privind achizitile publice:
- Legea nr 554/2004 a contenciosulul administrativ, cu modificarile si completanle ulterioare
- Legea nr 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in pericada 6 martie 1945

- 22 decembrie 1989 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr 18/1991 privind fondul funciar. republicata, cu modificarile si completarile ultenoare;

- Legea nr 53/2003 privind codul munci, republicata. cu modificarile si completarile ultericare;

- Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata
-0 G nr2/2001 privind regimul junidic al contraventiilor, cu modificarile si completarie ultenoare,
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

Formuleaza actiun, intdmpinari, apeluri, interogatorii, recursuri, ceren de revizuire, contestatii in ahulare
etc,

Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;

Legalizeaza si investeste cu formula executorie hotararile Judecatoresti definitive siirevocabile:

Transmite hotararile judecatorest), definitive sl Irevocabile, catre compartimentele din cadrul Primariel care
au sesizal compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrarilor respective,

inainteaza catre Instanta de judecata spre solulionare plangerile formulate impotriva proceselor verbale
de confraventie,

La solicitarea instantelor judecatoresli, asigura realizarea procedurli cu privire la declararea dispantiel
persoane, respecllv cu privire |a declararea mori prezumate,

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatorest 51 a termenelor de judecata

Inainteaza acliuni instantel de judecata,

Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatorest comunicate grin coresgondenta

Pastreaza st completeaza |a 2i Registrul special al cauzelor aflate pe ralul instantelor jJudecatoresti;
Formuleaza in termen raspunsun scnse la sesizanle cetatenilor in legatura cu litigile aflate pe rolul
instantelor judecatorest),

Semneaza si isi insuseste actiunile formulate:

Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei precum si cu alle organe si autoritati pe probleme
specifice activitat serviciului:

Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparutd, cu sefi compartimentelor care au responsabilitati specifice
fiecarel noi prevederi legale, la solicitarea acestora

Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise citre petenti:

Analizeaza cererile depuse in baza legilor fondului funciar si le inainteaza spre validare Comisiel Judetene;
Colaboreaza cu biroul financiar contabil pentru incasarea taxelor si recuperarea sumelor aferente
contractelor de concesiune i inchiniere,

Participa impreuna cu membri comisiei locale de fond funciar pe teren la solutionarea ltigiilor aparute intre
cetatemn,

Avizeazd penlru legalitate contractele economice de achizin publce de lucran si servicii, inchirieri,
colaborare $i concesiune locatie gestiune. schimb vanzare aprovizionare precum si orice alte cantracte
Cu caracter economic pe care primana le inchele cu diverse persoane fizice sau jurnicice,

Asigura participarea la conciliere in caz de litign

Participa impreuna cu persoanele de specialitate din cadrul primang| la expertize 51 cercetarile locale,
dispuse de instan{d sau alte organe ale statulu, in dosarele repartizale;

Participa la lictafn sau analiza olertelor in vederea achizifionanl de bunun sau servici, inchirier,
CONCesIonar;
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Avizeaza pentru legalitate procesele — verbale inchesate in urma licitatilor sau a celor de analiza de oferta
la care participa,

Raspunde de |egalllatea si opartunitatea operatilor cuprinse (n documentele intoemite s prezentate,
Asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetaten, prin audienie st petin, in care sunt necesare cunastinte
juridice de specialitate privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor,

Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare,

Arhiveaza contractele de arendare;

Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare;
Sprijina cetatenii in completarea contractelor de arendare,

Anahzeaza documentele care stau la baza incheieni contractelor de arendare,

Elibereaza acte din arhiva dupa ce secretarul general al comuner si-a dat acordul favorabil,

Este responsabil pentru  ducereea la  indeplinite a prevederilor Legi  nr 17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate Tn extravilan si de
modificare a Legii nr 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiel Domeniilor Statului:
Inlocuieste. pe pencada concediulul de odihna, a concediulur medical sau alte situatil neprevazute, pe
secrelarul general al comune| Pestisan

Urmareste respectarea si punerea in aplicare a procedunior gperationale potrivit atributiilor de serviciu ce
il revin si le actualizeaza on de cate o intervin moddicarl legislative,

Indepimaste arice alte atributii pentru realizarea integrald a sarcinilor dé serviciu;

Anual. intocmegte rapoarte de evaluare a activiali care se prezintd Consihului Local al comunei Pestisani
in pnima sedinta ordinara a luni anuarie a fiecarw an;

Participa la sedintele Consilivlu Local la solicitarea primarului, unde prezintd materialele legate de
demeniul de activitate;

Desfascara activitalea de resurse umane la nivelul institutier, intretine si completeaza dosarul prafesional
al fiecaru salanat,

Tine evidenta la zi a Registrului general de evidenta a salariatilor

Indeplineste atributii de ofiter de stare civila

Réspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor s
infermatiilor privind activitatea Compartimentulul Juridic, Achizitii Publice, Stare civild, Resurse umane si al
Primériei Comunei Pestisani:

in relatile cu cetatenn, colegii de serviciu si conducerea institutiel. trebuie sa aiba o atitudine
corespunzatoare calitati de functionar publig,

Fune Tn aplicare legislatia nou aparutd

Raspunde de realizarea |a timp a atribulilor ce- revin, contorm prevedernilor legale. programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institulie

Propune norme si metode de imbunatatire a derularn activitati serviciuiul

Este cbligat sa respecte masurle de securitate si sanatate a muncii in unitate,

Este obligat sa fie idel fata de angajator in executarea atnbutilor de serviciu,

Semnaleaza conducer inslitutiel orice probleme decsebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in tmpul Tndepliniri sarcinilar

Duce |a indeplinire si alte sarcini si atribulil de serviciu trasate de catre primarul si secretarul general al
Comunei Pestisani,

in refatile cu cetateni, colegii de serviciu i conducersa mstlutiei, trebuie s& aibd o atitudine
corespunzatoare calitatii de functionar public;

-cu privire la starea civila;

Intocmeste actele de stare civila pentru cetalenii romani sau persoanele fara cetdtenie si se pot inscrie, la
cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflali temporar pe teritoriul
Romaniei,

Isi exercita atributule numail in imita uniatil admimstrativ-teritoriale determinata prin lege,

intocmeste, la cerere sau din oficiu patrivit leqn acle de nastere. de casatorie si de deces si ekbereaza
certificate doveditoare,

inscrie mentiuni. in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare,

Elibereaza exirase de pe actele de stare civila, precum s dovez: privind inregistrarea unui act de stare
civila,

Inainteaza Palifiel, pana la data de 5 ale luni urmatoare inregistrarile nominale pentru ndscull vii, cetaten|
romani, orl cu privire la modificarile intervenite in statutul civil a persoanelor in varsta de 0 -14 ani, precum
§| aclele persoanelor decedate, In vederza actuahzarni registrului permanent de evidenia a populatie,
Inainteaza DC JE P Targu Jiu situatiile lunare privind aclivitatea de stare civila pana la data de 6 ale lunii:
la masuri pentru pastrarea in condifil corespunzatoare a registrelor i certificatelor de stare civila pentru a
evila detenorarea acestora,
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«  Verificad registrele de stare civila $i raspund de exactitatea datelor cuprinse in exirasele pe care le
elibereaza;

o Invederea dezbaterii succesni, asigura furnizarea datelor in ceea ce priveste actele de stare civila care
sunt necesare, anume: extrase pentru uz oficial de pe aclele de deces. aclele de nastere, actele de
casatore ale defunctilor ale mogtenitonior defunclilor precum s once alt act din care s3 rezulte dovedirea
calitdli de mostenitor

« Asigura folosirea corecta si pastrarea in conaij de securitale a listelor de coduri numerice personale
calculate

« Intocmeste si venifica dosarele prvind darle de seama anuale s generale ale tutorilor, curatorilor sl face
propuneri de aprobare sau respingere a cheltuielilor privind intretinerea minorilor $i a adultilor bolnavi;

* Ofera la cerere, consiliere junidica in domeniy;

Art.44. ATRIBUTIILE BIROULUI FINANCIAR CONTABIL

Cadrul legal

- QUG nr 57/2018-privind Codul administrativ.

- Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Legea nr.82/1991, privind contabilitatea cu modificanle si completarile ulterioare,

- Legea nr 273/2006, privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare:;

- Legea nr. 500/2002. privind finantele publice, cu modificarile si completdrile ulterioare:

- Legea 571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile <i completanle ulternioara

-0 .G nr 8212003 privind Codul de Procedura Fiscala cu modificarile s completarile ultenoare:

- Legea nr 263/2010 priving sistemul uritar de pensa publice

- Legea nr 782002 priving sistemul asiguranilor pentru somaj si stimularea ocuparil fortel de
munca, actualizata

- Legea nr 95/2008 privind reforma in demeniul sanalati, actualizata;

- Legea nr 448/2006, privind protectia si promovarea dreplurilor persoanelor cu handicap;

- OMFP nr 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metedologice privind angajarea, lichidarea,
ardonantarea si plata cheltuielitor institutiilor publice. precum si organizarea, evidenta sl raportarea angajamentelor
bugetare si legale,

- OMFP nr 1917/2005, aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitati
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia:

- OMFP nr 3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile ulterioare.

- OMFP nr 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlulul financiar praventiv.

- HG nr 84111995, privind procedunle de transmitere fara plata i de valorificare a bunurilor apartinand
institutilor publice

- OMFP nr 2861/2009 pentru aprabarea Normelor metodologice privind efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datonilor s) capitalurilor propr

- OMFP nr 946/2005 pentru aprobarea Codului controlulu: intern/managenal cupninzand standardele de
control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoliarea sistemelor de cantrol internfmanagerial, modificat
st completat prin OMFP nrt 6492011 -

- H.G nr 264/2003 privind stabilirea actiunior §i categonilor de cheltuiell, criteriilor, procedurilor si limitelor
pentru efectuarea de plati in avans din fondur publice, republicata st actualizata;

- Ordinul nr923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlulul financiar preventiv si a coduly) specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
actwitatea de control financiar preventiv:

- H G. 44/2004 pentru aprobarea Normelar metodologice de aplicare a Legi 571/2003 privind Codul fiscal,
cu modificarile $i completarile ultericare:

- H.G. nr 1050/2004 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Q.G 92/2003 privind Codul
de procedura fiscala,

- Hotararile Consiliulul Local PESTISANI cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si cele cu
implicatii asupra activitati financiar-bugetare si fiscale

Compartimentul Financiar-Contabil au urmatoarele atribuli principale

A. In domeniul elaborarii si executarii bugetului local, al extrabugetului, precum si al gestionarii
fondurilor cu destinatie speciala

* oOrganizeaza actiunea de elaborare a lucranior privind bugetul cumuner precum st a bugetelor de venituri
si cheltuieli ale unitatilar |

* Organizeaza si conduce contabilitalea bugetului comunei

» efectueaza toate operalile priving execdlla bugelara la venitwi si cheltuieh aprobate prin Hotarare a
Consiliului Local 51 potrivit clasificaliei bugetare in vigoare
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asigura efectuarea corecta sl la timp a inregistrarilor contabile. conduce evidenta deschiderilor de credite
atat pentru activitatea propne cat si a celorlalle unitatl subordonate

Asigura intocmirea, circulatia sl pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contahile;

Efectueaza toate operatiunile referitoare Ia retinerile din salarii si intocmeste documentele pentru
efectuarea controlului salariilor la Trezorerie

Organizeaza evidenta contabild a veniturilor si chelluelilor aprobate confarm clasificatiel bugetare,
Organizeaza evidenta contabila si asigura decontarea chelluiellor din fondun cu destinatie speciala
stabilite pativit legn

Asigura efectuarea inventanen valonficarea inventarieri anuale & patnmoniulue Consiliviui Local,
delermina rezullatele inventanieri pe care le supune aprobari persoanelor competente, si inregistrarea
aceslora in contabilitate. centralizeaza si asigura modul de inventariere efectuat si valorifical de catre
institutile subordonate pentru bunurile publice din patrimoniul judetulul

Intoemeste darea de seama contabila a bugetului comunei:

deschide finantare n baza listelor de investitii in parte si separat pentru dotari independente si prolecte:
Realizeaza toate procedurile privind evidentierea in Registrul datoriel publice a modului de derulare a
imprumuturilor contractate de Consiliul Local cand se Impuna,

Indeplineste sarcinile care T revin in privinta acordarii subventilor pentru asociatile si fundatiile romane cu
personalitate juridica, precum si a altor organizali neguvernamentale fara scop lucrativ care initiazd si
grganizeaza programe si proigcte cullurale

inmcmeste documentatia privind incheerea exercitivlul financiar anual. respectand metodelogia in
domeniu elaborata de catre Ministerul Finantelor Publice si o supune In termenul legal spre aprobare
Censiliului Local,

Urmareste ca toate atributile prevazute mai sus <4 se matenalizeze n documente fininciar-contabile
intocrmite conform metodologulor emise de catre Munisterul Finantelor Publice

Intocmeste proiectele bugetulul propnu de ventun si cheltuiel al Consiliulul Local verifics anahzeaza si
centralizeaza bugetele institutulor subordonate  avand obigatia respeclan strucluni pe capitole si
subcapitole a bugetelor respective, conform Legu finantelor publice locale si a ordinelor si instructiunmilor
emise de catre Ministerul Finantelor Publice:

Elaboreaza variante privind nivelul si evolutia chelluielilor, in perspectivd pentru actiunile finantate din
bugetul local si bugetul institutilor publice ale caror cheltuieli se fac din bugetul local:

Raspunde de pregatirea lucrarilor privind cheltuielile bugetului local si ale bugetelor unitatilor subordonate
atat in laza de proiect cal si in faza definitiva.

Stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale bugetulul local in vederea acopernirii cheltuielilor

Urmareste executia cheltuietilor din bugetul jJudetean cat si din fondurile extrabugetare. intocmind periodic
informari si rapoarte privind modul de realizare ale acestora, propunand masun atunci cand constata ca
aceslea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale

Raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in vederea efectuan
cheltuelilor proprii si a unitatilor subordonate conduce evidenta deschiderilor de credite atat pentru
aclivitatea proprie cal s a celorlalte umitali subordonate.

Intocmeste raportul contabil privind executia bugetulul local efeclueaza raportarea operativa s lunars |a
organele in drept a cheltuielilor,

Propune mijloacele fixe spre casare sau |icitare

Efectueaza plati din transferun s din Pugetul local pe baza actelor justificative:

Realizeaza toate procedurile prvind evidentierea in Registrul datoner publice a modului de derulare a
imprumuturilor angajate de Consiliul Local cand se impuns,

Indeplineste atributile executorulul bugetar local in ceea ce priveste evidenta titlurilor de creanta, evidenta
st declansarea procedurilor de executare silita conform prevederilor O.G. nr. 92/2003 Codul de procedura
fiscala. privind procedurile de administrare a creantelor bugetului local, realizand atributiile din prezentul
regulament si din Metodologia prvind executarea silita aprobata prin hotarare a guvernului

Asigura evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public al comunei, efectuand aperatiumile care
se Impun in urma eventualelor transferuri ale acestor bunuri;

intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual, respectand rmetodologia Tn
domeniu elaborata de catre Ministerul Finantelor Publice sl o supune in termenul legal spre aprobare
Consiliului Local:

Urmareste ca toate atributiile prevazule mai sus sa se matenalizeze in documenle fininciar-contabile
intocmite, conform metodologiilor emise de catre Ministeryl Finantelor Publice,

Raspunde de executarea conturilor lunare de Bxeculie bugelard. de infocrmirea darilor de seama contabile
Inmestriale $i anuale privind bugetul local si a situatidor operglive ce trebwesc transmise in conditile legil,
Tine evidenta nominala a debitelo: 81 incasarilor din impoziteie si taxele locale sau a altor taxe stabilite de
catre consiliul local, intocmeste listele de ramasile i supra solvin raspunzand de prescrierea acestora prin
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ne reactivare si urmareste daca agentul fiscal verifica anual starea de insolvabilitate a persoanelor aflate
in aceasta situatie;

Raspunde de stabilirea, constarea si controlul, urmarirea si incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri
ale bugetului propriu, inclusiv a amenzilar, polrvit .G nr 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor,
cu modificanile si completérie ulterioare,

Primeste cererile, conduce evidenta $! elaboreaza propunenie legale cu privire la amanar, esalonari, scutiri
$ reduceri la plata pentru impozite, taxe si alte venitun ale bugelulu: st respectiv. la plata majorarilor de
intarziere calculate in conditile Regulamentulul in domeniu

Redacteaza proiecte de hotarare privind stabilirea de taxe conform Legii nr. 571/2003 privind Codul fiscal,
cu modificarile si completarile ulterioare,

Indeplineste atributile executorulul bugetar local in ceea ce priveste evidenta titlurilor de creantd, evidenta
creantelor si declansarea procedunlor de executare siita conform QG nr 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala. republicatd. cu modificanie si com pietarile ulternioare

Intocmeste formele de restituire compensare si virate a planuniar de incasari din impozile si taxe in
condifile reglementate de lege,

Verifica cel putin o data pe saptamana casieria consiliului local, informand primarul in caz de abatere de Ia
disciplina financiar - contabila:

Raspunde de intocmirea statelor de plata lunare pentru personalul din aparatul propriu si al colaboratorilor
consiliulul local;

Asigura gospodarirea cat mai economicoasa a mijloacelor materiale si banest, respectarea dispozitillor
legale care reglementeaza constituirea si utlizarea lor, exercitand permanent controlul fininciar preventiv
asupra tuturor documentelor si operatiilor financiar - contabile

Raspunde de organizarea si efecluarea inventanai anudle s de intecmirea formelor legale de casare -
declasare a bunurilor din patrimoniul public s privat al comuner, facand propunerl pentru recuperarea
pagubelor. acolo unde ele exisly

Intocmeste planurile de casa, precum si documentele de plati si incasarl prin trezorerie,

Face propuneri pentru virari de credite bugetare, modificarl $1 alocatu trimestriale. precum si propuneri
pentru deblocarea creditelor bugetare ramase nefolosite in conditile legn

Tine evidenta mijloacelor fixe. a obiectelor de inventan sia matenalelor

la masun de gospodarire rationala a energiel eiectnce. a consumabilelor, elc

Stabileste, constata, controleaza, incaseaza 5l urmaregte impozitele si taxele locale, a majorarilor de
intarziere, a penalitatilor si a amenzilor, selufioneaza contestatii, obiectiuni si plangen formulate impotriva
actelor de impunere si raspunde de aceasta -

Tine evidenta cererilor, contestatiilor. reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor pe linie financiar - contabila:
Intocmeste si elibereaza certificatele fiscale la cererea persocanelor interesate |

Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta imprimatelor cu regim special

Emite avizele necesare la proiectele de hotaran supuse spre dezbatere consiliului local, acordand asistenta
de specialitate consilieriler locali, la cerere

Procedeaza la arhivarea documentatier create canform nomenclatorulul aprobat de consiliul local, Ia
Inventanerea ei sl la depozitarea ei in locurile stabilite:

Urmareste constituirea garantilor materiale si/sau banest, precum si a garantilor constituite pentru
suspendarea executarii siite, ridicarea masurilor asiguratori asumarea obligatiel de plata de céatre alta
Rersoana prin angajament de plata sau in alte cazuri prevazute de lege;

Analizeaza in imita competentelor, contestatile formulate conform legil impotnva titlurilor de creanta si
impatnva actelor de impunere de catre acele persoane care se simt lezate in dreptunle lor prin aceste acte
sau prin lipsa acestora

Raspunde de intocmirea statului de functiun peniru personalul contractual si pentru functionari| publici din
aparalul de specialitate al primarulul in concordania cu arganigrama s slatul de functil aprobate,
intocmeste lunar slatele de plata, centralizatoarele si situatile recapitulative pentru consilierii locali, precum
sl orice alte documente legate de acordarea drepturilor salanale; _
Intocmeste si depune declaratile lunare la: Administratia F inanciard, Casa Judeteana de Pensii, Agentia
Judeteana pentru Ocuparea Fortel de Munca Casa Judeteana de Asigurari Sociale de Sanatate,
Intocmeste lunar, semestrial si anual, rapoartele statistice privind numarul salanatilor si veniturile salariale
realizate de personalul din aparatul de specialitate al primarului,

Indephineste orice alte sarcini din domeniul sau de competenta reiesite din actele normative si dispozitiile
structurilor de conducere ale consiliului judetean

Organizeaza, indruma si coordoneaza acliunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul comuner, precum
sl a bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor subordonate

Intoemeste  proiectul bugetulur propriu de venitur si cheltuiedi al comune. verifica, analizeaza s
centralizeaza bugetele institufilor subordonate avand obligatia respectaril structurii pe capitole 5
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subcapitole a bugetelor respective, conform Legil finantelor publice locale si a ordinelor si instructiunilor
emise de catre Ministerul Finantelor Publice.

Elaboreaza variante privind nivelul si evolutia cheltuielilor, in perspectiva pentru actiunile finantate din
bugetul local si bugetele institutiilor publice subordonate, cu venituri extrabugetare;

Verifica sl analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieh ale institutilor subordonate, urméaring
necesitatea, oportunitatea si baza legala a cheltuiglilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare si din
alte fondun, mobilizarea resurselor existente si cresterea eficiental in utilizarea fendunlor,

Stabileste cu organul local de specialitate in toate elapele dimensionarea cheltuielilor siveniturilor propra,
contractarea de imprumutun, crearea fondului de rulment £ subventile de la bugetul de stat,

Analizeaza impreund cu compartimentele de speciallale legaltatea, necesitatea s oportunitatea dotarilor
din investiti a caror finantare se asigura din bugetul propriv al Consiliulul Local, in vederea cuprinderii
acestora in buget, asigura alocarea fondurilor necesare in vederea realizan obiectivelor de investitii,
urmarind acordarea acestora in concordantd cu gradul de realizare a lucrarilor.

Intocmeste lucranie privind bugetul propriu cu repartizarea pe tnmestre si pe subdiviziunile clasificatie
bugetare, in vederea finantani cheltuielilor privind unitatile subordonate sl le supune spre aprobare
primarului, comunica unitatilor subordonate indicatorii financiari aprobati, verifica st coreleaza repartizarea
pe tnmestre a sumelor Tn functie de propunerile facute de unitatile subordonate prin bugetele de venituri si
cheltuiel,

Raspunde de tinerea evidentei contabile analitice si sintetice aferenta veniturilor de realizal s1 a celor
incasate,

Stabileste termenele de plata ale obhgatillor principale si ale obligatiilor accesorni (dobanzi si penalitsti de
intarziere) fala de bugetul comunei conform prevederilor Ordonantei de Guvern nr. 92/2003 privind Codul
de procedura fiscala, republicald. cu modificarile ulterioare si a altor acte normative specifice;

Stabileste s1 coordoneaza operatunile privind compensarea creantelor administrate ale bugetului local cu
creantele debitorilor reprezentand sume de rambursat sau de restituit de la bugetul comunei, pana la
concurenta celei mar mici sume. cand ambele parl dobAndesc reciproc atat calitatea de creditor cat g1 pe
cea de debitor, daca legea nu prevede alttel

iﬁdEpIIHEStE orice alte atribulii prevazule de |ege sau de alle acte normative sau incredintate de primar,
viceprimar, secretarul general al comunei, dupa caz.

B. in domeniul Contabilitate

Raspunde de plantficarea. coordonarea, organizarea s controlarea tineri evideniel contabile bugetare;
Raspunde de legalitatea tuluror operatiunilor conlabile,

Raspunde de intocmirea lunard si corecld a balaniel de verificare pe total institutie (in colaborare cu
personalul din Biroul Financiar Contabil),

Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit planulul de contur
si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si formularelor comune priving
activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de compartimentele de
specialitate cu vizele si aprobéarile persoanelor autonzate si cu respectarea normelor interne privind
angajarea, lichidarea si ordonantarea chelluielilor

Raspunde de organizarea contabilitati sintetice si analiice a mileacelor fixe de intocmirea fisel mijloacelor
fixe, evidenfierea $i inregistrarea in contablilitate a imobilizarlor % a amortizanior mijloacelor fixe,
Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor or de cate ori se impuna
prin acte normative;

Raspunde de organizarea contabilitatu sintetice s analitice a stocurilor cat si a bunurilor aflate in
administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare

Organizeaza si verifica contabilitatea patnimoniulul public atat pentru domeniul de proprietate prnivata cat si
pentru domeniul de proprietate publica

Venfica evidenta timbrelor fiscale postale s judiciare bonunle valonce chilantiere,

Organizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara bilantulur Contul 8060, Credite
bugetare aprobate, Contul 8066 Angajamente bugetare, Contul 8067 Angajamente legale,

Asigura activitatea de verificare a legalitati, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice
sau a patrimoniulul public, inainte de aprobarea acestora de ordanatorul de credite sau persoanele
desemnate pentru operatiunile si documentele prevazule in dispozitia de organizare a controlutui financiar
preventiv propriu pentru seful Biroului Financiar Contabil;

Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuald a patrimoniului Primariei;

Asigura completarea scripticulul in listele de Inventanere si insuswea in contabilitate a rezultatelor
inventarierii {+,-);

Verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in vederea preluam automate:
Asigura si raspunde de inregistrarea achizitilor. consumului si stocului de materiale necesar institutie:
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s intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelar emise de Ministerul Finantelor;
* Pastreazé secretul de serviciu $i confidentialitatea in legadura cu datele, informatiile sau documentele de
care s ia cunostintd in executarea atributilor ce-1 revin
* Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza.
+ Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local $i de dispozilii ale Primarului specifice domeniului de
activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al serviciulul pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local,
+ Indeplineste st alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarar ale Consiliului Local al Comunei
PESTISANI, dispoziti ale Primarului Comune: PESTISANI,
o Intocmeste situafile financiare prevazute de lege. raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in
situatiile inanciare s le inainteaza spre aprobare crganulu deliberativ
In realizarea atnibutiilor specifice Bireul Financiar-Cantabil colaboreazé cu
- Compartimentul Juridic. Achszity Putlice, Stare Civila Resures umane pentru consultanta jundica de
specialitate sl pentru asigurarea documentele pnimare necesare pentru caicularea salarilar angajatilor

-5V 5.U pentru acceptarea la plata, pe baza documentelor justiticative, a cheltuielilor efectuate la capitolul
bugetar "proteche civila”;

- Compartimentul de asistenta Sociala, in scopul finantar activitatilor specifice de asistenta sociala;

C. Impozitele si taxe

Activitatea personalulul care se ocupa de contribuabilii persoane fizice/juridice consta in principal in
stabilirea, constatarea, contralul, urmarirea s incasarea impozitelor §i laxelor locale (impozitul pe clédir, impozitul
pe tereauti, impozitil asupra mijloacelor de fransport detinule de persoane fiziceduridice), precum sl a altor venitur
la bugetul local datorate de catre contribuabili persoane fizice ¢e au proprietdt in Comuna PESTISANI potrivit
competentelor stabilite prin actele normalive in vigoare.

Atributile si competentele personalului care se ocupd de contribuabilii perscane fizice sunt

» aplica in mod corect si cu profesionalism legisialia fiscald cu privire la impozitele s taxele locale si alte
vanituri ale bugetulu local datorate de persoanele fizice/uridice,

» stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozilele locale datorate de persoanele fizice/juridice conform
Hotaranlor Consiliului Local al Comunei PESTISANI

» prelucreaza automat datele referitcare la rolul contribuabilului peesoana fizicdljuridica,

« ting evidenta obhgatilor la bugetul local rezultate din raportun jundice contractyale care au ca obiect
Inchirierealconcesionarea bunuriior apartinand domenwlu public sau privat al comune,

« realizeaza incasdrea chmiiorredevenielor aferente contractelor de inchiriere/concesiune a bununlor
apartinand domeniului public sau privat al Comune| PESTISANI, conform prevederilor confractuale,

« verifica |a perscanele fizice/unidice detindtoare de bunun supuse impozitar sau taxani valabilitatea si
legaiitatea documentelor si declaratile privitoare la impunere, sanctionand nedeclararea in termenul legal
a veniturilor, impozitelor sau a bununlor supuse impozitelor si taxelor

* Oorganizeaza s raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabilitor si a celorlalte documente
referitcare la rolul fiscal al persoanelor fizice/|undice,

* organizeaza siraspunde de intocmirea situatilor statistice i a informanlor privitoare la activitatea de control
fiscal,
aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal refentoare la impozitele si taxele locale;
efectueaza debitarile si scdderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice stabilite ca debite
suplimentare sau ca impozite st faxe nedaterate;

+ calculeaza in sarcina persoanelor fizice/jundice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite prin
achvitatea de impunere;

 urmareste In evidenta fiscald detutele neachilate dupd data expirdrii termenului de platd si identifica
contribuabili restantier

« organizeazd, realizeaza si conduce, pnn evidenta nonnnald . activitatea de urmdérire si incasare la bugetul
local a veniturilor fiscale nepidtite in lermen de catre parscanele fiziced|uridice, cu privire la impozitul pe
cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transporl. amenzi, alte impozite si taxe
datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

* pentru toate categoriile de impozile s taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen de catre
perscanele fizice/undice dispune in conditule lege masun de executare silitd, in conformitate cu
prevederile O G. nr 82/2003;

* inlocmeste ttlun executorn si somatii de platd pentry creantele fiscale restante sl le comunica
contribuabililor persoane fizice/jundice,

» organizeaza, verificd si efectueaza activilatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice
pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii
sl care intra in competenta organelor de specialitate ale autoritahi administratiei locale;

« Infinleaza poprirea asupra sumelor urméribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti, titluri de valoare
ale contribuabililor persoane fizice/juridice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor
locale,
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colaboreaza cu institutile bancare, cu alte instilutil publice ce gestioneaza fondun banest, cu executori
judecatoresti, cu lichidatoru judiciari si cu agents economici publici sau privatl in vederea obtineni
informatulor necesare stabilini venitunlor sau disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii perscane
fizicefjundice care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale:

aphca cu respectarea prevedenlor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii, apartinand
contribuabilor supusi executarii silite. in masura necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen
si constalate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de
sechestru si anexa la procesul verbal de sechestry

inainteaza conduceril referate prin care propune constituirea comisulor de organizare a licitatier pentry
valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire |a publicitatea vanzarii bunurilor sechestrate:
evidentiaza sumele incasate in urma aplicari masurilor de executare silita, in vederea aplicarii prevederilor
legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoriall ale administratiei publice locale in vederea
efectuan) procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executar silite prevazutade O G nr
82/2003;

analizeaza, verifica s prezintd conducerni, in cadrul competentelor, propunen pentru esalonari la platd,
sCutin de Impozite $i taxele locale, precum i & accesoriior aferente, restituiri pentru sumele achitate in
plus din impozitele si taxele locale, avand In vedere fie obfinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea
consiliviur local, Tn functie de situatie;

efeclueaza cercetarea, verifica documentatile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice/uridice, cu propunerea inregistrarii i evidenia
separala sau a pasltrarii in evidenta curentd, dupa caz,

verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea contribuabililor persoane
fizicedjuridice,;

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiel transmise in termenul legal de catre organele
constatatoare gi efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea:

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiel,

preia sesizanle, sohictarile contribuabililor persoane hzice/jundice adresate organulul fiscal 51 raspunde
aceslara in termenul prevazul de lege

respecta normele de conduitd profesicnala a tunctiel publicelcontractuale;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare @ recomandarilor din acte de cantrol
(Curte de Contun, Audit alte organisme abilitate) in termenul prevazul in graficul de plan:

raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului si structuri
impozitetor g1 taxelor locale. conform Codulul fiscal cu modificanie s| completarile ulterioare,

respecta in mod nguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si arhivarea
documentelor cu care opereazd, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizand date
ce nu sunt destinate publicitati,

da informatu in scris sub semnatura referitor la obligatile fiscale restante pentru eliberarea certificatelor
fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili,

se conformeaza dispozitilor date de sefu lerarhicl cu exceptia cazurilor cand considera ca sunt ilegale, in
acesl ultim caz motivand n scris decizia luata,

raspunde disciplinar, contraventional, material. ¢ivil sau penal dupa caz pentru incaicarea cu vinovatie a
indatoririlor de serviciu,

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul, oferind contribuabililor perscane fizice/jundice
informatii si explicats pentru once tip de activitale care se desfasoarain cadrul serviciului

D. Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de casierie are

urmatoarele atributii si competente

organizeaza i coordoneaza activitatea de casiena in baza normelor st instructiunilor specifice. precum si
in baza legislatel in vigoare,

incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si Juridice in
baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului,

conduce corect s la 21 evidenta intranior de numerar. intocmeste zilnic centralizatorul general privind
incasarile pe surse de venit. stabileste soldul zilnic al casierier;

intocmeste zilnic foile de varsamant si asigurd depunerea in numerar a sumelor incasate in conturile de
venitun ale Comunel PESTISANI,

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in Trezorerie si le depune la Biroul Financiar- Contabil
raspunde de integritatea numerarului primit si depus Tn conturile Comunai PESTISANI,
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» raspunde de concordanta faptica intre sumele predate pnn centralizator si cele existente in execulia
bugetara,

*  asigura si pastreaza integnitatea valonlor banest preluate atat in sedivl Compartimentulul Taxe sl Impozite
lL.ocale, ¢l 51 pana la predarea la casieria generala a Trezorene:,

» raspunde de toate platile-restituiri de impozite gi taxe de la bugetul local efectuate prin casa in baza
documentelor emise de compartimentele de specialitate;

» asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casiena proprie si
sesizeazd conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarn masurlor care se impun, despre orice
potential pericol asupra valorilor banest,
asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative,
asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentulu operatiunilor de casa sia prevederilor Legii nr
22/1969 cu modificarile ulterioare;
raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza;
se conformeaza dispozitilor date de conducatorul igrarhic superior cu excephia cazunlor in care considera
ca sunt llegale, caz in care este obligat s& motiveze in scris acest lucru,

» pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legalura cu faptele, informatiille sau documenlele de
care ia cunostinta in exercilarea functiel,

» raspunde disciplinar, contraventional materal civil sau penal dupd caz, pentru incalcarea cu vinovatie a
indatonmilor de serviciu

» asigura respeciarea normelor PS| s de proteclia munca
indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic supenor sau stabilite prin acte normative.

* propune serviciuldl Bugel Financiar Contabiltate, dacd este cazul, efectuarea operafiunilor specifice
anga|ani, lichidani si ordonantari cheltuielilor din cadrul biroulul, conform anexelor nr1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr 1792/2002pentru aprobarea MNormelor metodologice privind
angajares, lichidarea, ordonan{area si plata chelluehior institufilor publice, precurm si organizarea, evidenta
s raporiareaangajamentelor bugetare st legale.cu modificanie s completarile ultenoare |

E. In domeniul controlului financiar preventiv propriu

a) exercitd controlul financiar preventiv asupra cperatiunilor care vizeaza in principal.

angajamentele legale si angajamentele bugetare,

deschiderea si repartizarea de credile bugetare

« modificarea repartizani tnmestniale 51 pe subdivizium a clasificatiel bugetare a creditelor aprobate, inclusiv
viran de credite,

« ordonantarea chelturelior,

» conshituirea veniturilor publice, in privinia autorizéni si stabilon btlunlor de incasare;

» concesionarea sau inchinerea de bunur aparlindnd domenulue public 8l comune

* vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de ounuri apartindnd domenidlul privat al comunei alte
categarnii de operatiun: stabilite prin ordin al ministrulw finantelor publice:

b) asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul Consiliului Local
{alimentare cu mijloace banest. plat reprezentand cheltwel din bugetul propriu, eliberan de valori materiale si
pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementarilor in vigoare),

¢) raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de plata catre organele bancare si cele contabile si
urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor si a documentelor insofitoare asigurand incadrarea
corecta pe subdiviziunile clasificatiel bugetare a cheltuielilor prevazute in bugetul aprobat;

d) analizeaza cererile si documentatile privind deschidersa creditelor bugetare la trezorerie pentru
cheltuiel curente si de capital urmarind respectarea legalitati, necesitatn sl oportunitatn acestora in limitele
aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor 51 utilizani mijloacelor financiare acordate anteriar, vireaza
in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si potrivit destinatiei stabilite:

&) conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuiellor prevazute in bugetul de venituri si cheltuiell
aprobate prin mijloacele bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal constiluite, a gestionarii valonlor materiale,
bunurilor de inventar si mijloacelor banesti a decontanlor cu debitorii sl creditoni 51 exercita controlul periodic asupra
gestiunilor, in vederea asigurani mtegritatii palimonulu propriu

f) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuale prin casiene s asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatilor de plata, luand masunile necesare pentru stabilirea raspundenior atunci cand este
cazul,

g) raspunde de organizarea efectuars la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale, banesti
sl a decontarilor cu bugetul propriu s1 asigura efectuarea acestor opertiuni Ia unitatile subordonate,
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ART.45

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI URBANISM

Cadrul legal:

-DUG NR 57/2019-privind Codul administrativ

-Legea nr 350/2001 privind amenajarea teritoriulus | urbarmsmul, cu modificarile si completanie ulterioare:

- Legea nr. 501991, privind autorizarea execulani lucrarior de canstruchl, republicatd, cu modificanie si
completarile ultenoare,

- Ordinul nr.839/2009. pentru aprobarea Normelor melodologice de aplicare a Legii 5001991, privind
autorizarea executarii lucranlor de constructii, cu modificarile sl completarile ulterioare;

- Legea nr 191991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si completarile ulterioara:

- Legea nr 101995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul MLPAT nr. 176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia de elaborare si
continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal,

-H.G nr525/1898 privind Regulamentul General de Urbanism. republicata, cu modificarile $1 completarile
ulterioare,

- LEGE nr 287 /2009 ( actualizata), privind Codul civil

- H.G nr300/006. privind cerintele minime de securitate % sanatate pentru santierele temporare sau
mobile, cu modificanle si completarile ulterioare:

Atributii

* Gestioneaza Planul Urbanistic General (P U.G ) al comune Pestisani,

+ Raporteaza Consiliulu Local punclul de vedere cu privire la proweclte de hotaran la nvel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.2) si Planuri Urbanistice de Detally (F-UB)

* Elaboreaza si asigura prezenlarea si promavarea documentatilor urbanistice la mivel de Planun Urbanistice
Zonale (P U.2) si Planuri Urbanistice de Detaliy P U0,

* Este imputernicitul primarulul, ca organ de control in domenil urbamismului g1 amenajarii teritoriului.

« Contribiie §i urmdareste realizarea investifulor realizate in comuna finantate din surse bugetare si
extrabugetare,

* Participa la rezolvarea reclamatillor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul
(obiectul | de activitate

* Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului :

« Emite in baza documentatilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism S
autorizalii de construire, conform competentelor |

» Asigurd pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatile ce constituie
sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si infermatile ca constituie sistemul de evidenta a datelor
urbane pe teritoriul administrativ al comune|

* ldentifica posibilitat si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei -

+ Urmareste realizarea lucrérilor de constructii autorizate venfica in teren declaratia de incepere a lucrarilor
asigurand reprezentare 1a receptia finalizan| lucranior respective |

» Participa la sedintele Consiliulul Local seasigura informatille sohicitate cand este invitat

« Intocmeste st prezinta matenale, rapoarte refentoare ia activitatea serviciulu

» Colaboreaza cu biroul financiar-contabil pentry Impunerea constructiilor,

* Executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii pe teritoriul administrativ al

comune,

» Raspunde de disciplina in constructii pe raza comunei,

+ Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

» Rezolva si raspunde in scris la sesizarile cetdtenilor refentoare la semnalarea cazurilor de abatere privind
disciplina In constructii;

* Aclioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care
ntentioneaza s execute lucar fara oblinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructi;

» Verifica si ia masurile care se impun privind obligatule santierelor de constructi in conformitate cu
prevederile Legii nr 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructi modificaa si completata
prin Legea nr 453/2001, Legea 401/2003

* Participa impreuna cu alte organe specializate |a verificarea amplasarii constructilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun {amenda desfintare demolare);

. inmcmesle somatil s procese-verbale de contravente persoanelor fizice sau juridice care incalcs
prevederile legale privind disciphina in constructn infarmand acoio unde este cazul |Inspectia de Stat in
Constructii;

* In colaborare cu organele de politie s alte servicn publice trece la executarea in baza hotdrarilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titly executoriu, privind cazurile de incalcare a prevederilar
Legi nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de canstructi modificatd si completata ulterior:

» Urmareste respectarea indepliniri masunlor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de judecata
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cu privire la aducerea in starea initiala a terenulu

intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea elabordrii
proiecielor de dispozitil ale Primarulw si de hotaran ale Consiliulu Local specifice activitati serviciuluj,
Determinarea reglementarilor din decumentatule de urbanism respecliv a directivelor cuprinse in planurile
de amenajare a teritoriulul, legal aprobate refertoare |a imobilul pentru care se solicita certificatul de
urbanism

Analizarea compatiilitaty scopulu| declarat pentry care se sohoitd emiterea certificatulul de urbanism cu
reglementarile din documentatile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse n planurile de amenajare
a lentonuiul, legal aprobate;

Formularea conditillor si restrictiilor specifice amplasamentulus, obligators pentru proiectarea investitiei;
Stabllirea avizelor si acordunlor legale strict necesare autorizarii

Venficarea existentel documentului de plata a taxel de eliberare a certificatulur de urbanism,

Redactarea si emiterea certificatulu de urbamsm;

Verificarea continutulul documentelor (documentatiel) depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii,

Obtinerea, in numele investitorului, a avizelor = acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, necesare
in vederea emiterii acordulun unic,

Sintetizarea conditiilor din avizele si acordunle obtinute prin grija emitentului, Tn corelare cu proiectul de
autorizare a execuliel lucrarilor de construct s/ cu conddule din avizele si acordurile obtinute Tn prealabll
de solicitant,

Pregatirea si prezentarea documentatulor depuse spre analiza in Comisia de Acordun Unice (CAUY;
Redactarea acordului unic, in situalia in care sunt indephnite toate conditile tehnice si de aviz cerute prin
certificatul de urbanism;

Redactarea sl prezentarea spre semnare a aulonzatilor de construire/desfimare,

Face demersurile necesare pentry obunerca avizelor acordunler in vederea amiteril autorizatier de
construire/desfiintare pentru construchile ce apartin domenmulu pubhc sau privat,

Lrmareste realizarea investitilor publice s sesizeaza ordonatorul de credite asupra lucrarilor ce trebuie
remediate

Gestioneazd domeniul public gi privat al consiliulu local prin identificarea bunurilor care il alcatuiesc i
stabilirea valori de inventar;

Colaboreaza cu biroul financiar — contatil pentru finerea evidenter i reevaluarea domeniului public si privat
in conformitate cu prevederile legale;

Colaboreaza cu responsabilul pe achiziti publice in vederea elaborarii programului anual de achizitil,
receplionarea obiectivelor terminate etc,

Face propuneri de trecere, intrare sau (esire din domeniul public sau privat gi le avizeaza,

Este membru al Comisier pentru probleme de aparare constituita |2 nivelul comunei Pestisam. Duce |a
indephnire prevederile legisiative n vigoare din acest domeniu,

Arhiveaza documentele din cadrul compartimetulus,

Anual intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezintd Consilivlu Local al comunei Pestisani
in prima sedinta ordinard a lunii ianuarie a fiecarui an;

Farticipa la sedintele Consiliulu Local la solictarea pnmarulu, unde prezintd materialele legate de
domeniul de activitate

Raspunde de pastrarea secretulu profesional s1 ge serviciu. precum s de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind actvitatea Compartimentulur Urbarmism si al Pimane Comunel Pestisani,

In refatile cu cetatenn, colegi de serviciu si conducerea nstitutiel, trebuie sa aibd o atitudine
corespunzatoare calitdtii de functionar public,

Fune in aplicare legislatia nou aparuta;

Raspunde de realizarea la timp a atribuliilor ce-i revin, conferm prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutier,

Fropune norme si metode de imbunatétire a deruldri activitalii serviciului,

Este obligat 5a respecte mésurile de securitate si sanitate a muncii Tn unitate

Este obligat sa fie fidel fala de angajalor in executarea atribulillor de serviciu;

Semnaleazd conducerii inslitutier onice probleme deosebite legate de activitalea acesteia, despre care 1a
cunostinta n timpul indephinini sarcinilor,

Duce la indeplinire st alte sarcim $1 atribuli de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul s secretarul
general al Comunel Pestisani,

Fisa postulul se completeaza si cu indatoririle prevazute in QUG ar. 57/2019-privind Codul administrativ;
Pentru abateri in exercitarea atribuliilor si sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar. material sau penal,
dupa caz, conform prevederilor legale
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ART.46

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AGRICOL, FOND FUNCIAR

Atributii in domeniul AGRICOL

Raspunde de evidenta cererilor s1 a dosarelor depuse conform legilor fondulu funciar si de corespondenia
intecmita de Compartimentul Agricol,

[ine evidenta Registrelor agricole, atat pe suport hartie. cat si in format electronic

Transmite datele inscrise in Registrele agricole, in suport informatc. Compartimentului Caontabilitate
Transmite madificarile intervenite de indata insa nu mai tarziu de saple zile

Duce la indeplinire prevedenle legilor fondulul funciar

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate si le inmaneaza proprietarilor sau mostenitorilor acestora,
dupa caz.

ldentifica impreuna cu, consilierul din cadrul structurii Cadastru si fostl proprietari terenurile ramase libere,
le consemneaza pe planurile cadastrale cu privire la suprafatd si categoria de folosinta, in vederea
reconstituini dreptulul de proprietate

Identifica impreuna cu, consilierul din cadrul structurii Cadastru, vechile amplasamente ale terenurilor
fostilor proprietari, pe care le prezintd Comisiei Locale pentu stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor, in vederea validari suprafetelor:

intocmeste, sub semnatura proprie, situatile solicitate de Institutia Prefectului — Judetul Gorj, avand ca
obiect legile fondulu funciar;

Participa. impreuna cu ceilalli membri ai Comisiel Locale pentru stabilirea dreptulul de proprietate asupra
terenunior si topogralul firmei conlractanie la punerea in posesie o propnetanior in vederea eliberani
titlurior de proprietate,

Prezinta Comisiei Locale pentru stabilirea dreplului de proprietate asupra terenunler toate documentele
existente in cadrul Compartimentulul Agricol, Fond Funciar in vederea validari sau invalidarii suprafetelor
de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mosteniton acestora {cererl, acte doveditoare depuse,
validari sau invalidari anterioare, titlun de proprietate ce urmeaza a fi eliberate, corespondenta purtata,
contestalii. reclamalii, sesizarn, petiti. memori, etc |

Participa la expertizele avand ca obiect legile fondulul funciar dispuse de instantele de judecats:

Prezinta consilierulul Juridic toate documentele solicitate avand ca chiect litigi de fond funciar aflate pe rolul
instantelor de judecata,

Primeste si solutioneaz in termen legal corespondenta repartizata,

Inventariaza impreund cu specialistul agricol toate terenurile din intravilanul si extravilanul comunei care
nu au fost revendicate de fostii proprietan, intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat
al comuner;

Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (islazul comunal, terenuri
arabile, terenur concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc ), propunand modul de exploatare
a aceslora

Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare
Participa la evaluarea pagubelor care se produc |a culturi, pasum, iskaz comunal

Intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din Registrul agricol st tine evidenta eliberari
acestora, intocmeste procesele verbaie de constalare

Afigeaza la sediul primariel titularii certificatelor de producator eliberate

la masuri pentru respectarea tuturor prevederilor legale pentru eliberarea certificatelor de producator:
Face parte din comisia stabilta de primar pentru identificarea cultunlor si intoemirea procesulul — verbal
pentru eliberarea certificatulul de producator

Arhiveaza documentele din cadrul compartimetulu

Este membru in Comisia Locala pentru stabilirea dreptulul de proprietate asupra terenurilor

Sprijina consilierul din cadrul structuri Cadastru in vederea puneri pe plan a suprafetelor de teren care
urmeaza a fi reconstituite in vederea acordarii de despagubiri,

Prezinta organelor de control competente, in lipsa din institutie a primarulur Comunei Pestisani, actele
emise de catre Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenuilor;

Actualizeaza in permanenta anexa 39 a Legii 12000, cu modificarile intervenite (eliberare titiuri de
propnetate, adeverinte, elfc),

Este membru al Comisiei pentru probleme de aparare. constituita la nivelul comunei Pestisani. Duce |a
indephinire prevederile legislative in vigoare din acest domeniy

Anual, intocmeste rapoarte de evaluare a activitali, care se prezinta Consiliuln Local al comuneai Pestisani
In prima gedinta ordinara a lunil ianuarie a fiecaru an

Participa la sedintele Consiliului Local |a solicitarea primarulul unde prezintd materialele legate de
dameniul de activitate,

Réaspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu precum st de confidentialitatea datelor si
infarmatiilor privind activitatea Compartimentulu Agrcol Fond Funciar si al Primariei Comunei Pestisani,
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In relatite cu cetatenii, colegi de serviciu $i conducerea institutiel, trebuie sa aiba o atituding
corespunzatoare calitdtil de functionar public,

Pune in aplicare legislatia nou aparuta,

Raspunde de realizarea Ia timp a atributilor ce- revin conform prevederilor legale. programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutiel

Propune norme si metode de imbunatatire a derulari activitati servicislul

Esle obligat 5a respecte masurile de secuntate si sanatate a muncn in unitate

Este obligat sa fie fide! fata de angajator in executarea atnbutilor de serviciy

Semnaleaza conduceni institubier orice probleme deuscbite legale de activitatea acesiea, despre care 13
cunostinia in impul indephinirn sarciniior.

Duce la indeplinire s alte sarcini si atributi de serviciu trasate de catre primarul si secretarul general al
Comune| Pestisan,

Fisa postului se completeaza si cu indatoririle prevazute in OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu madificarile si completarile ulterioare,

Pentru abateri in exercitarea atributilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material sau penal,
dupa caz, conform prevedenilor OUG nr 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

Atributii in domeniul CADASTRU, AGRICULTURA

Este membru al Comisiei Locale pentru stabilirea dreptulul de proprietate privata asupra terenurilor
Pestisam

Participa la sedintele Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de propnietate privata asupra terenurilor
Pestisani; asigura impreuna cu secretaul general si ceilalt consilien din cadrul compartimentului lucrarile
de secretariat ale comisiel locale penty stabilirea dreptullr de propnetate asupra terenulu

Tnlncmeﬂe referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectficarea sau anularea
titlurilor de proprietate, dupa caz.

Analizeaza cerenle formulate privind reconstituirea dreptulul de proprietale. prezentand propuneri pentru
rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legil tondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutie
Frefectulul Judetului Gorj,

Intocmeste §l semneaza adeverinie de proprietate s procese-verbale de punere in posesie la rubrica
“intocmit”,

Intocmeste s semneaza documentele necesare pentru eliberarea titlurilor de proprietate |la rubrica
“intocmit”

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor, in care s-a dispus expertiza tehnica,

Participa la expertize tehnice atunci cand exista salicitare,

intocmeste obiectiuni la rapoartele de expertiza, urmarind fiecare dosar in care s-a dispus expertiza;
Pastreaza evidenta dosarelor cu expertiza in mod separal intr-un registru;

Coiaboreaza cu alte servicii la identificarea §l masurarea terenurilor care se incadreaza in aplicarea legilor
fondului funciar i a Legii cadastrului

intocm9$te liste anexe cu persoanele indreptalile sa h se atribuie teren conform legilor fondulw funciar;
Tine evidenta harilor cadastrale:

Tine evidenta (pe calculator) a tuturer autonior sau dupa caz a mosgtenitorilor acestora cu suprafelele de
teren agricol 5i vegetatie forestiera solicitate. validate $i primite in proprietate pana in prezent pe puncte,
tarlale si parcele,

in baza valldarii terenurilor de catre Comisia Judeteana inainteaza documentatia la OCPI pentru scrierea
tilurilor de proprietate,

Raspunde penlru punerea corecta in posesie a proprietarilor i atnibuirea suprafetelor;

la declaratile de vecinatate odata cu punerea in posesie a persoanelor indreptatite;

Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in actele de proprietate, in ceea ce priveste suprafata;
vecinatatile, amplasarea in tarla si numerotarea parcelelor, autorior s mosteniterilor acestora

Elaboreaza impreuna cu comisia de aplicare a legilor fondului funciar documentele necesare pentru
validarea actelor de proprietate in Comisia Judefeana,

Tine evidenta tuturor autorilor, sau dupa caz a mostenitorilor acestora cu suprafetele de teren agricol §i
vegetatie forestiera solicitate, validate si primite in proprietate pana in prezent pe puncte, tarlale si parcele:
Intocmeste. sub semnatura proprie, situatile solicitate de Institutia Prefectului — Judetul Gorj, avand ca
obiect legile fondului funciar,

Participd, impreund cu ceilalli membri ai Comisiel Locale pentu stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra lerenurilor Pestisani i topograful lirmer contractanie la punerea In posesie a proprietanlor in
vederea eliberarii titlunlor de proprietate.
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Art.47.

Prezinta Comisiel Locale pentu stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor Pestisani toate
documentele existente in cadrul Compartimentulu Agncol, Fand Funciar, in vederea validarii sau invalidari
supratetelor de teren solicitate de catre fosti proprietarl sau mosteniton acestora (ceren acte doveditoare
depuse, validari sau invalidari anlerioare, tithun de proprietate ce urmeaza a fi eliberale, corespondenta
purtata. contestalii, reclamatil. sesizari, petitn, memoni, elc |

Farticipa ia expertizele avand ca obiect legile fondulul funciar dispuse de instantele de judecata

Prezinta consilierului juridic, toate documentele solicitate avand ca obiect litigii de fond funciar aflate pe
relul instantelor de judecata

Primeste si solutioneaza in termen legal corespondenta repartizata

Pastreaza si prezinta persoanelor in drept anexele de validare ale hotararilor Comisiel Judetene Garj,
Intocmeste si comunica in termen legal adrese calre losti proprietan sau mostenitori acestora, cu
propunerile de validare sau invalidare olerle de teren pentiy reconsliturea dreplului de proprietate pe un
all amplasament, facute de Comisia Locala penrty stabilirea dreptulu de proprietate asupra terenurilor,
Intocmeste adresele de inaintare dgecumentatile si dosarele cu propunerile de validare pentru oblineraz
vizei de la OCP| — Gorj pe planurile de incadrare in zana schitele parcelelor, anexa 23 a Legii 247/2005 si
anexa 39 a Legi 1/2000, dupa care le depune la Comisia Judeteana in vederea validarii, invalidarii sau
inaintani acestora la ANRP Bucuresti in vederea acordarii de despagubin, dupa caz;

Participa la Comisiile de lucru 51 Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor. de cate ori este cazul.

Primeste contestatiile fostilor proprietari, sau mostenitorilor acestora. facute |a propunerile Comisiel Locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor pe care le inainteaza in termenul legal Comisiel
Judetene

Pastreaza Registrul Agricol din anii 1959 — 1962 si elibereaza copii atunci cand se impune:

Anual. intocmeste rapoarte de evaluare a actvitatii care se prezinta Consiliulur Lacal al comunei Pestisani
in pnima sedinta ordinard a luni ianuarie a fiecaru an

Farticipa la sedinlele Consiiului Local la solicitarea primaruiui unde prezintd materialele legate de
domeniul de activitate,

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu precum 5t de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea Compartimentulul Agricol Fond Funciar al Primarier Comune: Pestisani,

In refatile cu cetatenn. colegn de serviciu s conducerea inshituliel, trebuie sa aiba o atitudine
corespunzatoare calitati de functionar public

Pune in aplicare legislatia nou aparuta:

Raspunde de realizarea la timp a atributilor ce-i revin. conform prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea nstitutie:

Propune norme si metode de imbunatatire a derulari activitati serviciulu

Este obligat sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate:

Este obligat sa fie fidel fala de angajator in executarea atnioutilor de serviciu,

Semnaleaza conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre care ia
cunostinta in impul indepliniri sarcinilor:

Duce la indeplinire si alte sarcini si atribulii de serviciu trasate de catre primarul si secretarul general al
Comunei Pestisani

Fisa postului se completeaza si cu indatonrile prevazute in OUG nr 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completanile ulteroare

Pentru abater| in exercitarea atributilor si sarcinilor de servioi raspunde disciplinar material sau penal,
dupa caz, conform QUG nr 57/2019 privind Cadul admumistraty. cu modificanle s| completdrile utenoare,

COMPARTIMENTUL DESERVIRE, ADMINISTRATIV, este subordonat direct viceprimarulul si are

urmatoarele atributi

Atributii privind postul de guard

Indeplineste si functia de curierat

Efectueaza zinic curatenia in condit corespunzatoare, raspunde de starea de igiena a salilor,
coridoarelor. scarilor, mobilierului, ferestrelor

Curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. ¢ —urile cu materiale si ustensilele felosite numai in aceste locuri
Efectueaza aensirea penodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora,
Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

Verifica zilnic (dimineata Ia venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariel ;

Mentine in perfecta stare de curdtenie prin stergerea prafulul zilnic (mohilier, aparatura)

Este dalor sa cunoasca si sé respecte instructiunile prving prevenirea si shingerea incendiilor,
Supravegheaza functionares corpunlor de uminat s de incalzi,

24



Aduce fa cunostinta primarului si a vicepnimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat | grupuri sanitare
sisterne de blocare usi |, ferestre, instalatie termica),

Solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

Nu va introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile {benzina, acetone, petrol, efc)

MNu va efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu acordul primarulul, wiceprimarului sau
secretarulul general,

la masuri pentru intretinerea spatulor verzi s1a loculul din fata pnmariz|

Executd serviciul de paza |a sediul pnmarnel in afara orelor de program ale salariatilor atunci cand
dispune primarul comune

Distribule in satele comune: diferite instiuntan catre cetatenn comune,

Se ingrijeste de efectuarea curateniel In institutie. cal si asigurarea matenialelor necesare efectusrii
acesteia,

la masun pentru gospodarirea ralionala a materialelor necesare efectuar curatenien siulilizarea
luminatulul electric. atat din exteriorul ¢at s dn nileriorul islitutie

Pe penoada sezonului rece se Ingrijeste de aprinderea foculu si folosirea centralei termice, urmarind
incadrarea n consumul de lemne;

Raspunde de utilizarea centralelor termice in conditii de siguranta,

la masunle necesare pentru verificarea periodica a centralelor termice cu firme de specialitate;
Indeplineste orice aita activitate pantru realizarea atributilor de serviciu;

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii sidePS|,

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin. conform prevedenlor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea instituliel

Este obligat sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate,

Este obligat sa fie fidel fala de angajator in executarea atribuliilor de serviciu,

Semnaleaza conduceri institutie: orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta Tn tmpul indeplinin sarcinilor

Duce la indeplinire si alte sarcini s atributii de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul si secretarul
general Comune| Pestisani,

Fisa postului se completeaza si cu indatoririte prevazutle in Codul munci

Pentru abateri in exercitarea atributilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciphnar. matenal sau penal,
dupa caz, conform Codulul munci

Atributii privind postul de muncitor

Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiung:
Anunta, de indata, primarulul sau viceprimarulur orice neregula constatata |

Manifesta grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor sl echipamentelor pe care le are in primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor

Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si corecta faia
de toate persoanele cu care vine in contact,

Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii sl P.S | din obiectivul unde desfasoars servicl
Trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantale periculoase, instalatilor, utilajele,
masinile. aparatura si echipameantele de lucry

Urmareste actiunile de gospodarire comunald stinfrumusetare a localitati:

Urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatil aprobat de consihiul local,
Urmareste executarea din limp a tuluror lucrarilor de curatenie s fertilizare a parcurnlor aflate in
administrarea consihulu| local in scopul imbunatanri continue

Conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilol pe drumurile publice de inleres comunal i judetean,
Raspunde s canduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabila a drumului national, asigurand fluenta
circulatiei,

Raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenun publice sau constructii publice de
Interes local si terenun neagricole |

Amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strézi si in alte locuri
publice. in conditile stabilite prin planurile de urbanism =i studiile de circulatie,

Verificd implementarea masurilor obligatoni cu privire |a intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor
st imprejmuirilor, a spatiilor verzl, a arborilor si arbustilor

Face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii, infrurmusetani si utilizaril domeniului public:
indruma si sprijina propietarii in desfasurarea activitatilor priving participarea acestora la buna
gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente. precum si a partiler cormune. potrivit legii;
Urmareste realizarea si mentinerea iluminatulul public
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la masuri pentru pratecha pomilor fructier flunlor si arbarnlor ornamentali din zona drumiurilor de interes
loeal,

Respecta si duce |a indeplinire hotararile consiliulu local cu privire la gospodarirea localitat |

Informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliulul Local cu privire la gospodarirea localitati) |
Intocmeste proiectul planului de gospodarire, curatenie s| infrumusetare a localitatii

Urmareste si raspunde de indepartarea zapezii 5| preintampinarea formarii poleiului si a ghetii;

Asigura intretinerea si efectueaza reparatil la instalatile sanitare de |a primarie;

Taie iarba cu cositoarea pe sanfuri

La locul de munca i desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pencol de accidente atat
propna persoana cat si colegii de serviciu

Raspunde de pastrarea secretului profesicnal si de serviciu, precum si de conficentialitatea datelor s
informatilor privind activitaiea Compartimentulu: Deservire. Administrativ si al Primarie: Comunei Pestisani:
in refatile cu cetdteni colegn de serviciv 8 conducerea institutiel, trebuwe s& aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii,

Raspunde de realizarea la timp a atributilor ce- revin conlorm prevedenlor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutie|

Propune norme si metode de imbunatatire a derularn activitatu servigiulu

Este obligat sa respecte masurile de securitate s sanatate a muncliin unitate;

Este obligat sa fie fidel fata de angajator in execularea atributiilor de serviciu,

Semnaleaza conduceri institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
Cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor:

Duce la indeplinire si alte sarcini $i atributii de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul si secretarul
general al Comunei Pestisani:

Fisa postului se completeaza si cu indatoririle prevazute in Codul munci;

Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material sau penal,
dupa caz conform Codulw muncii

Atributii privind postul de sofer

Conducerea autoturismelor primarier

Preocuparea pentru oblinerea actelor necesare circulatier pe drumurile publice a autoturismelar.
Capactalea de a raspunde in termen scurt cand apare o problema

Coordonarea activitatii servantilor autospeciale

5a utilizeze in conditu de eficientad eficacitate si economicitate bunurile aflate in exercitare functiel sl sa
acioneze pentru pastrarea mifloacelor tehnce din dutarea acestuia in perfecta stare de funclionare
Raspunde solicitanlor salanaflor primarne pentiu bansgortul strict in interes de serviciu cu autoturismul
primarie

Eventualele neconformitali sunt identificate prompt, achionand operaliv pentru solulionarea acestora;

Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixat in pragram, adihnit, in finuta corespunzatoare si s4
respecte programul stabilit

Participa la pregalirea programului si la instructajele NTS s1 PSI:

Cunoaste si respecta prevederile legale cu privire |a circulatia pe drumurile publice:

Raspunde personal de integritatea autovehicululul pe care 1 are in primire; intretinerea autovehiculalor
efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ule| si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasts
Operatiune, exploatarea autovehiculelor in conformitate cu nstructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestora,

Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificanlor vehiculelor

Participa |a sedintele Consiliului Local la solicitarea primarului, unde prezintd materialele legate de
domeniul de activitate,

Réaspunde de pastrarea secretului profesional s de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor s
infarmatiiler privind activitatea Compartimentulu Deservire Administratiy

Este obligat sa respecte masurile de securitate 5| sanatate a muncil in unitate

Este obligat sa fie fidel fata de angajalor in executarea atnbutilor de serviciu

In relatile cu cetaten colegn de serviciu sl conducerea insttutier, trebule S3 aibd o atitudine
corespunzatoare funcher detinute’

Pune in aplicare legislatia nou apéruta

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutiel

Propune norme sl metode de imbunatatire a derular activitati serviciului

Semnaleaza conducerii institutier orice prableme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care ia
cunostinta in impul indeplinini sarcinilor,
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Art.48.

® ® @® @ ® & &

Duce la indeplinire si alte sarcini 51 atributi de serviciy trasate de catre pnimarul, viceprimarul si secretarul
general al Comunel Pestisani,

Fisa postului se completeaza 51 cu indatoninle prevazute In Codul muncii-

Fentru abater in exercilarea atributilor si sarcinilar de serviciu raspunde disciplinar, material sauy penal,
dupa caz. conform Codului muncii

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Atributii specifice

Implicarea activa in viata comunitati

Participa la elaborarea si aplicarea conceplier de apérare impotriva incendiilor la nivelul unitati administrativ
leritoriale, institutier sau operatorulu ecanomic

Conltroleaza aplicarea normelor ge apdrare impotriva incendilor in domeniul specific

Propune includerea in bugeteie propril a fandunlor necesare organizan de aparare impotriva incendiilor
(dotarii cu myjloace tehnice pentru apararea imgolriva incendilor s1 echipamentelor de protectie specifice,
Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva Incendillor si analizeaza respectarea incadrarii in
criterule de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private. dupa caz. in unitatile si institutile din
care face parte;

Prezinta conduceni, semestnial sau ori de cate or| situatla o impune, raportul de evaluare a capacitati de
aparare impolriva incendiilor

Raspunde de pregatirea serviciulul de urgema voluntar, dupa caz. precum si de participarea acestuia la
concursunle profesionale,

Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialilate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilar

Seleclioneaza voluntaril fara discriminari de sex, religie sau nafionalitate, pe baza egalitatii de sanse ;
Asigurd participarea ca voluntar numai pe baza consimtamintului scris, exprimat prin semnarea contractului
de voluntanat ;

Asigura incadrarea si promovarea voluntarului conform pregatin i, respectiv, rezultatelor obfinute in cadrul
serviciului de urgenta voluntar -

Participa la cursurile de instruire exercilile antrenamentele de specialitate organizate sau stabilite de
1LS.U

Utilizeaza in condifi de eficientd eficacitale §l economicitate  bununle aflate in folosinta serviciulyi de
urgen{a voluntar g1 sa actioneze pentru pastrarea mijloacelor tehnice din dotarea acestuia in perfecta stare
de funclionare;

Sesizeaza organele in drept despre neregulile din domeniul de activitate constatate in sectoryl de
competenta;

Pastreaza pentru Intregul persanal volumar un dosar individual care cupninde toate documentele
referifoare la contractul de voluntanat, incadrare avize renegocierea Incetarea activitatii, situatia
medicald, recompense si sanciuni, copii dupa diplome, atestate, rezullate la cursur, copii C.I, efg,
Asigura permanent conditiile tehnice §l 0rganizatorice pentru desfagurarea activitalilor specifice;
Informeaza voluntarul asupra conditiilor gl relafulor de munca ce privesc desfasurarea activitatilor specifice,
Elibereaza. |a cerere. documentele care atesta calitatea voluntarului .

Asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal ale voluntarulu |

Raspunde de proteciia 1 gestionarea fondului pentru mediu la nivelul Comunel Pestisani:

la masurile legale care se impun pentru refacerea mediulul inconjurator,

Solicita primarulul constituirea de comisii pentru constatarea contraventilor 1 abaternilor referitoare la
mediu;

ldentifica eventualele surse de poluare la nivelul cormunel Pegtisan 5 sesizeaza organele in drept pentru
luarea masurilor;

Asigura masurile de PSI la nivelul aparatulul de specialitate al Primarulul Comunel Pestisani, facand
nstructajul periodic cu salanat))

Pastreaza fisele de protectia muncii pe comparimente si ale beneficianlor de ajutor social urmarind
termenele la care se face instructajul

Efectueaza pontajul lunar al beneficiarilor Legn nr 416/2001 urmarind realizarea orelor prestate,
Instiinieaza conducerea primarne: despre problemele aparute . sesizand in scris abaterile persoanelor care
nu respecta prevederile pnivind masurnle de securitate Fi sanatate in munca

Elibereaza folle de parcurs pentru teate autoturismele pnimariei.

Intocmeste FAZ-urile pentru autoturismele primariei:

Planifia si urmareste efectuarea reviziilor tehnice, reparatilor si intretinerea autoturismelor primariei;
Urmareste si controleaza traseele autaturismelor
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Art.49.

Desfasocara orice altd actvitate pentru buna intrelinere a autorismelor si respectarea graficulul de catre
conducaton autotlurismelar,

Este membru al Comisiel pentru probleme de aparare, constituita la nivelul comunei Pestisani. Duce la
indeplinire prevederile legisiative in vigoare din acest domeniu,

Prezinta, lunar, primarului comunel Pestisani, raport privind activitatea desfasuratd de catre Serviciul
WVoluntar pentru Situatii de Urgenta

Primeste si solutioneaza in termen legal corespondenta repartizata

Anual, intocmeste rapoarte de evaluare a activital, care se prezinta Consiliului Local al comunei Pestisani
in prima sedinld ordinara a lunii ianuarie a fiecarw an

Participa la sedintele Consiliului Local la solicitarea prmarului, unde prezintd materialele legate de
domeniul de activitate;

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de canfidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta si al Primariei Comunei
Pestisan,

In relatule cu cetateni, colegi de servicil 5i conducerea instiluliel trebuie 88 aiba o atitudine
corespunzatoare calitatn de functionar public,

Pune in aplicare legislatia nou aparula

Raspunde de realizarea la timp a atnbutilor ce- revin, conform prevedenior legale programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutie

Fropune norme si metode de imbunatatire a derulari activitali serviciului;

Este obligat sa respecte masurile de securitate si sanatate a munci in unitate,

Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executarea atributilor de serviciu:

Semnaleaza conducen Institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ig
cunostinta in timpul indepliniri sarcinilor

Duce la indeplinire si alte sarcimi s1 atributil de serviciu trasate de catre primarul Comunei Pestisani,
viceprimarul si secretarul general al comune: Festisan,

Fisa poslului se completeaza si cu indatoririle prevazute in Codul muncii,

Pentru abaterl in exercitarea atributilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar. material sau penal,
dupd caz, conform Codului mungii;

Bibliotecarul care gestioneaza BIBLIOTECA COMUNALA PESTISANI, este subordanat direct

vicepnmarului, are urmatoarele atnbutii principale ;

& & @ & @

[ine evidenla primard si individuala & colechilor s circulaliel acestora in refatia biblioteca-cititar, in
conformitate cu normele legale In vigoare,

Prelucreaza biblioleconomic, descrne bibliografic si clasifica colechile, conform  narmelor tehnice
promovate | organizeaza cataloage generale alfabetic i sistematic

Asigura anentarea cititorilor in utitizarea cataloagelor imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatilor
din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile

Organizeaza activitay de comunicare a colecyilor sub forma de expoziu, intalnir cu autorii, sezatori literare,
zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activilall culturale

Tine evidenta cititonlor. a frecveniel acestora si publicatilor eliberate spre lectura, statistica de bibliotecs
recuperarea publicalilor imprumutate sau despagubirea biblioteci in cazul unor prejudicn,  potrivit
prevederilor legale |

Elaboreaza lucran bibliografice pentru valorificarea colectiilor. bibliografii tematice, scolare

Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor existenta

Orice alte obligatii prevazute in legile speciale;

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel

Bibliotecarul nu este obligat sa constitiie garantii gestionare, dar raspunde material pentru lipsurile din
nventar care depagesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii,

Bunurile culturale de patrimeniu lipsa la inventar se recupereaza fizic, in cazul in care acest lucru nu este
posibil, se recupereaza valoric la preful pieter plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotarari
Comisiei nationale a bibliotecilor

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel

fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data |a 4 ani

fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documenite - o data Ia 6 ani.

fondul cuprins intre 50 001-100.000 de documente - o data la 8 an|,

tondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani

peste 1.000 000 de documente - o data la 15 an

in caz de predare/preluare a gestiunn fondulu de documente, precum sl in caz de forla majora se
procedeaza la verificarea integrala a inventarului,
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o In cazun de forla majora, incendii, calamitall naturale etc personalul bibliotecii dispune scoaterea din
evidenia a documentelor distruse;

« Biblioteca Pestisani este obligata sa-si dezvolte perodic coleciile de documents, prin achizifionarea de
titiuri din productia editonala curenta;

« Colechia din bibhoteca publica trebuie sd asigure cel putin un document specific pe cap de locuitar,

*  Asigura coleclilor bibhotecii publice pastrarea in depozite si'sau in sali cu acces liber special amenajate,
asigurandu-se condilil de conservare si securilate adecvate,

« Intocmeste cataloage, efectueaza cerceldri docurmentare, elaboreaza bibliografi, sinteze, lucrari de
informare documentara i alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, organizeaza
sectil gi fiiale. servici de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servici;

* Anual intocmeste rapoarte de evaluare a activitaju, care se prezinta consiliului local al comunei Pestisani
in prima sedintd ordinard a lunii ianuarie a fiecarul an:

» Situalile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului Malional de Statistica,
Comisiei nationale a bibliotecilor i ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale:

o Alle atribute ale bibliotecaruiu

¢ Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitafii pe baza de programe anuale si trimestriale |
raspunde de respectarea programului de funclionare a bibliotecii. de orientarea §i continutul activitatii,
acponeaza penlru gospodarirea §i gestonarea corespunzateare a fondului de publicalii i reprezinta
bibhoteca comunala in retaile cu alte arganisme, institutn, persoane fizice sau jundice;

» Respecta gi raspunde de respectarea normeior de Protectie a muncn side P S |

« Are obligalia respectari Regulamentelor de Organizare $i Functionare ale aparatulul de specialitate a
pomarului, institufiilor si serviciilor publice de interés local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatulul de specialitate a pnmarului, institulilor 5 serviciilor publice de interes (gcal |

* Raspunde pentru inlegritatea si buna intrebuiniare a inventarului $i aparaturii din dotarea biroului si a
intregii oiblictec,

« Participa 1a sedintele Consiliului Local la solicitarea primarului. unde prezintd materialele legate de
domeniul de activitate,

+ Inlocuieste, pe pericada concediului de odihna, a concediului medical sau alte situati neprevazute, pe
Inspectorul din Compartimentul  pentry Relatii Publice, Informare, Arhiva, Monitonzare procedur
administrative si pe Consilierul persanal. din Cabinetul Primarulu

» Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si

informatiilor privind activitatea Bibliotecii Comunel Pestisani;

indeplineste atributiile functiei de arhivar

Este obligat sa respecte masurnle de securitate si sanatate a muncii in unitate,

Esle obligal sa fie fidel fata de angajator in executarea atribuliilor de serviciu

In relatile cu cetateni. colegii de serviciu sl conducerea institutiel trebuie s4 aibad o attudine

corespunzatoare functiel detinute

Fune in aphcare legisiatia nou aparuta,

« Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce- revin conform prevederior legale. programelor aprobate
sau dispuse de conduceraa institulie

* Propune norme si metode de imbunatatire a derularn activitatii serviciulur,

e Semnaleaza conduceni institutier orice probleme deosebite legale de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in tmpul indepliniri sarcinior

* Duce |laindeplinire si alte sarcini 51 atnbuti de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul s secretarul
Comunei Pestisani,

« Fisa postului se completeaza si cu indatorinle prevazute in Codul muncii,

* Pentru abater in exercitarea atributilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material sau panal,
dupa caz, cenform Codulur muncii;

- ® ® ®

Art. 50,

COMPARTIMENT PROMOVARE TURISM SI ACTIVITATI CULTURALE
Atributii principale:

* Promovarea pbiectivelor tunistice din comuna in conexiune directd cu oportunitatile din localitatile
Invecinate, precum si cu cele din judet

* Elaboreaza calendarul evenimentelor cultural-turistice din comuna sl asigurd publicitatea acestuia,

» Pastreaza si aclualizeaza on de cite on este nevoie calendarul evernimentelor cultural-turistice in plan
judetean. zonal si national precum si a celor din comunele invecinate,

+ Participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale

» Planifica. organizeaza si coordoneaza programele turistice interne (excursii. circuite, programe de weeak-
end pentru grupuri sau turisti indwvidual),
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Conceperea si realizarea de oferte promotionale; Infermatile vor fi diseminate prin intermediul pliantelor
si brosurilor,

Indeplineste si alte atributii privind asigurarea promovarl comunei s1 obiectivelor turistice

Pastreaza si raspunde de actualizarea paginii web a Comune: Pestisan sta Centrulu Local de
Informare Turistica Pestisani:

Fublica pe pagina de web, destinatile tunstice s obectivele prn mentionarea orarulul de functionare si
a traseulul tunstic

Culege sl prelucreaza datele de contact st opertunitatile de cazare de la unitatle wristice de pe raza
comune s localitatilor invecinate,

Mentine legatura cu administratori unitatilor de cazare si publica pe pagina web a centrului
disponibilitatea camerelor si alte date transmise de proprietarii pensiunilor:

Depune diligentele necesare pentru incheierea de parteneriate cu reprezentantii unitatilor de cazare,
pentru promovarea unitatilor tunstice de cazare,

Asigura redactarea la calculator a tuturor materialelor informative necesare desfasurarii activitatii la
Centrul Local de Informare Tunstica Pestisani,

Tnﬂeplmeﬂe orice alte atributii pentru realizarea integrala a sarcinilor de serviciu:

la masuri de identificare a potentialului turistic al localitalil privind posibilitatea de gazduire a turistilor Tn
gospodarile {aranesl, revitalizarea unor mestesugur tradifionale §i a altor activitati complementare ale
acestora,

Indeplineste si alte atributii privind asigurarea promaovan comunel si obiectivelor turistice,

Inlocuieste, pe perioada concediulul de odihna, a concedwilui medical sau alte situati neprevazute, pe
inspectorul din cadrul Comparlimentulur pentru Relalil Publice, Informare Artuva, Monitorizare procedur
administrative;

Infinteaza Asociali Socletay. Fundatn Culturale ca mstituge culturale altlernative in colaborare cu
organismele judejens.

Constitute cenacluri i cercuri literare, muzicale, de arta plastica. de sah, elc prin colaborare cu alte
organisme judetene.

Se implica in sarbatorirea personalitafilor 1storice si de arta nascuti pe meleagurile comunei,

se ocupa de organizarea sarbatorilor comuner "Serile la Bradicen(”, "Sarbatoarea Nucului®, ,.Sambata
Lurminata”

Organizeaza concursuri sportive. sah, rummy, tenis de masa, fotbal, etc.

intocmeste impreuna cu specialisti albumul istoric sl cultural al zone

Se ocupa de organizarea de discoteci si hore populare

Organizeaza spectacole artistice in colaborare cu alle institulii de spectacole

Organizeaza mese rotunde privitoare la specificitatea culturii populare din zoné;

Geslioneaza patrimoniul Caminulu Cultural,

Colaboreaza cu bibhiotecarul s inspectorul din compartimentul pentru Relati publice, informare. Arhiva,
Monitorizare procedur administrative si elaboreaza impreuna programe de culturalizarea a cetétenilor;
Se implica in activitatile cultural-artistice si sportive ce se destdscara la nivel local

Participa la diverse simpozioane emisiuni, manifestan pe tema cultyrala |a nivel local, judetean sau
national

Asigura redaclarea la calculator a tuturor matenialelor informative hecesare desfasurarii activitatii 1a
Centrul Local de Informare Turistica Pestisani

Raspunde de pastrarea secretulur profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor s
informatiifor privind activitatea Compartimentulul Promovare Turism st al Primé&riel Comunel Pestisani,

in relatile cu cetatenii colegil de serviciw s conducerga institutiel, trebuie & aba o atitudine
corespunzatoare calital

Ré&spunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutien:

Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitati serviciului,

Este obligat sa respecte masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate:

Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu:

Semnaleaza conducern institufiei orice probleme deosebite legate de aclivitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indepliini sarcinilor:

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributil de serviciu trasate de catre primarul viceprimarul si secretarul
general al Comunei Pestisani’

Fisa postului se completeaza si cu indatonrile prevazule in Codul munce

Pentru abateri in exercitarea atributilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciphnar, materal sau penal,
dupa caz, conform Codulu munci,
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Art. 51.

Are obligatia respectan Regulamentelor de Urganizare s1 Funclionare ale aparatului de specialitate a
primarului, instituliilor si servicillor publice de interes local. a Regulamentelor de Ordine Intericara ale
aparalului de specialitate a primaruin. institutilor s servicolor publice de interes local

COMPARTIMENT PENTRU RELATII PUBLICE, INFORMARE SI ARHIVA, MONITORIZARE

PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Atributii principale

Este responsahbil pentru aplicares legil nr 54472001 privind liberul acces |a intormatiile de interes public,
precum si a legii nr 52/2003 privind transparenta decizionala in admirstratia publicd, la nivelul Comuner
Pestisan),

Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din dispeziliv intr-un registru, patrivit prevederilor legale;
Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum sia
celor jesile, potrivit legii;

Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor aflate in arhiva
paza si conservarea acestor documente:

Rezolva corespondenta in termenul prevazul de lege

Contribuie la promaovares Imaginii institutiel in relata cu cetatel

Imitierea unor investiti publice pentre restaurareg/ameliorarea atractilor turistice cu grad ridicat de
Importanta,

Analizarea propunerilor venite din partea agentilor publici si economici de asociere cu pnmana sau comuna
in vederea cresterii gradului de exploatare a resurselor turistice locale s zonale,

Crearea de rute turistice Pe zane cu destinatii scurte sau de lunga durata

|dentificarea resurselor turistice antropice si naturale al caror grad de exploatare este scazut sl inaintarea
de propuneri in vederea introduceril catl ma rapide a acestora in circulatia turistica

Promovarea imagun comune Pestisan in plan natonal s intermational

Promovarea obiectivelor turistice din comuna in cunexiune directa cu oportunitatile din localitatile
invecinate, precum si cu cele din judet;

Inlccuieste Pe perioada concediulul de odihna s a altar situatii neprevazule pe inspectorul din
compartimentul Promovare turism 51 Activitali culturales.

Asigura redactarea la calculator a tuturor materialelor informative necesare desfasurarii activitatii la
Centrul Local de Informare Turistica Pestisani

inloculeste, pe penoada concediului de odihna, a concediulul medical sau alte situatii neprevazute, pe
doamna Blendea Maria - Consilier, Compartiment Agricol, Fond Funciar

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum s| de confidentialitatea datelor si
informatilor privind activitatea Compartimentulu pentry Relalii Publice si Informare si al Pnimanei Comunei
Pestisan,

In refatile cu cetatenii, colegil de serviciu s conducerea institutie trebuie sa& aba o atitudine
corespunzatoare calitatil

Raspunde de realizarea |a timp a atributulor ce-i revin conform prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institutie

Propune norme si metode de imbunatatire 2 derutarn activitaty serviciulul,

Este obligat sa respecte masurlle de securiate s sanatale a munci in unitate,

Este obligat sa fie fidel fata de angajator in execularea atibulilor dis SEMVICIU

Semnaleaza conducern institutier orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care |a
cunostinta in timpul indeplimri sarcinilor:

Initiaza s| organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorulul dosarelor, in cadrul unitatii respective;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii ! confirmani nomenclatorulur’, urmareste
madul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dasarelor

verificd si preia de la compartimenie. pe baza de Inventare, dosarele constituite: intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta (anexa nr 2), aflate in depozit. asigura evidenta tuturor documentelar
intrate i iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de eviden{a curenta (anexa nr 3),

seful compartimentului de arhiva este secretarul comisied de seleclionare §i, in aceasta calitate, convoacs
comisia in vederea analizari dosarelor cu termene de pastrare expirate gi care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale; asigura predarea Integrala a arhiver selectionate Ja unitatile de recuperare:
cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copnlor 51 certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu leqile in vigoare,
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pune la dispozifie, pe baza de semnaturd, si fine evidenta documentelor imprumutate compartimentelar
creatoare. la restituire, verificd ntegritatea documentului imprumutat: dupd restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond,

organizeazad depozitul de arhivd dupa cnter prealatnl stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, menijine ordinea s/ asigurs curatenia in depozitul de arhiva, solicitad conducerii unitati dotarea
corespunzatoare a depozitului (maobilier raftun mijloace P S | $8) informeaza 2 conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii condifulor corespunzaloare de pastrare g1 conservare a arhivel
pune |a dispozilia delegatulu Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuari actiunii
de control privind situapa arhivelor de la creatori

pregateste documentele (cu valoare istorica) sl inventarele ageslora

Conform QUG nr 57/201 Y-privind Codul administraty

Asigura afisarea la panoul pnimarier a actelor consiliului local process — verbale, hotardr

Comunica actele cu caracter individual celor inleresall i asigurd comunicarea, prin afisare, a actelor
normative care emand de la primar sau secrelar {dispozilii, hotarari, note interne) pastrand un dosar cu
actele comunicate:

Duce la indeplinire si alte sarcini si atribulii de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul s secretarul
general al Comunel Pestisani,

Fisa postului se completeaz si cu indatoririle prevazute in Codul muncii;

Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de servieiu raspunde disciplinar, matenal sau penal,
dupa caz, conform Codului muncii,

MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Responsabilitati
1.Asigura publicarea in Monitorul Oficial Local al UAT-Comuna Pestisani, a urmatoarelor documente

Art. 52.

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

b)Regulamentul cuprinzand masurile metodolegice, organizatorice, termenele i circulatia proiectelor
de hotarar ale autoritatl deliberative, precum %1 Regulamentul cupnnzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele $i circulalia proectelor ge dispezili ale autontath executive;

¢} actele administrative adoptate de consiliul local alat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual, aici se pubhca Registrul pentiy evidenia proectelor de hotarar ale autoritalji
deliberative, precum §i Registrul pentru evidenta hotaranlor autonitan deliberative:

d) actele administrative emise de primar, Registrul pentru evidenla proiectelor de dispozitii ale
autoritatn executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozifilor autoritali executive;

) .DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legi,

f) ,/ALTE DOCUMENTE, ca:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semnalcontrasemnalaviza aclele
administrative, precum abiecliile cu privire |a lzqalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor. sugestilor sau opiniilor ¢y privire |a
proeclele hotararilor autoritalii deliberative si dispozitiilor adtontall executive, numai in cazul celor cu
caracter normatiy,

¢} informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza s3 fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale,

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ,

e} publicarea minutelor in care se consemneaza in rezumal, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta pubhca

f) publicarea proceselor-verbale ale sedinlelor adtordalil deliberative

g) publicarea declaraliilor de casatorie

h) publicarea oricaror altor documente neprevdzute la it aj-g) si care. potnvit legi, fac obiectul aducerii
la cunostind publica,

I} publicarea onicéror altor documente neprevazute la lit, a)-h) a caror aducere la cunostinta publica se
apreciaza de catre autoritatile administrafier publice locale ca fiind oportuna $i necesara.

COMPARTIMENT DESERVIRE, INVATAMANT

Atributii principale:

Conducerea autoturismelor primarie|

Preocuparea pentru obfinerea actelor necesare ale autetunsmelar

Conducerea autospecialel pentru pompier necesara desfaguran activitai SV S U
Capacitatea de a raspunde in termen scurt cand gpare o problema

Coordonarea activitali servantilor autospeciale|

Respectarea confidentialitatu informatilor la care are acces in cadrul activitalii de voluntariat
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Art. 63,

Sa utilizeze in condiii de eficienta, eficacitate si economicitate bunurile aflate in folosinta SV S U Pestisani
$! 53 aclioneze pentru pastrarea mijloacelor tehnice din dotarea acestuia in perfecta stare de functicnare
Raspunde de utilizarea in bune condifii @ microbuzului pentru elev

Conduce microbuzul pentru transportul elevilor pe traseele stabilite de Consiliul Local

Raspunde solicitarilor salariatilor primariel pentru transportul stict in interes de serviciu cu autoturismul
primarie|

Participa la sedintele Consiului Local la solictarea primarulun unde prezintd matenalele legate de
domeniul de activitate

Raspunde de pastrarea secretulul profesional si de serviciy precum s de confidentialitatea datelor si
Informatiilor privind activitatea Compartimentulul Deservire [nvatamant

Este cbligat sa respecte masurile de secuntate 51 sanatale a munce in uniate

Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executarea atributilor de serviciu

in relatile cu cetatenn, colegi de serviciu si conducerea institutiel trebuie s& aiba o atitudine
corespunzatoare functiel detinute

Pune in aplicare legislatia nou aparuta

Raspunde de realizarea la timp a atributilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea mstitutie,

Propune norme si metode de imbunatatre a derularii activitati serviciulul,

Semnaleaza conduceril institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre care ia
cunostintd in timpul indepliniri sarcinilor:

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul si secretarul
Comunei Pestisani:

Fisa postului se completeaza si cu indatorinle prevazule in Codul muncii

Pentru abateri in exercitarea atributulor si sarcinilor de serviciu raspunde disciphnar, material sau penal
dupa caz, conform Codulu muncii,

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Atributii principale :

identificarea In cadrul comunitati a persoanelor 51 a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al sardciel respectiv a factonlor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea, respectiv
determinarea nevollor de servici de sanatate ale acestora a

deslfagurarea de programe $i actiuni destinate protejan sanatati promovaril sanatat si in direcla legatura
cu determinanyi ai stdrii de sanatate. respectiv stil de viata, condili de mediu fizic s social, acces la sarvicii
de sanatate s efectuarea de activitali de educalie pentru sanatate in vederea adoplan unu stil de viata
sanatos,

furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitétii, sub indrumarea
medicului de familie, in special cétre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social

participarea |a desfagurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatiic vaccinari, programe de
screening papulational i implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea populatiel
pentru parliciparea la programele de vaccinar si controalele medicale profilactice;

semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de bol transmisibile constatate cu ocazia activitatilor
in teren i participarea la aplicarea masurilor de prevenire 5l combalere a eventualelor focare de infect,
identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatilor despre
acestea catre medicul de familie, cu precadere a copilor si a gravidelor in scopul obtineri calitati de
asigurat de sanatate $i a asiguraril accesului acestara la servicii medicale:

supravegherea in mod acliv a starn| de sanatate a sugarulur g1 a copilulul mic g1 promovarea alapléarii si
practicilor corecte de nutrijie, efecluares de wizite 1a domiciliul sugarilor cu nsc medical sau social si
urmanrea aphcan masunilor terapeutice recomandate de medic:

identificarea, urmarirea i supravegherea medicald a gravidelor cu nsc medical sau social in colaborare cu
medicul de familie g1 cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul
gravidelor si al lauzelor;

identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei sl
informarea acestora despre servicile de planificare familiala §l contraceplie, precum si asigurarea
suportului de a accesa aceste servicii

monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenia privind
tuberculoza, HIVISIDA, boli rare, prematuri. anemici, persoane cu tulburar mintale i de compaortament,
consumatori de substanie psihotrope. alte categoni de perscane supuse risculw sau cu afectiun medicale
inscrise in registre si evidente speciale;
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Art. 54

efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de dependenta
$i @ varstniculul, Tn special a varstniculul singur complementar asistenlel medicale primare, secundare si
tertiare;

cansiierea medicala st sociald, in imita competenielor profesionale legale,
furnizarea de servicil de asistenta medicala de urgenta in hmita competenielor profesionale legale:
directionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale s
manitorizarea accesulul acestora

organizarea $i desfasurarea de acliuni in comun cu servicile sociale din primarie s perscnal din alte
structuri de la nivel local sau judelean in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sénatate sau
accesul la servicii medicale ale persoanel vulnerabile

identificarea si notificarea autoritaglor competente a cazurilor de viglenta domeshca, a cazurilor de abuz a
persoanelor cu handicap, a altor situaty care necesita mtervenfia ailor servicll decat cele care sunt de
competenia asistentel medicale comumitare

colaborarea cu alle institufii si orgamizaln Inclusiv cu organizall neguvernamantale pentru realizarea de
programe, proiecte §i achiuni care se adreseaza persoanelor sau grupunlor vulnerabile din punct de vedere
medical, economic sau social

alte activitali. servicii §i actiun de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitati si persoanelor
din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile.

intocmirea eviden{elor si documentelor utilizate In exercitarea activitafii, cu respectarea normelor eticii
profesionale §i pastrani confidentialitatii in exercitarea profesie

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
(1) Atributile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmatoarele:

asigura g1 organizeaza activitatea de primire a solicitarnilor privind beneficiile de asistentd social;

pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor
§l transmiterea acestora catre agenliile tentorale pentru play sl inspectie sociald

verifica indeplinirea condifiilor legale de acordare a beneficilor de gsistenta sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau dupa caz, stabilite prin hotardre a consiliului local 5 pregateste documentatia
necesara in vederea stabiliri dreptulul la masurie de dsistenta sociala,

intocmeste dispozifu de acordare/respingere sau dupa caz de modificare/suspendarelincetare a
beneficilor de asisten{a sociala acordate din bugelul local si le prezinta pnimarulul pentru aprobare:
comunica beneficiarilar dispozifiile cu privire la dreptunie si facilitalile la care sunt indreptaliti, potrivit legii;
urmareste si raspunde de indeplinirea condifilar legale de calre titulari $i persoanele indreptatite |la
beneficiile de asistenta sociala;

efectueaza sondaje s anchete sociale pentru cegstarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatil de necesitate in care se pot afla membrii camunitatil i, in funciie de situatiile constatate,
propune masun adecvate in vederea sprjinirl acestor persoane,

realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficile de asistenta sociald administrate,

participa la elaborarea i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

intocmeste dosarele pentru perscanele incadrate ca asistenti personall ai persoanelor cu handicap,
Transmite in termenul legal datele de identificare ale asistentilor persanall pentru a fi operate in programul
REVISAL,

Primeste, inregistreazd si solutioneaza cererile depuse pentru acordarea alocalies pentru sustinerea
familiei, in termenul legal

Tine evidenia dosarelor de alocalie pentru sustinerea familiel procedand fa intocmirea unui referat |a
fiecare beneficiar atunci cand intervin modifican incetar sau suspendar,

Salicita beneficiarilor periodic actele necesare prevazute de lege;

inainteaza, pe baza de borderou, noile dosare inregistrate privind alocatia de stat, precum si celelalte
prestatn sociale |

intocmeste alaturi de comisia stabilita prin dispozitia primarului ancheta sociald pentru fiecare familie
solicilanta a ajutorului social;

Inainteaza prmarulu referatul i fisa de calcul dupd ce a constalat ¢ dosary| este complet pe baza careia
primarul va emite dispozifia pentru incetare, acordare sau modificare a cuanturmului ajutorulul social;
Intmme5ie un referat in vederea emiteri| dispozifier,

intocmeste si inainteaza situatiile privind beneficiarii de VMG lunar la AJPIS Gorj, in termenul legal,
Tnmcmeﬂe anchetele sociale pentru copiii sau persoanele cu handicap , In vederea expertizani acestora:
Tntocmeﬂe anchete sociale solicitate de Instantele judecatorest, cu optiunea Autoritatii Tutelare privind
incredintarea, modul de crestere si educare, domiciliul si felul invatatuni minorilor in cauzele civile avand
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ca obiect "divort cu copil sl face propunen referitoare la modul de exercitare a dreplunilor si indatoririor
panntest;

Primeste, verifica, inregistreaza si intocmeste dosarele privind acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuinter cu lemne, combustibili petrolier] conform legii,

Solulioneaza cererile privind acordares ajutoarelor de urgenta;

Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme saocio-economice. cu venituri de subzistenta
Intocmeste anchete sociale solicitate de D.G A S P C pentru instituirea masurilor de protectie prevazute de
Legea nr 272/2004:

intucmeate documentatia necesara in cazunle de atribuire nume gl prenume pentru copiii gasil)
abandonatl pe raza comunel Festizan

Primeste, venfica, inregistreaza gl intocmeste dosarele de dlocalie de slatUrmareste respectarea
prevederiior OG 55/2002 prwind regimul jundic al sancliunilor prestari) unel activitali in folosul comunitatii
§! inchisorir contraventionale pe raza comune:

Primeste, inregistreaza s solutioneaza cererile depuse penlru acordarea alocatiel pentru sustinerea
families in termenul legal

Tine evidenta dosarelor de alocalie pentru sustinerea familier pracedand la intocmirea unui referat la
fiecare beneficiar atunci cind intervin modifican, incetar sad suspendari

Solicita beneficianlor pernodic aclele necesare prevazute de lege

Primeste, inregistreaza $l solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatie: pentru cresterea copilului
pana la varsta de 2 ani, a stimulentului de insertie, a indemnizatiel lunare si a sprijinului lunar pentru copil,
Inainteaza, pe baza de borderou, orice modificare survenita in dosarele beneficiarilor de ASF,

Inainteaza, pe baza de borderou. noile dosare inregistrate privind alocatia de stat, precum si celelalte
prestatl socale

fnmcmegb& alatur de comisia stabilita prin dispoziia primaruln ancheta sociala pentry fiecare familie
solicitanta a ajutorulul social.

Inainteaza primarulu referatul si fisa de calcul dupa ce a constatat cé dosarul este comgplet pe baza céreia
primarul va emite dispozifia pentru incetare, acordare sau maodificare a cuantumului ajuterulul social;
Intocmeste un referat in vederea emiteri dispozitie),

intocmeste si inainteaza situaliite privind beneficiarii de VMG lunar la AJPIS Gorj, in termenul legal,
Tnlocmeste anchetele sociale pentru Copiil sau persoanele cu handicap . in vederea expertizarii acestora;
intacrne;—:te anchele sociale 1a solictarea instantelol |udecatorest pentru condamnatii majori, care au
solicitat intrerupere sau suspendarea executarn pedepsel penale

Intocmeste anchete sociale peniru batrani st adultl, bolnaw cremici, in vederea internanexternaril acesiora
infdin centre de ingrijire s1 asistenta sociala

Frimeste verfica, inregistreaza si intocmeste dosarele privind acordarea ajutorulur pentru incalzirea
locuinter cu lemne, combustibili petrolier) conform legi

Solutioneaza cererile privind acordarea gjutoarelor de urgenta,

Face propuneri pentru ajutorarea familiilar cu prableme socio-economice, cu venituri de subzistenta:
Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a famililor vulnerabile-

Intocmeste caracterizar la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe simstituti;

TntocmE$EE documentatia necesara instituirii tutele IrHerzisilor jJudecatorest

Tntcacmeﬂe documentatia necesard si face Propuner pentru emiterea dispozitilor primarului privind
Instituirea curatelei speciale si genarale pentru minori,

Asigura asistenta persoanelor varstnice |a intocmirea actelor de instrainare:

Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarnile legale in vigoare

(2} Atributile Compartimentului Tn domeniul organizari, administrari i acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

elaboreaza. in concordanta cu stralegiile nalionale i judefene, precum 5l cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale pe termen mediu $i lung, pentru o pericada de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliulu local §1 raspunde de aplicare acesteia
elaboreaza planunle anuale de acfiune prving servicule sociale administrate gt finantate din bugetul
consiliului local st le propune spre aprobare consihulul local, care cuprind date delaliate privind numarul s
categorile de beneficiar, servicile sociale gxistente. servicile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a servicillor din fondun publice bugetul estimat si sursele de finantare,

inifiaza coordoneazd si aplica masurle de PrEVENIre 31 combatere a situaliilor de marginalizare 51
excludere sociala in care se pot afta anumite grupuri sau comunitati;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care ay generat situatile de risc de
excluziune sociala:

realizeaza atribulile prevazute de lege in procesul de acordare a servicilor sociale

propune primarului, in condifiile legii, inchelerea contractelor de parteneriat public-public si public-privat
pentru sustinerea dezvoltani serviciilor sociale:

propune infuntarea servicilor sociale de interes local,
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colecteaza, prelucreaza s adminstreaza datele siinformatuie privind beneficiarii. furnizoni publici si privati
i servicile administrate de acestia §i le comunica servicilor publice de asisten{d sociala de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Munci si Justitiel Sociale |a solicitarea acestuia
monitorizeaza g evalueaza servicile sociale,
elaboreaza siimplementeaza proiecte cu finantare nationala gl internationala in domeniul serviciilor sociale;
elaboreaza proiectul de buget anual pentru suslinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora,
asigura informarea $i consilierea beneficianior, precum gi informarea populatie privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;
furnizeaza i administreaza servicile sociale adresate copilului, familier, persoanelor cu dizabilitaii,
perscanetor varstnice. precumn sl tuturar categonilor de beneficiar prevazute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviculor prestate,
incheie contracte individuale de munca $i asigurd formarea continud de asistenti personali, evalueaza si
manitonzeaza activitalea acestora in conditile legil;
sprijina compartimentul responsabil cu contractarea servicillor sociale, infiintat potrivit prevederilor art 113
alin, {1} din Legea asistentei sociale nr 292/2011
. eu modificarile si completanle ulterivare . in elaborarea documentaliel de atribuire sl in aplicarea procedurii
de atribuira. potrivit fegii
planifica i realizeaza actwitatile de informare. formare s indrumare metodologica, in vederea crester||
performanie personalului care administieazd i acorda serici sociale:

17 colaboreaza permanent cu organizatile societalii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari,

18, spriina dezvoltarea voluntariatulul In servicile sociale, cu respectarea prevederilar Legi nr
782014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

19 indeplineste orice alte atnbutii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

COMPARTIMENT DE ASISTENTA MEDICALA PENTRU UNITATILE DE INVATAMANT

Semnaleazd mediculun unitativdirectorulu scoln. dupa caz incalcarile legislative vizand

determinaniu comportamentali ai stani de sanalate (vanzarea de proeduse din tutun, alcool, droguri,
substante etnobotanice. alimente si bautun restrictionate la comercializare in scoli)

Semnaleaza medicului unitétivdirectorulul unitatii de invalamant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetulul medical

Supravegheaza modul in care se respectd orele de odihing pasiva (somn) 1 activa (jocun) a copilor si
conditiile in care se realizeaza aceasts

indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calre (der apd. soare, miscare) a argamsmulul
copillar

Supravegheaza modul in care se respecta qgena mdividuald @ copiilor din gradinite in timpul spalani pe
maini a acestora % la servirea mesel

Controleaza igiena individuala a elevilor. colaborand cu personalul didactic pentru remedierea situatjilor
deficitare constatate

lzoleaza copii suspechi de boll transmisibile si anuntad urgent medicul colectivitati, familia sau
reprezentaniul legal,

h) Supravegheaza focarele de boli transmisibile. aplicand masurle antiepidemce fald de contach si
efectuand recoltari de probe biclogice. dezinfect etc.

Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materi fecale, urina) laboratoarelor de
bactericlogie si ndicad buletinele de analiza in situatil de aparitie a unor focare de bali transmisibile In
colectivitate.

intocmeste zilnic in comunitatea de prescolan s elevi evidenta coplilor absenti din motive medicale,
urmarind ca revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil. eliberat de medicul de familie, pentru absenie ce depasesc 3 zile

Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sal de grupa, bloc alimentar, dormitoare,
spalatorie-calcatorie, grupun sanitare, curte etc ) st 5coh spallile de invatamant (sal de ciasa, laboratoare,
ateliere scolare, grupuri sanitare. sah de sport), de cazare (donmiloare sal de meditalii. grupuri sanitare,
spalatoni} si1 de alimentatie (bucatani si anexele aceslora sal de mese - consemnand in caetul special
destinat toate constatarile facute 51 aducand operativ la cunostinid mediculul s1, dupa caz, conducerii
unitafii deficientele constatate

Executa acfiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind si fise de
focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, consilierea elevilor cu pediculoza si
scabig),
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Art. 56

SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA
In domeniul ordinii si linistii publice, precum sial pazei bunurilor, politia locala a comunei Pestisani,

judetul Gorj are urmatoarele atributii:

mentine ardinea sl linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publica al
Comunei Pestisani, aprobat in conditiile e

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a uniatilor de invatamant publice a unitdtilor sanitare
publice. in parcarile auto affate pe domeniul public sau privat al comune Festisani, in zonele comerciale
sl de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum sl in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
sisau in administrarea comunei Pestisani sau a altar institutivservicil publice de interes local, stabilite prin
planul de ordine si sigurania publica:

participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente:

actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copilor lipsiti de supravegherea si ocrolirea parintilor sau a
reprezentantlor legall, a perseancior fara addpost i procedeaza |a incredintarea acestora serviciulu)
public de asistenia sociala in vederea solutionars problemelor acestora, in conditile legii

asigura protectia personalulul din aparatul de specialitate al primarulul. din institulile sau serviciile publice
de interes local |a efectuarea unor controale or actiun specifice;

participa, impreuna cu alte autoritali competente, |a asigurarea ordinil si linisti publice cu ocazia
mitingurilor. marsurilor, demenstratilor, procesiunilor actiumlor de pichetare, achiunilor comerciale
promotionale. manifestanlor cultural-artistice sportive religinase sau comemorative, dupa caz, precum si
a dltor asemenea activitatl care se destasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane,
asigura paza bunurilor 51 oectivelor aflate in proprietatea UAT-Comuna Pestisani sau in administrarea
altor servicil/instituln publice de interes local, stabilite de consiliul local

participa, alatun de Politia Romana, Jandarmeria Romana sl celelalte forle ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranta publics, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale,

acorda, pe teritoriul Comunei Pestisani, sprijin imediat structurilor competente cu atributii In domeniul
mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice,

sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli

- In domeniul circulatiei pe drumurile publice are urmatoarele atributii:

in dom

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritonala de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire & conducitarilor de awtovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributilor conferite de prezenta lege in domenwl circulatiel pe drumunie publice;

verifica integritatea myloacelor de semnalizare rutiera 5l sesizeaza nerequli constatate privind functionarea
semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere 51 acorda asistenta in zonele unde se aplica
marcaje rutiere,

participa la actiuni comune cu administratorul drumulus pentru inlaturarea efectelor fenomenaler naturale,
cum sunt ninsoare abundentd viscol, vant pulermic ploaie torentiala, grindind, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice

participa, impreund cu unitatile/stiuctunie tertonale ale Politel Romane, la asigurarea masunlor de
circulalie ocazionale de adundri publice, miingun. marsur, demanstralii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, mamfestan cultural-artistice. sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane:
sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta,

acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiel Romane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantet traficulur,

asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acesior accidente 5l ia primele masurn ce se
Impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorior si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara:

aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului on comunei Pestisani,

Coopereaza  cu  unitatile/structurile  teritoriale  ale  Politier Romane pentru  identificarea
detinatoruluifutilizatorului - autovehiculului ridical ca urmare 3 stationani neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public

sesizeaza autoritatile competente in cazul In care identifi neregub
eniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locala a comunei Pestisani - judetul Gorj

are urmatoarele atributii:

efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructn executate farad autorizatie de construire
sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructilor cu caracter provizonu,

efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizalia de executare a lucrérilor
de reparafi ale parti carosabile si pietonale;
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[ ]
in dom

verificd respectarea normelor legale privind alisajul pubhcitar ahajul electoral s orice aita forma de
afisajireclama, inclusiv cele referitoare |3 dmplasarea firmes 13 locut ae desfasurare a actvitat economice,
participa la actiunile de demalarel dezmembrara) dinamitare a construclilor efectuate fara autcrizatie pe
domeniul pubiic sau prival al comune Festisani ori pe spatu aflate in administrarea autaritatilor
administratiel publice locale sau a altor instiutivservici publice de interes local, prin asigurarea protectie|
perimetrului si a libertati de actiune a personalulu care participa la aceste operatiuni specifice:
sesizeazd autoritatile competente in cazul in care dentifica nereguli

In domeniul protectiei mediului, judetul Gorj, are urmatoarele atributii:

controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ndicare, transport si depozitare a deseurilor
menajere si industriale,

sesizeaza autoritatile si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonica:

participa |a actiunile de combatere a evenimentelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al Comunel Pestisani sau pe spati aflate n
administrarea autoritatilor administratel publice locale ori a altor Instituti/servich publice de interes local s
aplica procedurile legale pentru ndicarea acestora

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor a albillor sau cuvetelor acesiora

verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de dices, d zonelor verzi, a rigolelor. indeartarea zapezii
si a ghetll de pe caile de acces, dezinsectia 5| deratizarea imobilelor

venfica existenta contractelor de salubrizare Incheiate de catre persoane hzice sau jundice, potrivit legii;
venfica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubnizare, in conformitate cu graficele
stabilite

verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale Primane Pestisan, sesizérile cetatenilor privind
nerespectarea normelor legale de proteche a mediulul sl a surselor de apa, precum si a celor de
gospodarnire a localitatilor

sesizeaza autontatile competente in cazul in care identifica neregquli

eniul activitatii comerciale, are urmatoarele atributii:

aclioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiel publice locale:

verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desasurate de operatari economici, persoane
fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si
respectarea prevederilor legale de catre administralorii pietelor agroalimentare,

verifica existenta la locul de desfasurare a dactivitatl comerciale a autonizatilor, a aprobarilor, a documentelor
de provemienta a marfi, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor
documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autaritatior administratiel publice centrale sl locale,
verfica respectarea normelar legale privind comercializarea obieclelor cu caracter religics,

verifica respectarea normelor legale privind amplasarez matenalelor publicitare =1 a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alconlice-

verfica respectarea prevederior legale privind orarul de aprovizionare 51 functionare al operatorilor
BCONQIMIC)

identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitat) administrativ-teritoriale
sau pe spalil aflate in administrarea autonitalilor administratiel publice locale ori a altor serviciifinstitutii de
interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora:

verifia respectarea regulilor si normelor de comert si prestan de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiel publice locale:

Coopereaza sl acorda sprijin autontatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora,

verifica respectarea obligatiilor ce revin operatoriler economici cu privire la afisarea preturilor, a produselor
comercializate si a servicillor si sesizeaza autorntile competente in cazul in care identifica nereguli:
verificd si solutioneaza, In conditiile legu, petitile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri pubhce cu incdlcarea normelar legale,

sesizeaza aulontable competente in cazul in care identifica nerequl|

in domeniul evidentei persoanelor, are urmatoarele atributii:

Inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

coopereaza cu alte autoritati competente in vederea venficarii, la cererea acestora, a unor date cu caracter
personal. daca solicitarea este justificata prin necesitatea indephinini uner atributi prevazute de lege, cu
respectarea reglementanlor legale privingd preélucrares datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date
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* Ccoopereaza cu servicile publice comunitare de evidenta a perscanelor pentru punerea in legalitate a
perscanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 am, care nu au acte de
identitate;

* sesizeaza aulorilatile competente in cazul in care identifica nereguh;

s In cazul infractiunilor flagrante personalul politien locate imobllizeaza faptuilorul, i3 masur pentru
conservarea |oculu faptel identificad martori cculan sesizeaza imediat arganele competente si preda
faptuitorul, pe baza de proces-verbal in vederea continuari cercetanior

¢ In cazul executarii in comun cu unitatiie/structurile Polities Romane sau cu cele ale Jandarmeriei Roméane
a unor misiuni in domeniul mentineni sau asigurari ordinil publice ari peniru dirifarea circulatiei rutiere,
efectivele politiel locale actioneaza sub coordonarea directa a Folitiel Romane sau a Jandarmeriel
Romane, dupa caz

Capitolul VIli:
REGULI S| PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Art. 57.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mar multe compartimente din aparatul de
specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii Ia indeplinire a unor anumie sarcini. Procedurile de luery
generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate infocmar de catre ol salariali pentru a asigura
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Art. 59,

(1) Elaborarea g1 aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei PESTISANI are la baza,

- Legea nr 273/2006 privind finanlele publice locale

- Legea bugetard anuaia

- QUG nr 57/2019-privind Codul administrativ

(2} Procedura privind elaborarea, confinutul s structura bugetulul local sunt cele stabilite n Legea nr
27312006 privind finantele publice locale, Cap IIl. Sectiunea 1

(3) Calendarul de elaborare al bugetului local var respecta prevedernle din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, Cap I, Sectiunea 2.

- In perioada noiembrie-decembrie a fiecarui an calendaristic toate compartimentele din cadrul aparatului
de specialilate al Primarului comunei PESTISAMI vor inanta Sefului Biroului Financiar-contabil, dupa
caz, necesarul de fonduri pentru buna funclionare a compartmentulul (Studii de prefezabilitate, Studii de
fezabilitate costuri. dotari. lucran de investiti, cheltuieli cu salariile. etc,. |
Art. 58,

{1) Procedura de angajare si de decontare a cheltuiclilor bugetare se face in baza reglementarilor
prevazute in

- Legea nr. 273/2008 privind finantele publice locale

- OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordenantarea la plata cheltuielilor

(2) Circuitul documentelor, precum si obligatile 5| atnbulile in ceea ce prnveste decontarea cheltuielilor se
face Tn conformitate cu Normele proprii privind aplicarea prevedenlor Ordinulul Ministerului Finantelor Publice nr
179212002 privind angajarea, lichidarea. ordonaniarea si plata cheltuielilor din bugetul comunei PESTISANI,
organizarea. evidenta $i raportarea angajamentelar Dugelare s legale aprobate pnn Dispozitie a Primarului,
Art.59,

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste modul de
efectuare a achizifilor publice pentru dotarile. serviciile sau lucranle necesare de efectuat pentru derularea
programului de investitii, servicli publice, administrare a domeniulu public, dotarl proprii, etc., cuprinse in planurile
$| programele aprobate de consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase.

Art, 60,

Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor stabileste modul de inifiere, intocmire,
semnare, urmarire, publicare si gestionare a contractelor economice. de achizifi publice, de vanzare sau
cumparare, inchiriere, concesiune, asociere. etc.. incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele
comunei PESTISANI

Art. 61,

(1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor stabileste modul de
inregistrare, repartizare. evidentd, rezolvare a raspunsurilor. eliberarea documentelor si raspunderea personalulus
pentru documentele inaintate primariei comunel PESTISANI

(2} Madul de functionare al Registraturii primarier comunei PESTISANI. circuitul documentelor, sarcinile si
responsabilitatea personalulul vor fi stabilite in Regulamentul de funcfionare privind inregistrarea. circulatia si
pastrarea actelor in cadrul Primariel comune PESTISANI
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(3) Persoana care redacteaza documentul (adeveninta, referat dispozifie, etc.) are abligatia de a semna in
dreptul initialelor pe exemplarul care rdmane in institutje
Art, 62,

Procedura Gestionarii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public stabileste modul de asigurare a
accesulu la informatiile de interes public asa cum sunt ele definite de Legea nr. 544/2001 privind iberul acces |a
informatiile de interes public
Art.63. _

{1} Procedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor, conform Legn 522007 privind transparenia decizionala in administratia publica,
stabileste modul de intocmire s publicitate a documentelor 3 Grganizarea dezbaterlor privind participarea
cetatenidor in procesul de luare a deciziilor

Art. 64.

(1) Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media stabileste modalitatile de
inifiere, selectare a informatilor necesare a se publica in mass-media locald sau nationala si procedurile si
raspunderea comandarii s transmiterii lor

{2) Informatiile care se publica cbligatoriu, sub forma de anuni, in mass-media locala si. de la caz la caz,
In mass-media centrala, sunt

- data, locul, ora ¢l ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comuneai PESTISANI,

- ocupdarea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administrafiei publice a comunei PESTISANI.

- anunlurile de licitatie pentru achizifii publice. vanzari de bunuri_ inchirieri, concesiondri,

- anunjuri privind dezbaterea publica a unor poiecte de holdrari cu caracter narmativ sau alte dezbaten
publice de interes general:

- hotarari cu caracter nermativ ale Consiliulul local al comune| FESTISANI

- anuntun privind restnictionar in furmizarea unor servicil publice. modifican in traficul rutier

- alte anunturi de interes public general de interes local sau sihigaton conform unor prevederl legale.

(3} Transmiterea anunjunior se face prin Cabinetul Primarului in baza unu reterat al compartimentulu| de
resort, care va cuprinde textu! anunfului, data apaniier numardl de apanii 5 zilele de aparitie
Art. 65,

Procedura privind declararea averii 5i a celei de interese. Asigurarea exercitarii functilor si demnitatilor
publice in condifii de imparialitate, integritate, trasparenid prin organizarea in mod unitar sl institutionalizat a
activitalii de control al averii dobandite in pericada exercitan mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective gl a
verificani conflictelor de interese. precum si de sesizare a incompatibilitatilor este reglementata de Legea 144/2007
privind infiinlarea, organizarea si funclionarea Agenfier Nationale de Integritate.

Art.GB.

(1) Procedura privind perfectionarea profesionala a salariatilor stabileste modalitatile de selectare sl
participare a angajatilor la cursurile de perfeclionare, in vederea asigurarii formarii profesionale conform
prevederilor QUG nr. 57/2019-privind Codul administrativ.

(2) Formele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizori de programe autorizati,

- instructaje interne

- participarea la conferinle s1 seminarii, in tara sau in stramatate

- Bludiu indmidual

(3) Chelluielile privind participarea la programele de lormare profesionald se suparla din bugelul local
conform planului anual intoemit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an calendanstic

(4) Propunerile de participare la programele de perfeclionare se realizeaza de catre sefii de compartimente.
luand in calcul evaluarile performantelor profesionale individuale a modificarilor intervenite in legislape, respectiv
necesitalile de pregatire profesionald ale compartimentulus

{5) Organizarea $i desfagurarea formar profesionale a salarialilor se desfdsoara conform Regulamentului
de perfectionare profesionala a salanatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei PESTISANI

CAP. IX ALTE REGLEMENTARI

Sectiunea l-a
Art.67.

(1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul Comunei PESTISANI cu
respectarea conditilor impuse de OUG nr 57/2019-privind Codul administrativ
Art.68

Prevederile prezentului regulament sunt obhigaton pentru

- functionaril publici indiferent de atributile {de conducere sau de execulie) pe care le indeplinesc in cadrul
aparatulu propriu de specialitate al primarulu comune,
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- personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinatd sau nedeterminata in cadrul
aparatulul propriu de specialitate al primarului
Recrutarea si numirea functionanlor publici ca sl angajarea personalulul contraclual pe peroada determinats sau
nedeterminata in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarulul se face prin concurs, in funche de nevoile
cancrete de personal si in limita numarulur maxim de postun Impus prin reglementante in vigoare.

Art. 69

In raporturile de serviciu si In raporturile de munca, orice discriminare directd sau indirecta fatd de un
saiariat, bazata pe crileri de sex, orientare sexuala, caracteristici genelice. varstd, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune paliticad, origine saclala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
orl activitate sindicalad este inlerzisa

Sectiunea a ll-a Protectia, igiena si securitatea in munca
Art.70.

(1) Institutia publica are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii 1 sanatatii
functionarior publici si a salariatilor. Primarul comunei PESTISANI va stabili, in confarmitate cu normele de
protectia muncil, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru asigurarea celor mal bune conditii in
desfasurarea procesulul de munca, apararea vieti, integritatii corporale si sanatati angajatilor

(2) Penlru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarior publici si salaniatilor in procesul muncii,
aparatul propriu de specialitate al primarulwi cu atributii specifice. are obligatia de a urman

- verificarea periodica a instalatilor electrice,

- efecluarea instructajelor periodice de protectia muncii

-verificarea periodica a instalatiilor, a sobelor precum si curatarea acestora astfel incat sa fie in perfecta
stare de funclionare.

{3) Atat functionarii nurmiti in functie cat si salariatii incadral cu contract mdividual de munca au urmatoarele
obligatii

- 53 cunoasca si 53 respecte regulile siinstructiunile de protectia giena sl securitatea in munca in cadrul
unitatii,

- 83 se prezinte fa serviciu in deplina capacitale ge munca astfel incat sa nu se expuna la pencole de
accident sau sa deranjeze activitatea colegilol

-53 ullizeze mijloacele de proteclie si igiena aflate in dotare corespunzator scopului pentru care au fost
acordate si sa le intreting intr-o perfecta stare de utilizare,

- sa anunte In cel mai scurt timp seful de serviciu cand observa o defectiune la instalatia electrica. gaze
sau ofice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii
Art.71

Institutia publica are obligatia s& asigure securitatea s| sénatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca,

Art.72
Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru institufionalizarea unui sistem organizat,
avand drept scop Imbunatatirea continud a conditilor de munca

Art.73
Personalul din aparatul propriu de specialitate are obligatia de a efectua periodic, cantrolul medical, impus
de prevederile legale in materie

Art.74
Dispozitiile prezentului regulament de arganizare si funclionare se completeaza cu dispozitil sl legi speciale,
precum si cu normele si normalivele de protectie a muncii

Sectiunea a lll-a Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale si ale functionarilor
publici respectiv ale salariatilor.

Art.75.

Primaria comunei PESTISANI are, in principal, urmatoarele drepturi

- 53 stabileasca organizarea si functionarea unitatii

- 58 stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salanat, in conditiile legii,

- 8a dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor:

- 5a exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu:

- 53 constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sancliunile corespunzatoare. potrivit legii si
prezentului regulament
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Art.76.

(1) Primariei comunei PESTISANI ii incumba, in principal, urmatoarele obligatii

- sa informeze personalul asupra conditilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

- sa asigure permanent conditiile tehnice $l organizatonice avute in vedere la elaborarea normelor de munca
st conditile corespunzatoare de munca;

- 53 acorde personalului toate drepturile ce decurg din lege si din contractele indwiduale de munca:

- 58 comunice periodic angajatilor situatia economica s inanciara a unitati,

- 53 s& consulte cu sindicatul sau dupa caz cu reprezentanti angagatilor in privinta deciziilor susceptibile
sa afecteze substantial drepturile si interesele aceslora,

- 538 plateasca toate contributile si impozitele afiate in sarcina sa. precum si sa retind si s8 vireze
contributiile si impozitele datorate de catre angajatl in canditiile legi

- sa infiinteze registrul general de evidenta a salanatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege,

- 52 elibereze la cerere, toate documentele care atesta caltatea de angajat a solcitantului,

- 53 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor

(£) Persoana responsabilad cu Resyursele Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar
public asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia

{3) La salicitarea functionarului public, auloritatea este obligata sa elibereze un document care s ateste
activitatea desfasurata de acesta. vechimea in munca, in specialitate si in funchia publica
Art.77

Salariatii au, in principal, urmatoarele dreptun

- dreptul la salarizare pentru munca depusa,

- dreptul la repaus zilnic si saptamanal

- dreptul fa concediu de odihina anual, concedii medicale sl la alte concedil in conformitate cu prevederile
in vigoare,

- dreplul la egalitate de sanse 5l de tratament,

- dreptul la demnitate in munca:

- dreptul la securitate si sanatate in munca:

- dreptul la acces la formarea profesionala,

- dreptul la informare si consultare,

- dreptul de a lua parte la delerminarea s| ameliorarea conditulor de munca s a mediulu de munca,

- dreptul Ia protectie in caz de concediere

- dreptul la negociere colectiva si individuala

- dreptul de a participa la actiuni colective,

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

- salariati au dreptul la greva in conditiile legi Functionarilor publici le este recunoscut dreptul Ia greva, in
conditile legu. cu respectarea principiului continuitate $i celeritatii serviciului public;

-functionariior publici le este recunoscut dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionals
in conditiile legu
Art.78

Functionani publici respectiv salariati au, in principal, urmatoarele obligat;

-cbligatia de a realiza norma de munca sau dupa caz, de a indeplni atributile ce T revin conform fisei
pastulu

- obligatia de a respecta disciplina muncii,

- obligatia de a respecta prevederile cuprinse n prezentul regulament, in regulamentul intern si1in contractul
Individual de munca,

-obligatia de fidelitate fata de UAT-Comuna Peslisani in executarea atnibutiilor de serviciu:

- obligatia de a respecta méasurile de secuntate si sanatate a munci in unitate:

- obligatia de a respecta secretul de serviciu iar in ceea ce | priveste pe funchionari publici, acestia au
obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu precum s conlidentialitatea in legaturd cu faptele
informatille sau documentele de care au cunustinla in exercdarea functer publice, in condifule legi, cu exceptia
informatillor de interes public.

-functionani publici au obhgabia de a-si indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu si s8 se abting de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice
ori prestigiului corpului functionarilor publici;

-functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice:

- functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii

- functionarilor publici le este interzis 55 solicite sau s3 accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
altii, in considerarea functiel lor publice. daruri sau alte avantaje. Atat la numirea intr-o functie publica cat si la
incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public este obligat sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere.
De asemenea, obligatia intocmirii declaratiei de avere incumba functionarilar publict anual
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Sectiunea a IV-a Reguli concrete privind disciplina muncii in institutia publica.

Timp de munca si repaus
Art.79

(1) In vederea stabilini in concret, a dreplurilor si obligatiilor functionarilor publici si ale salariatilor, angajarea
se face prin emiterea actului administrativ sau prin incheierea contractului individual de munca.

(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de catre Primarul comunei
Contractul individual de munca este conlractul in temeiul caruia salariatul se obliga sa presteze munca pentru si
sub autoritatea publica in schimbul unei remuneratii denumie salaru

(3) Actul admiristrativ de numire are forma scrisa 5l se emile cu respectarea prevedenlor legale. Contractul
individual de munca se inchee in baza consimiamantulu parilor in forma scnsa in limba romana, in conditiile
stabilite de lege.

(4) Modificarea raportulul de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu acordul
functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportulul de serviciu daca se afla intr-una din
situatiile prevazute de lege Contractul individual de muncd peate i modificat prin acordul partilor Modificarea
unilaterald a contractulu indvidual de munca este posibia numal in cazurile si in conditile prevazute de Codul
munci

(5) Dupa numirea intr-o functie publica functionarul publc debutant parcurge o perioada de stagiu in
conditile legii

(€) Incheierea contractulul ndividual de munca se face cu respectarea conditiilor stabilite de lege, dupa
verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persocanei care solicita angajarea. [n cancret, Ia
angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat,
unitatea va verifica in prealabil aptitudinile profesionale ale persoanei care solicitd angajare, prin concurs sau
examen, putand solicita detalii despre perscana in cauza de la fostul angajator numai cu privire la functiile
indeplinite si cu o incunostintare prealabild a acesteia. In vederea atingerii scopului mai sus aratat. unitatea va
stabili la incheierea contractului individual de muncs o peroada de proba de cel mult 30 zile calendaristice pentru
funclile de executie si de cel mult 90 zile calendaristice pentru functile de conducere In conditile legii durata
perioader de proba va fi diferta daca se angajeaza persoane cu handicap, muncitori necalificati sau absolventi ai
institutilor de invatamant. Stabilirea unei peroade de proba nu il ipseste pe angajal de drepturile stabilite prin
prezentul requlament sl de legislatia in vigoare

{7} Exercitareg raporturilor de serviciu ca si incheierea contractulul individual de munca se realizeaza pe
perioada nedeterminata Incheierea pe perioada determinata poate avea loc, in ambele cazun, in conditile expres
prevazute de lege

(B) Suspendarea raportului de serviciu s| a contraclulul ndividual de muncd poate avea loc numal in
conditule legil Reluarea actvitatn se dispune prn act adouimstratiy al conducatorului institutier publice in
conformitate cu prevederile legale

(9) Raportul de serviciu inceteaza de drept prin acordul partilor, prin eliberare din functia publica, prin
destituire din functia publica sau prin demisie cu respectarea prevederiior legale

incetarea contractului individual de munca, poate avea loc in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de
lege.

Art.80

(1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului public obligd institutia publica
sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si reducerea programulul de lucru in condittile prevazute
de lege

(2} In cazurile in care PUAT-Comuna Peslisani esle cbligatad potrivit fegii sa acorde un preaviz la
desfacerea contractulun individual de munca durata acestuia va §i de 30 de 2ile calendaristice
Art.81

Durata normala a tmpului de munca pentru salarialil din aparatul propriu de specialitate al pnmarulu este
de 8 ore pe 2 5| 40 de ore pe saptamana, de luni pana vineri
Art.B2

{1) Munca prestata in afara durates normale a timpulul de munca saptamanald este consideratd munca
suplimentara

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numal in baza tispozitiel Pnimarulul comunei PESTISANI
emisa in baza unui referat motivat. intocmit de catre seful salanatulu care efectueaza ore suphmentare

(3) In cazul personalulu angajal cu contract individual de munca, procedura este cea de la alin.2. cu
precizarea ca o astfel de munca nu poate fi prestata, decél cu acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentry lucran urgente destinate prevenirii produceni unor accidente ori inlaturérii consecintelor unui
accident,

Art.83

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite. Daca nu este posibilad o astfel de compensare,
munca suplimentara prestata va fi platita functionarilar publici sub forma unwi spor la salariul de baza in conformitate
cu legislatia in vigoare. iar personalului angajal cu contracl individual de munca printr-un spor stabilit in contractyl
individual de munca in procent la salariul de baza conform prevederilor legale
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Art.84,

(1) Frogramul salanatilor din aparatului propriu de specialitate al primarulul este de luni pana vineri de la
orgle 0800 pana la orele 1600 Prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezenta Sunt zile
nelucratoare, zilele de repaus saptamanal (sadmbéata sl durminica) si zilele de sarbatori legale si religicase stabilite
conform legislatiel Acestea nu se includ in durala concediulul de odihna anual
Art.B5

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an

(2} Prin exceptie de la prevederile alin 1, efectuarea concediului de odihnd in anul urméator si intreruperea
concediului de odihna este permisa numai in cazurile expres prevazute de aclele normative in vigoare.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numal in cazul Incetdrii raporturilor de
serviciu sau a contractului indiidual de munca

(4) Acordarea concediulu de edihna se face conform une programar aprobale de catre primar viceprimar
sau secretarul general al comuner dupd caz,

(5) Programarea concediilor de odihng se va supune aprobary pana la data de 15 decembne, pentru anul
urmator
Art. 86

(1) Functionarii publici au dreplul la un concediu anual de odihna cu durata de

- 21 de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca,

-25 de zile daca au mai mult de 10 ani vechime in muncs

{2) In afara concediulul de odihna functionarii publici s salariafi au dreptul, in conditiile legii, la zile de
concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale depsebile

-casatoria funclionarulul public sau a salariatului — 5 zile lucratoare

-nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare.

-decesul sotuluilsoliei sau al unei rude ori afin pana |a gradul Il inclusiv al functionarului public sau al
salanatulul - 3 zile |ucratoare;

(3) Salariatii au dreptul la un concediu anual de odihna a carui duratd minima este de 21 de zile lucratoare.
Durata efectiva a concediului de odihna se stabdeste prin contractul individual de munca s| se acorda proportional
cu activitatea prestata intr-un an calendaristic
Art. 87

(1) Persanalul din aparatul propriu de specialtate al pnmarului beneficiaza pentru solutionarea unor
probleme personale, de concedi fara platad cu instintarea secretarulul general sicu aprobarea Primarulul comuner

{2} Durata concedwlu fara plata ce va putea fi acordal angajatilor este de maxim 90 de zile, pentru
personalul contractual sau maxim 2 ani pentru functionarii publicl
Art.BE

(1) Pentru munca prestata angagatn din aparatul propriv de specialitate al primarulul beneficiaza de un
salanu in lei conform leg)i

(2) Salarizarea functionanlor publici 1 a persanalulul contractual se face in conformitate cu prevederile
legii privind stabilirea sistemulu unitar de salarizare pentru personalul bugetar

(4) Plata salariului se face in data de 6 a fiecarei lun:

Art.89

Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza pe langa salanul de baza de sporuri (de vechime
si alte sporuri), acordate In conditiile legii.
Art.80

Personalului din aparatul propriu de specialitate al primarulul comunel PESTISANI |i se asigura stabilitate
In munca, relatile de serviciu respectiv contractul individual de munca nu pot sa inceteze sau sé fie modificate.
decdl in cazurile prevazute de lege.

Art.91

{1} Pe perioada suspendari raportulul de serviciu sau a contractulul individual de munca Primara are
obligatia sa rezerve postul aterent tunctiei publice, respectiv postul ocupal de salariat

(2) in cazul suspendari contractului individual de munca din cauza une fapte imputabile salariatului, pe
durata suspenddril, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultd din calitatea sa de salariat,

Art.02

(1) In cariera, functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia publica si de a avansa in
gradele de salarizare

(2) Anual se realizeaza procedura de evaluare a performantelor profesionale indivduale ale functionarilor
publici precum si ale personalului angajat cu contract individual de munea in structura administratiei locale, confarm
prevederilor legale in matere.

Art.93

(1) Coordonarea si monitorizarea procesulul de evaluare a performanielor profesionale Individuale, in
scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare, se realizeaza de serviciul specific

(2) In realizarea evaluanii perfoermanielor profesionale individuale ale functionarilor publici se vor respecta
dispozitile OUG nr. 57/2019 si metodologia aprobata prin Hotarare de Guvern
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Art.94,

In scopul realizan atributilor conferite de legislaba inovigeare consiliulur local s Primarulul comunes,
functionarii public: de conducere. au urmatoarele obligatii:

a organizeaza, coordoneazd si conduc aclivitatile subordonatilor astfel incat sa se asigure indeplinirea
atributilor legale ce revin compartimentului functional,

b raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitdti a atributillor specifice compartimentulu
functional pe care-l conduc;

C. sd asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice;

d sa idenlifice activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structura functionala condusa, delimitarea lor
In atributi si stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor: repartizarea echilibrata si echitabild a atributiilor si
obiectivelor in functie de nivelul. clasa si gradul functionarului pullic,

€. sa creeze o viziune realistd s s& manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea el Tn practica
concomitent cu planificarea si administrarea activitati echipelar formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al
capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor

f. sa asigure fiecaru angajat conditii optime de munca:

g sa identifice nevoile de instruire ale personalulul din subordine sl sa formuleze proguneri privind tematica
sl formele concrete de realizare a instruiri

h. s& sprijine salanatii in vederea stimulary darintel permanente a acestora de perfectionare profesionala,
de imbunatatire a activitatn curente de dezvoltare a aphtudimlor de a pune in practica cunostintele si deprinderile
dobandite,

I sa urmareasca activitalea de perfectionare prin urmarea unar cursuri specializate, urmarind ca fiecare
functionar sa fi cumulat cel putin 7 zile pe an;

J sa manifeste capacitate de coordonare si control In vederea armonizarii deciziilor si actiunilor personalului
$I sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in soluti optime, concomitent cu depistarea
deficientelor si luarea masurilor necesare corectarii, la timp. a acestora

k s& asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia, prin manifestarea abiliati de a
asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinuluj pentru obtinerea unor rezultate pozitive:

| 54 la hotarari rapid, conform competentelor legale cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse;

m. sa mainifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitalii personalulul din subordine si in modul
de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate deosebite in activitate,

n sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu toti salariati din structurile
functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata,

Art.95

Functionani publici de executie din aparatul propriv de specialitate al consiliulul focal, in indeplinirea
atributilor de serviciu, au urmatoarele obligatii

a. sd indeplineasca cu profesignalism icalitate, corectitudine s 1a [ermnensle stabilite atributile s sarcinile
de serviciu reiesite din actele normative prezentul regulament si'sau dispozitile sefilor ierarhici. a atributilor
delegate precum si a activitatilor sau lucranlor cu caracter neplanifical,

b. sa manifeste capacitale de a accepla si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde pentru
acestea sl de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin (dentificarea solutiilor
adecvate de rezolvare s asumare a nsculur

C. 83 se preocupe permanent de perfeclionarea pregatini profesionale, prin participarea la concursurile
organizate sau recomandate;

d sa actioneze pentru cresterea cperativitatl in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
Crearea unor modur alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand manifestarile de formalism S
birocratism,

e. sa paslreze secretul de stat si secretul de serviciu si 53 nu faca publice informatile |a care are acces
prin natura serviciulu daca acestea nu sunt destinate interesului public,

f sa rezolve numai petitile care le sunt repartizate, findu-le interzis s le primeasca direct de la petenti, sa
Interving sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrulu legal,

g. sa respecte cu nigurozitate normele de discipling programul de activitate, normele etice in indeplinirea
atributiilor si realizarea abiectivelor, in relatile cu functionani publicl, cu cetatenn, precum sicu ceilalli beneficiarn al
servicilor prestate de functionani publici.

h. sa utihzeze s sa pastreze cu grja bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod legal,
corect si eficient fondurile banesti de care raspund. find interzisa folusirea n interes personal & autoturismelor,
calculatoarelor, masinilor de multiplicat, a telefoanelor, energiel electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si
banesti din patrimoniul institutiel publice.

I 53-51 INSuUSEasca s sa respecte narmele de protechie a munci. de aparare impolriva incendiilor, alte
norme specifice locurilor de munca si sa contribuie 15 preintampinarea s| inldturarea oncaror situatii care ar putea
pune in pencol viata, integritatea personala sau dupa caz sanatatea camenilor. ofi integritatea bunurilor materiale
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Art. 96,

Salanatii din aparatul de specialitate al primarulw comune| FESTISANI precum si ced din serviciile 51
instituliile publice din subordinea Consiliulu local PESTISANI au oblgatia de a respecta programul de lucru si
atnbutile de servicu
Art. 97.

(1) Salanaw Primarie: au cbligaya de a utiliza lehnica de calcul din dotare — calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciy, in scopul indephinirn sarcinilor ce le-au fost atnbuite.

(2} Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a perscanelor din afara institugier,

(3) In cazul aparitiel unor defectiuni in functionarea aparaturii, salanatii au obligatia de a anunta
Compartimentul Administrativ

(4) Este interzisa instalarea oricéror programe sau aplicati fara acordul Administratorului de Retea. Este
Interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator,

(2} Accesul Ia internet se face numai in Interes de serviciu Administratorul de refea va monitoriza site-yrile
accesate de catre salariatil institutiel Fiecare utilizatar primesle o parcla de acces si are imitare la nivelul de acces
la alte calculatoare
Art. 98,

(1) Salanalii Primariei au obligatia utihzarii telefoanelor moblle. fixe, precum $i a autotunismelor din dotare
numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative
de cheltuell pentru autelurismele auteritatilor administratiei publice i institutile publice, cu completarile si
medificarile ultennare

(2) Convarbinle pe mobil, RDS sau internafonale se pol efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor Geful de compartiment accepta bun de piala pentru valoarea convorbinler efectuate din cadryl
compartimentulur de resorl,

Art. 99,

Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scap de serviciu
Art. 100.

(1) Fiecare salanat semneaza condica de prezents

(2) Lunar functionarul responsabil din cadrul compartimentului juridic, resurse umane, intocmeste
pontajul (foaia de prezentd) in care inscrie timpul efectiv lucrat {conform programului de lucru aprobat) si timpul
nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihna, concediy medical concediu pentru evenimente deosebite,
invoiri, delegatii, absenle nemotivate etc, | de catre fiecare salarial

(3) Functionarul responsabil precizat la alin {2), preda foaia de prezentd. in ultima zi a fiecarei luni
calendaristice, secretarului general al comunei Pestisani pentru verficare, apoi o comunica Primarului comunei
Pestisani pentru semnare si ulterior o comunica Biroului Financiar-Contabil pentru stabilirea dreptunlor salariale,

{4} Foile colective de prezenta constituie documentele primare care stau la baza determinani si stabilirii
drepturilor salanale ale salariatilor pentru munca prestatd

Sectiunea V -Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Art.101,

(1) Incalcarea de catre persoaneie angajate in aparatul propru de specialitate al Primarului comunei
PESTISANI a obligatulor de serviciu sau a regulamentulul de orgamizare si functionare. angajeaza raspunderea lor
disciplinara. contraventionald, civila (patrimoniala daca suntangayali cu contract indwidual de munca), sau penala,
dupa caz, in conditille legii.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiel publice pe
care o detin 51 a normelor de conduitd profesionala §l civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara a acestora. Faptele care sunt considerate abateri disciplinare precum si sanctiunile
aplicabile sunt reglementate de QUG nr. 57/2019-privind Codul administrativ

(3) Sancfiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia publica in cazul Tn care salaniatul angajat prin
contract individual de munca savérseste o abatere disciplinara sunt cele prevazute de Codul muncii cu respectarea
conditilor impuse de actul narmatjv mentionat
Art.102.

(1) La indiwvidualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abateni disciplinare,
imprejurarile in care a fost savarsita gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul
serviciulul a functionarulul public sau a salariatulu dupa caz, precum si de existenta in antecedentele aceslora g
altor sanctiuni disciplinare.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionariior pullici comisia de disciplina va analiza si cazierul
administrativ al acestora.

Art.103.

(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functonarilor publici, persoana responsabid cu Resursele
Umane va solicita Agentiei Nationale a Functonarnilor Publici eliberarea unui cazier administrativ, conform bazei de
dale pe care o administreaza
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{2) Cazierul administrativ este un act care cuprnde sancliunile disciphinare aplicate functionarilor publici s
care nu au fost radiate in conditule legii

(3) Radierea sanctiunilor se constata prin act administrativ al conducatorulul institutiei publice
Art.104.

(1)Abaterile disciplinare ale functionarilor publici si swanchunile aplicabile sunt prevazute in OUG nr
57/2018-privind Codul admimistratiy
Art.105,

(1) Sanctiunile aplicabile salariatior angajati cu contract individual de munca in cazul savarsini de abater|
disciplinare sunt

a avertismentul scris;

b suspendarea contractulu individual de munca pentru o pericada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;

C. retrogradarea din functie. cu acordarea salarulu corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile,

d reducerea salanului de baza pe durata de 1-3 luni cu 5-10%

e reducerea salariulul de baza sifsau, dupa caz. si a ndemnizatiei de conducere pe o pericada de 1-3 lumi
cu 5-10%:

f desfacerea disciplinara a contractului individual de MUNca

(2) Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanchionator in masura in care legea prevede

Sectiunea VI -Procedura disciplinara
Art.106

(1) Primaria comunei PESTISANI a constituit comisia de discipling. confarm prevederilor legale,
compelenta sa cerceteze faptele sesizate ca abaten disciplinare si sa propund sanctiunea aplicabila functionarilor
publici vizati

(2) Comisia de discipling are in principal urmatoarele atribulj|

a cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata

b propune aplicarea unea dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege,

€. propune mentinerea. modificarea sau anularea sanctiuni disciplinare, in situatia introducerii contestatiei.

d. intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizats

Art. 107

(1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa
Audierea functionarului public. daca legea nu prevede altfel

(2) Audierea functionarulu public trebuie consemnatd in sens sub sanctiunea nulitati Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audien sau de a semna o declaratie privitoare |a abaterile disciplinare care
i 58 Imputd se consemneaza intr-un proces verbal
Art.108

(1} Cercetarea prealabild in cazul personalului contractual se reahzeaza de catre reprezentantul Primarului
comunel PESTISANI imputernicit in acest scop, conform prevederilor OUG nr. 57/2019-privind Codul administratiy
sial 53/2003- Codul Munci|

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data ora silocul intrevederii. Neprezentarea salariatului
la convocarea facua fara un motiv obiectiv. da dreptul angajatorulul sa dispuna sanclionarea. fara efectuarea
cercelan disciplinare prealabile

{3) Aplicarea sancliuni disciplinare se face prntr-o dispoziie emia in scris, in forma si lermenele prevazule
de legislalia in vigoare.

Sectiunea VIl - Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art.109

Solutionarea cererilor functionarilor publici sau a personalulul contractual se realizeaza cu respeciaraa
termenelar legale
Art.110

(1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aphicala se poate adresa in termenul legal, instantel de
contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.

(2} In cazul, in care raportul de serviciu a incetat din mative pe care functionarul public le considera
netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularea actului administrativ
prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu. in termenul prevazut de lege, precum si plata
de catre autoritatea sau institutia publica emitenta a actului administrativ a unei despagubin egale cu salariile
indexate, majorate si recalculate, $l Cu celelalte dreptun prevazute de lege de care ar fi beneficiat functionarul
public.

47



Art.111.

(1) Dispozitia de sanctionare a salanatulul poate fi atacata de acesta in termenul legal, de la comunicare,
la instantele judecatoresti competente,

{2) Instanta competentd este cea in a care circumscriptie is are reclamantul dormiciliul sau resedinta

Sectiunea VIl -Acorduri colective. Comisia paritara
Art.112
Primarul comunei PESTISAN| poate incheia anual, in conditille legii, acorduri cu Sindicatul Liber al
Consiliului Judefean Gor), afiliat la SNFP care sa cuprinda numai masun referitoare la:
-canstituirea s folosirea fondurilor destinate imbunatatn cenditiilor la locul de munca:
- sanatatea si securitatea In munca
- acordarea unor premil sau sume
- programul zilnic de |ucru
- perfectionarea profesionald;
- alte masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor alesi in organele de
conducere ale arganizatiilor sindicale.
Art.113
Comisia paritard este constituitad ca si cea de disciplina s participad la stabilirea condifilor de munca,
sdnatate s| securitatea muncii si formuleaza propunen care privesc
-participarea, cu rol consultativ la negocierea de catre aulontat a acordurilar cu sindicatele
reprezentative ale functionarilor publici:
- participarea la masurile de imbunatatire a activitatn autoritaty publice;
- urmarirea in permanenta a realizari acordurilor stabilite intre sindicate si autortatile publice;
-intocmirea de rapoarte tnmestriale cu privire la respectarea acordunilor incheiate in conditile legn

CAPITOLUL X - INDATORIRI GENERALE

Art.114

in desfasurarea activitatii angajatil din cadrul aparatulu de spacialtate al primarulu le revin urmatoarele
indatoriri generale

- realizarea cu profesionalism, loialitate, corectituding si in termen. a lucrarilor repartizate de conducersa
comunel sau solicitate de catre institutii, agenti economicl sau perscane fizice. astfel incat sa sporeasca increderea
in institutia primariei si a consiliului local si a celer ce o reprezinta;

-ablinerea de la exprimarea convingerilor politice in exercitarea atnibufilar ce le ravin;

-conformarea intocmai a dispozitilor date sau transmise de conducerea primariel,

- pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legu,

- pastrarea confidentialitatiinformatiilor sau documentelor de care au la cunostinta in exercitarea functiei,

- Interzicerea solicitarii sau acceptarn, direct sau indirect, de daruri sau alle avantaje, In considerarea
functie: publice,

-interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor on 53 interving
pentru solutionarea acestora,

-la numirea, precum si la eliberarea din functie, functionari publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului sunt obligati sa prezinte declaratia de avere sau de interese conform leqislatiel In vigoare:

-perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutier sau urmand cursuri de perfectionare organizate
in acest scop.

-respectarea prevedenlor QUG nr 572019 ale Legn nr 53- Codul Munci cu modificérile si completarile
ultericare. precum si a celorlalte prevederi speciice adiministratiel publice locale

-indeplinirea obiectivelor generale ale Pnmarului Comunel si ale Consiliulul Local PESTISANI,

CAPITOLUL X| - Dispozitii finale

Art.115

(1) Toli salarialii au obligatia de a manifesta o preccupare permanents pentru pastrarea patrimaoniulul
institutiei i a dotarilor. lu&nd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor matenale.

{2) Toli salariatii au obligatia de a indeplini 5| alte atribufi din domeniul de activitate a compartimentelor din
care fac parte. care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute. precurm si sarcinile de serviciu dispuse de
conducerea Primariel. menite s& concure la realizarea integrala a atribufulor institutiel, la imbunatatirea activitatii
acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara acestuia.

(3) In temeiul Legi nr 571/2004 privind protectia personalului din autontatile publice, institutile publice si
din alte unitali care semnaleaza incalcari ale legii, toy salanati au dreptul |a protectia avertizarii in interes public.

(4) Toli salariatii compartimentele aparatulul de specialitate al Pnmarului Comunei FPESTISANI prezinta
anual $i on de cate ori este necesar rapoarte de activitate
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(5) Prezentul R.OF se va actualiza ori de cate on intervin medifican, obligativitatea actualizari revine
fiecarui compartiment in parte. care va aduce la cunostinia persoanei responsabile
cu Resursele Umane modificarile intervenite

(8) Compartimentele din cadryl dparatului propnu al Consilului Local au obligatia de a respecta si indeplini,
pe langa atributile ce decurg din prezentul regulament st alte atribulii si sarcini atribuite de Frimarul Comunei
FESTISANI

(7) Compartimentele aparatului de specialitate al Frimarului Camunel PESTISAN| sunt obligate s4
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucranior al caror obiect implhica coroborarea de competente Tn
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare

(8)Salariati UATC Pestisani au obhgatia sa respecte prevederile legale cu privire la Protectia datelor cu
caracter personal conform Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter persanal si privind libera circulatie a acestor date

Art. 116

(1) In termen de 10 zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari primarul si secretarul general vor
actualiza fisele postului pentru salariatil a caror atrbutii se modifics
Art. 117

(1) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat $I concret atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din
legislatie s| din prezentul regulament

(2] Fisele posturilor se aproba de catre primar. 51 se aclualizeaza de sefii de compartimente ori de cate ori
esle nevoie in functie de dispozitile legale intervenite ulterior
Art. 118

Dispozitile prezentului regulament se compleleaza cu prevedenle QUG nr §7/2019-privind  Codul
administrativ
Art. 118

Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderes
administrativa sau civila
Art.120

Prin grija secretarului general al comune Regulamentul de organizare si functionare al aparatulul propriu
al Primarului comunei va fi insusit de catre fiecare salariat sub luare de semnatura, labelele nominale se vor preda
la persoana responsabila cu resursele umane
Art. 121,

Prevederile prezentului regulament se completeaza sifsau modifica prin hotdrare a consiliuiul local
Art.122,
In situatia in care apar modificar| legislative cu aplicabilitate de indata privind functionarea consiliului local,
prezentul regulament se considera modificat de drept pana la modificarea acesluia prin hotararea consiliului local

Secretar general UATC Pestisan

Adrian nstantin Bosoanca
e
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