ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA CALVINI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulame ntului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comenei Calvini, judetul Buzau

CONSILIUL LOCAL CALVINL JUDETUL BUZAL:
Aviind in vedere:
- referatul de aprobare al primarului comunel, inregistrat la nr. 4871/ 06.09.2023;
- raportul compartimentului de resort, inregistrat la nr 487 20600 2023;
- avizul comisiel de specialitate;
- prevederile art. 3 i 4 din Carla Europeand a autonomici locale, adoptatd fa Strashourg la
1510, 1985 5i atificatd prin Legea nr, |98/ 1997 ;
- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica Jegislativd pentru elahorarea
actelor normative, cu modificarile si completirile ulterioare;
- prevederile Legii nr, 53/2002 privind transparenta decizionali in administrafia publica, cu
modificirile sl completirile ulterioarc:

Ludnd in considerare :

- prevederile art. 40, alin( 1} din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muneii, eu modificirile
si completarile ulterioare;

Tindnd cont de faptul ci Re pulamentul de Organizare si Funetionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizafis, prezentind pe diferitele ¢i componente atribufii,
competenie, niveluri de autoritate, responsabilitdfi, mecanisme dee relajin;

i temeiul art. 129, alin, (1), alin, (2) §it. "%, alin. (3 lit, 7c™ art:139, alin, (1) & an. 194, alindl),
lit.a) din O.U.G. nr. 37/2019 privind Codul administrativ, cu modilicarile i completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art. 1. S¢ aprobd Regulamenul de Organizare s Funcpionare aparatului de specialitate al
primarului comunei Calvini. judepul Buziu, conform anexel care lace parte integrantd din presenta
hotdrare,

Art, 2. Prezenta hotrdre poate i contestatd in conformitate cu prevederile Legii nr. S54/2004 o
contenciosulu gdmini-ﬂm:lv. cu modificirile st completdrile uberioare,

Art. 3. Incepand cu data prezentei hotdrdri, isi inceteazd aplicabilitatea orce dispozific contrard.

Art. 4. Secrctarul general al UAT Calvini va comunics prezenta hetrire persoanelor i
autoritatilor inleresate,

Calvini, 15,09.2023
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ANEXA LA HCLNR. 282023

REGULAMENT DE ORGANIZA RE S1 FUNCTIONARE
AL APARATULUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUTI COMUNEIL CALVINI 51 AL INSTITUTHLOR DIN SUBORDINEA
CONSILIULUT LOCAL CALVINI
CAPITOLULI

Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare 5 funclionare (R.O.F.) al aparatulul de specialitate al
Primarului comunei CALVINI este actul administrativ care detalinza modul de organizare al aparatului de
specialitate al Primarului comunel CALVINI, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile 3i
atributiile ce revin compartimentelor de muncd aprobate conlorm legii, respectiv ule personalului din
aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederile Ordonanta de Urgenta o Guvernului
nr. 5772019 privind Codul Adminisirativ, cu modificarile si completarite ulterioare.

Art. 2. — (1) Primiria comunei CAL VNI este o structurd functionala Tara personalitate juridicd 5l
ffrd capacilate procesudli, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrdrile C onsiliului Local al
Comunei CALYINI si dispozigiile Primarului comunei CALVINI, sl pre ca Mmisne gestionares §i
solutionaren problemelor curente ale colectivitatil locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul
acestein.

{2) Primaria comunei CALVIND este constituitd din primar, viceprimar si aparatul de specialitate al
primarului, format din wolatitatea compartimentelor funciionale, fard personalitate juridica, §i secretarul
general al comuned.

Art. 3. — Administratia publicd locald in comuna CALVINI se organizeazd §i functioneaZzd in
temeiul principiilor generale ale administeatiei  publice, respectiv: principiul legalitagii, egalithtii,
transparente. 11T11-|Hr|'1,it}l1alilﬂ.l,ii- al satisfocerii interesului public. al impartialitaii, continuitdlii §i
adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administraticl publice locale. respectivi principiul
descentralizarii, al sutonomiei locale. principiul consultin cetijenilor in solujionarea problemelor de
interes local deesebit.  principiul cligibilithtii  autoritahlor administragiei  publice locale, principiul
cooperdrii, principiul responsabilitail, principiul constringerii bugetare.

Art. 4. - Sediul Primariei comunei CALVIN] este ‘n comuna CALVINL sat CALY INT, nir. 1, judequl

BUZALL

Art. 5. — Comuna CALVINI are un primar i un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o

perinada de 4 ani. care indeplinese funefii de demnitate publica,

CAPITOLUL I
Structura organizatorici a Primirici Comun ei CALVINI si principalele tipuri de relatii de
subordonare

Art. 6. - Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei CALVINI
(organigrama §i numiral de posturi) este stabilitd §1 gvizand prealabil in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, elaboratd 5i aprobatd prin hotarire a Constlinlui Local al comunei C ALVINL

Art, 7. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relafil de autoritate (ierarhice functionale} de
cooperare. de reprezentarc de control. Conducerea §i controlul sparatului de specialitate sunt asigurate de
primar.

Art. 8. — Relagiile de autoritate jerarhicd presupun:

g} Viceprimarul comunet si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Calvini @

b) Personalul angajat  In cadrul  Cubinetulul primarului, Biroului buget-finanie. impozite 51 LaKEe
locale. contabilitate, achizifii publice, resurse umane si Compartimentului expent in romi, este in subordinea
directii o Primarului comunei CALVINL
¢} Personalul angajat in cadrul Compartimeniului administrativ-gospodinese este in subordinea directi



d) Personalul angajar in cadrul Compartimentului dezvoltare locala, urbanism §i amenajarca
teritoriului, Compartimentului agricol. cadastru, Compartimentului juridic, Compartimentului secretanal
administrativ. arhivd. relatii cu publicul, stare civild 51 Compartimentului psistentdl sociald §i autoritale
wielurd este in subordinea directd a Secretarului general al comunei CALVINI,

e} Consilierul personal al primarului is destlisoarh activitatea in baza unui contract individual de munca

pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directd a primarului comunei © ALVINI

CAPITOLUL I
Componentele din structura Primd riei comunei CALVINI si atributiile principale ale
Acesior

Art. 9, - Primiria comunei CALVINT este structurata dupd cum urmeaii:
Primarul comunei CALVINE
Viceprimarul comunei CALVINL
Secretarul general al comunel CALVINE
Cahinetul primarubai
Biroul buget tinanie, impozite §i taxe locale, contabilitate, achizifii publice, resurse umane.
Comparliment dezvoltare locald, urbanism si amenajarea teritoriului:
Compartiment agricol, cadastru;
Compartiment juridic:
. Compartiment secretariat sdministrativ, arhiv, relatii cu publicul, stare civila;
| 0h. Compartiment asistentd sociald 5i autoritate tutelard;
1. Compartiment expert in romi;
12 Compartiment administrativ-gospodirese,
Art. 1. — Personalul din aparutul de specialitate al Peimarului comunei CALVINI exercitd i
raspunde de indeplinirea atribufiilor specifice postului. precum § de alte responsabilitd)i incredinjate prin
hotarir ale Consiliulul Local CALVINI i in baza disporifiilor Primarului comunei CALVINL

& P e e

Sectiunea 1 — Primarul comunei CALVINT 4 atributiile principale
ale acestuia

Art. 11, = (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdenilor. a
prevederilor Constitugiel, precum si punerea in aplicare a legilor. o decretelor Presedintelui Roméniei, a
ordonantelor st hotararilor Guvernului, a hotardrilor Consiliului Local CALVINL Primarul dispune
miisurile necesare si acordd sprijin peniru aplicarca srdinelor i instructiunilor ¢ caracler normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conduciton al autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotiririlor consiliului judetean, in conditiile
legii,

(2} Pentru punerea in aplicare o activitatilor date in competen)a sa prin actele prevazule la alin. (1},
primarul are in subordine un aparal de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente funciienale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

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

(%) Primarul participd la yedintele consihiula local si are dreptul sd i5i exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscnse pe ordinea de zi. precum i de a formula amendamente de fond sau de
formi asupra oricaror proiecie de hotardri, inclusiy ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedinfe.

(6 Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale, reprezintd
unitatea administrativ-ieritoriald in relagiile cu alte autoritali publice. cu persoanele fizice sai juridice romidne
sau striiine, precum i in justifie,

Art. 12, — Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atribufii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd funetionarea serviciilor
publice locale de profil:



recensamantului:

- in exercitarea atribugiilor de autoritate wielard §i de ofijer de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizaren 5 desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civila, precum i a altor atributii stabilite prin lege, primarul aclioneazd §i ca reprezentant al statului
in comuna CALVINL

- poate solicita prefectului. in condigiile legil. sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor 5i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiel publice centrale din
unitdtile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

b atribugii referitoare la relatia cu consiliul local: .

- peezinti consiliului local, in primul wimestru al anului, un raport anual privind stares ¢conomicd.
sociald si de mediu a unitagii administraiiv-leritoriale, care se publicd pe pagina de internet 2 unitifis
administrativ-teritoriale, in condiiile legis;

- participa la sedinfele consiliului local 4i dispune masurile necesare pentry pregitirea 51 desfsurarea
in bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitures consiliului local, alte papoarte §1 informan;

_ elaboreazd. in urma consultdrilor publice. proiectele de strategii privind starea economic, sogiald
si de mediu a unitajii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul umitiii administrativ-tenitoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

¢} atributii referitoare la bugetul local al unitasii administrativ-teritoriale:

. exercith functia de ordonator principal de credite:

- intocmeste proiectul bugetului unitigii administrativ-teritoriale si contul de incheere al exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condifiile 51 la termenele previzute de lege;

- nrezimta consilivlui Tocal informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii:

- initiazd, in condifiile legii, negocier! pentru contraclared de imprumuturi $i emiterea de titluri de
valparea in numele unitjii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de speciulitate, corecta inregistrare fiscald a contribughililor la
organul fiscal teritorizl. atit a sediulul social principal, cit 51 a sediului secundar,

dy atributii privind serviciile publice asigurale cethtenilor, de interes local:

_ coordonenzd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:

- ja miisurl pentru prevenirea g1, dupi caz, gestionarea situaiilor de urgentd;

- in misuri pentru organizarea executirii gi exec utares in concret a activitdilor legate de administrarea
domeniului public i privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor publice de interes local:

- ia miisuri pentru asigurarea inventarierii, evidentel statistice, inspectiei 5i controlului furnizdrii
serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public i privat al comunei;

- numeste, sanclioneaza 51 dispune suspendared, modificarea si incetarea raporiurilor de serviciu sau.
dupa caz. a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precurm §i pentru conducdtor institutiilor si serviciilor publice de interes local:

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevasule de lege. le supune aprobiri consiliului local §i
actioneazd pentru respectarea prevederilor aeestora,

- emite avizele, scordurile §i autorizatiile date in competenla sa prin lege si alie acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de cdtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatin.
legalitatii 5i de indephinire a cermielor tehnice;

- asigurd realizarea lucrdrilor §i in masurile necesarc conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectier mediului §i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetifentlor.

e} alte atributii stabilite prin lege:

. desemneazi funciionarii publici anume imputernicifi =i aducd la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citagiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legi nr. 135/2010, cu modificirile
completinle ulterioare;

- colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlale organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale precum si cu autoritaile
administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitarii corespunzitoare a atributiilor sale;



- propune numirea conduchtorilor institutiilor publice de interes local i ai serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor $i criteriilor aprobate de
consiliul local,

Art. 13. - Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in
funciie de competengele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14, — In exercitarea atribufiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostingd publicd sau dupd ce au fost
comunicate persoanclor interesate, dupa caz.

Sectionea 2 — Viceprimarul comunei CALVINI si atributiile principale ale acestuia

Art. 15.— (1) Viceprimarul comunei CALVINI gste nles, prn vol secret. cu majoritate absolutd, din

randul
membrilor Consiliului Local al comunei CALVINL la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(27 Viceprimarul este subordonat primarului i, in sitwatiile prevazute de lege. inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribufiile de ii revin seestuia,

(3) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul igi pastreazd statutel de consilier local, fard a
heneficia de indemnizatia aferentd acestul statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durala mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul, In cazul in care inceteaza mandatul consiliulu lncal sau inceteazd calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept 5i mandatul viceprimarului, fard vreo alia
formalitate.

Art, 16, — Viceprimarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atribujii:

- indeplineste atributiile primarului in condijiile Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 5772019, cu
modificarile si completirile ulierioure, §i orice alte atributii dispuse de citre primar prin dispozifie de
delegare de atribugii;

- indrumi si coordoneazi activitaiea com partimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate
in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare:

- riaspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotardrilor consiliulul local si
actelor normative referitoare la sctivititile specilice compartimentelor pe care e coordoneaza;

- sustine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

- prexinti primarului, la sulicitarea acestuin, informiri cu privire la activitatea desfaguratd, precum 5i
propuneri privind imbundtifires activitij compartimentelor pe care le coordoneaza,

- indeplineste si alte aiributii incredingate de primarul comunel CALVIN] si Consiliul Local al

comune
CALVINIL

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL COMUNEI CALVINI
Sectiunea 3 — Secretarul gencral al comunei CALVINI si atributiile principale ale acestuis

Art. 17. = (1) Secretarul general al comunel CALVINI este funciionar public de conducere, tu
studii superivare juridice, administrative sau stiinfe politice, asigurli respectared principiulul
legalitatii in activitatea de emilere si adoptare a actelor administrative, stabifitatea functiondri aparmtuhu
de specialite al primarului, continuitstea conducerli i realizarca legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarubui. Secretarul comunei  se bucurd de
stabilitate in funclie.

(2) Secretarul general al comunei CALVINI nu poute fi sof. sofie sau rudd pand la gardul al 1l-lea
cu primarul sau v iceprimarul, sub sanchiunes eliberarii din funcjic. . ) -

(3) Secretarul general al comunei CALVINIL nu poate fi membru al unui partid politic. sub
sancliunca destituirii din funetin publica. )

Art. 18. — Secretarul general al comune C ALVINI indeplineste, in condifiile legii, urmdtoarele

ateibutiic
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hotararile consiliului local;

- participd la sedinjele consiliului local:

- _ﬂh::igurh gesztiunun:.n procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia i prefect;

;o F cfrnrdnnmmﬁ organizarea arhivel 5i evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului locul i a dispozigiilor
primarului;
- asigurd transparenta §1 comunicarea citre autoritatile, instituiile publice i persoangle interesate &
profectelor r._I: hotirdre, a dispozifiilor primarului si hotardrilor consiliului local;

- asigurd _p_rfxedurilu de convocdre @ consiliului local si efectuarea lucriirilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi. intocmirea procesului-verbal al sedingelor consiliului local, i redactaren
hotardrilor consiliului local:

- asigurd pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
soestuia;

- piate propune primarului inserierea unor proieete in proiectul ardinii de 2i 4 sedinfelor ordinare ale
consiliului local;

— - efectueazdt apelul nominal si fine evidenia participarii la sedintele consiliului local & consilierilor
ik

- numiard voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedinid sau.
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

- informeazd presedintele de sedingd sau. dupd caz, inlocuitoru] de drept al acestuia, cu privire la
evorumul si la majoritatea necesare pentru adoplarea fiecdrer hotardri g consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotared paginilor, semnared §i stampilarea
aceslora:

- urmireste ca la deliberarea 5i adoptarea unor hotrdri ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
loeali care se incadreazd in dispozitiile art, 228 alin, (2} din OUG nr. £7/2019, informeaza presediniele de
sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire fa asemenea situafii g1 face cunoscule
sancfiunile previzule de lege in asemency cauri;

- certifici conformitatea copiei cu actele originabe din arhiva unitdfii administrativ-teritoriale;

- comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notariler publici. precum §i
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in & carel circumscripiie teritoriate defunctul a avuat ultimul
domicili;

- coordoneazh si asigurd buna funcjionare & compartimentelor aflate in subordine;

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

- acordd sprijin de specialitate in desfigurarea activitdlii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotiran
sau la definitivarca celor discutate §i aprobate de consilin. @it membrilor consiliului, cét sl primarului,
viceprimarului sau cetdjenilor

_ colaboreazi cu compartimentele functionule din cadrul primariei comunei CALVINI sicu
serviciile publice de sub autoritaten Consilivlui Local & eomunei CALVINL avind dreptul s& le solicie
rapoarte de specialitate, note de constatare, informafii, etc., pe care le considerd necesare in vederea
exercithrii vizei de legalitate o actelor administrative de autoritate publich;

- pune la dispozilia consilienlor tocali. la cerere, informajiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestors;

- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

. semneazi adeverintele cliberate in baza documentelor aflate in evidenja Primérici comunei
CALVINI si alte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarlu;

- avizeazd fisa postului pentru personaiul din cadrul comparimentelor coordanate, avizeazi
programares anuali 5 aprobd cererile de concediu ale personalului din subordine;

- participd la solutionarea contestafiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de inspectie
fiscali:

- propune misuri de stimulare sau de sancfionare motivaii, dacd ¢ cazul, a personalului din subordine:

- repartizeazi corespondenta intrald privind compartimentele functionale aflate in subordine:

- tine audienje in problemele specifice pe care le coordoneazi:

- indeplineste funcyia de secretar al Comisiei Locale CALVINI pentru stabilirea dreptului de

propriciate



privatd asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii ne. 18/1991, cu
modificirile si completirile ulterioare, Legii nr. 16% 1997, Legii nr. 1/2000, cu modificrile si completinle
ulterioare, Legii nr, 247/2003, cu modificarile 5i completdrile ulterioare si Lewii nr. 165/2013, cu modificirile
st completdrile ulterioane; .

- indeplineste atribuii de executie privind alegerile locale, alegerea Camere Deputagilor 5i Senatului,
alegerca Presedintelul Romaniei i alegerea Partamentului European;

- fine evidenta contractelor de arendare ake terenurilor proprietatea comunei, in baza Codului civil si
elibereazi adeverinte privind terenurile arendate;

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

Sectiunes 4 — Cabinetul primarulni

Art. 19, - Consilierul personal al primarului isi desfagoard getivitates in baza unui contract individual
de munci pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directd a primarului comunei CALVINE 31
indeplineste urmitoarcle atributii principale:
- identifica problemele, necesititile 5 constrangerile care afecieard comunitatea de romi §i prezinta
primarului rapoarte 5i informdri privind constatarile cute si masurile ce se impun a i luate:;
- informeazi permanent cetdenii comunitiyii locale de romi cu privire la acte normative si
oportunitati de rezolvare a unor probleme ale acestora ;
- mediazi, consiliazd si Indrumd populatia de romi din comunitate |
- participd la medierea conflictelor inter si intracom uniare ;
- rezolvi in limita competentelor legale. petifiile si problemele cetajenilor care fac parte din
minoritatea roma

. eolaboreszi cu consilierii locali de etnie romé in vederea prezentirii in gedingele consiliului local
a problemelor romilor din localitaie ;

- s implich activ in identificarea si rezolvarea tuturor problemelor cu care se confruntd com unitates
de romi ¢

- sprijind cettenii de etnie roma in vederea obtinerii actelor de stare civili;

- impreund cu lucritorii polier de pe rza comunei organizeazd intilniri periodice in comunitatea
de romi in vederca pastririi ordinei §i linigtii publice. cit si a prevenirii furturilor 5i a altor cazuri antisociale;

- colaboreazi cu reprezentantii unitdjilor geolare de pe raza comunei pentru 3 stimula frecventarea
cursurilor scolare de cdtre copiii de etmie roma in vederea reducerii abandonului geolar;

- claboreazd proiecie de dezvolare locald a comunititii de romi in colaborare cu OMNG-uri §i
administratia publicd focala :

- in vederes mentinerii unui mediu inconjurator cural. arganizeaza intalnir cu cetiifenii care fac

o din etnia romé. aducindu-li-se la cunogtingd necesituten depozitirii gunoaielor de orice fel doar in
locurile stabilite conform prevederilor legale:

_ realizeaza activithfi in implementarea masurilor de incluziune sociald a romilor, dezvoltarea sl
menjinerea unor relatii durabile de partenerial intre comunitiiile de romi 51 autoritafile/institujiile publice
locale in vederea incluziunii sociale a romilor §i desfagoard activititl pentru indeplinirea obicctivelor si
sarcinilor din Strategia Guvernului Romaniel de Imbunatatire & Situatiei Romilor :

- participd impreund cu asistentul sacial la efectuarea anchetelor sociale la cererile depuse de
populajis de etnie romé pentry objinerea unor prestalii sociale:

- colaboreazd cu personalul din aparatul de specialitate al primarului in vederea rezolvarii cererilor
depuse de cetdtenii apartinind etniei de romi;

- indeplineste si alte atribufin prevazute de lege sau insdrcindri date prin acle administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 5 — Biroul buget finante, impaozite §i taxe locale, co ntabilitate,
achizitii publice, resurse umanc



Art. 20, — Personalul din Biroul buget finange, impozite si taxe locale, contabilitate, achizitii publice,
resurse umane, ‘se afla in subordinea directd @ primarului comunei CALVINI si indeplineste
urmitoarele atribufii principale:

a) Atributii — Contabilitate, buget, finante:

- fundamentesz impreund cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului
strategii si programe economice pe baza unor studii:

;o intocmeste anual, la termenele previizute de lege, proiectul bugetului local al comunel CALVINL,
asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local,
in vederea aprobirii bugetului anual;

- asigurd i raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare $i adoptare a
bugetului local, antrendnd toate compartimentele funciionale care colaboreazd la finalizarea proiectului s
adoptarea bugetulul local;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masunle necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare 3 acestuia, cu respectarea disciplined financiare:

- rspunde de intocmirea contului de incheiere a exercifiului bugetar st il supune aprobarii consiliului
local, in condifiile i in termenul previzute de lege;

- verific §i analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care
le supune aprobarii consilivlui local;

- realizeaza studille necesare si supune aprobirii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea unor actiuni $i lucriiri publice. urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contraciare, garantare si rambursare a aceston;

- prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune, datele necesare
pentru evidenjierea stdrii cconomice §i sociale a comunet:

- urmireste executia bugetului si rectificarca acestuia pe parcursul anulul bugetar in condifii de
echilibru bugetar:

- efectucaza analiza privind eloborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri i chelwieli,
precum §i atragerea de noi surse de Ninangare;

- organizeazd si conduce intreaga evidentd comabild la nivelul autoritdfilor publice ale comunei
CALVING, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu pre vaderile legale;

- asigurd desfisuraren procesului de inregistrare computerizatd & documentelor §i participd la
realizarea aplicatiilor specifice:

. organizeazh s conduce intreaga evidentd contabila la nivelul Primiriei comunei CALVINI, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmitoarele acfiuni:

- tine contabilitates mijloacelor fixe si evidenta operativd la jocurile de folosire, astfel Tncit sa
raspundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe:
= tine comwhilitatea muterialelor gi abiectelor de inventar;

- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, acontrolului financiar preventiv intern;

- stubileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinfare $i executire 4
bugetului local;

- asigurii realizarca tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare o domeniului public i privat al comunei

- asigurd § rdspunde de respeclarcd legalitagii privind intocmirea s valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentra aprobare ordonatorului principal de credite:

- colaboreazd cu celelalte compartimente pentru intocmines raportului anual prezental consiliului
local:

- asigurd inventaricres anuald i ori de cane orl este nevoie a bunurilor materiale $i valorilor
banestice apartin comunei i administrarea corespunzaloare 4 acestorn;

- urmireste si raspunde de respectarea §i aplicanca hotaririlor consiliului local ¢i a celorlale acie
normative n domeniul economico-financiar

- asigurdi plata drepturilor hanesti cuvenite nlesilor locall, personalului din aparatul de specialitate al
primarului, persoanclor asistate social, altor categoril de persoane care beneficiaza de drepturi banesti din
bugetul local:



- urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinel financiare §i informeaza
lunar ordonatorul principal de credite:

- participa la licitatii. in conformitate cu prevederile legale, face propuner la documentatia de licitatie
care se pune la dispozifia contractantilor;

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii 5i utilizani creditelor bugetare in limita
si cu destinafia aprobatd prin bugetul local;

- stabileste si propune misurile ce s¢ impun pentru functionares eficientd a serviciilor publice;

- asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
funcgionare a unitatilor subordonate din domeniul in vagiméintului, asistentei sociale, culturd;

- fine evidenta contractelor privind concesionarea spafiilor din domeniul public si privat, evidenja
incasarilor si distribuirea acestora in conformitate cu dispozitiile legale:

- fine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale:

- fine evidenta si urmareste realizares contractelor incheiate de Primarul comunel CALVINI privind
achiziiile publice si asigurd fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrlrilor achizijionate:

- indeplineste 5i alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul Jocal sau primar.

b} Atributii — Incasare impozite si taxe

- asigurd incasarea la termen o tuturor impozitelor si taxelor. precum si conducerea evideniei
incasdrilor, Conform Codului de procedurd fiscali:

- efectueazd operatiuni de incasdri In numerar privind chirii sau alte venituri;

- conduce zilnic registrul de casd i extrasul de rol;

- verifica, numard si impacheteazd corespunzitor numerarul incasat:

- conduce evidenta intrdrilor si iesirilor de numerar, stabileste sarldul de casd zilnie, confruntd soldul
ilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casiene;

- asiguri integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative:

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

- urmdreste circuitul documentelor de incasiin in numerar in scopul asigurdrii integritdii acestors,

- urméreste incadraren corectd pe surse de venit 51 bugete componente in conformitate cu legislatia
in vigoare, cu clasificatia bugetard aprobata 51 cu conturile deschise in acest sens:

- intocmeste borderoul de incasiri 5i plati pe destinaii bugetare;

- ridica numerar pentru plata drepturilor banesti sau alor cheltuieli necesare Primarici comunei

CA L"I'IINE',

- indeplineste 5i alte atribugii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

¢) Atributii - Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare ereanfe Mscale

- organizeazd §1 asigurd actiunca de stabilire si constatare a impozitelor §i txelor locale, datorate de
persoancle fizice:

. intocmeste borderourile de debite i scaderi, urmdregie operarcd lor si asigurd transferarea acesiora
la organele de incasare;

. urmareste intocmirea §i depunerea in termenele previzute de lege a declaragiilor de impunere de
ciitre persoanele fizice:

- verifich gestionarea documentelor referitoare la impuneres fiecarui contribuabil;

- verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca deindtoare de bunur sau venituri supuse
impozitelor 51 taxelor locale si @ altor impozite sau taxe cé con stituie venit al bugetului local, in legiturd cu



t.'\ll:rlft.‘t'ilﬂFE'ﬂ declaratiilor facute. cu modificdrile intervenite, operand, dupd caz, difereniele fatd de impunerile
initiale i ia masuri pentru incasarea acestora la termen:

- urmdreste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere @ terenurilor sau
eladirilor apartindnd domeniului public sau privat al comunes;

- ulrmﬂre:n: i rispunde de achitarea taxelor pentru ocuparen legald a terenului aparfinind
domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare
doveditoare:

- tine evidenta debitelor din impozite §i taxe 5i modificarii debitelor initiale pentru persoanele fizice:

- calculeazi redeventa si urmireste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de Consiliul
Laocal al comunei CALVINE

- avizeazd cererile in legiturd cu acordarea de amandri. esalondri, reduceri, scutiri, restituirl g
compensari de impozile, taxe si majorhri de intarziere formulate de persoanele fizice;

- analizeazd, cerceteard si solulioneazd cererile cu privire la stabilirea impozitelor si tanelor formulate
de persoanele fizice, conform competenjelor legale;

- propune. in condifiile legii, modificarea cusntumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanche
fizice:

- asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului
Jocal. in vederes intocmirii bugetului local precum si a modului de execupie a bugetului local:

- asigurd §i rispunde de executarea silitd o obligatiunilor fiscale, conform Codului de procedurd
fiscald;

- intocmeste documentatiile necesare in vederea solufiondrii contestagitlor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterey dispoziiei, in condifiile legii;

- colaboreaza cu celelulie compartimente penteu ntocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliulu

Local;

- urmareste si rispunde de respectarea §i aplicarea hotirarijor Consiliului Local, a dispozijiilor
primarului si-a celorlalte acle normiative care reglementeazd impogitele si taxele locale si alte impozite si
txe care constituie venit al bugetului local. datorate de persoaneie fizice,

- indeplineste si alle atribugii previzule de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau pramar.

d) Atributii - Impozite i tixe persoanc juridice si colectare creante fiscale

- organizeazd, indruma §i controleazd acliunea de constatare §i stabilire a impozitelor 5i taxelor locale,
datorate de persoanele juridice:

- imocmeste borderourile de debite 51 scide ri si urmareste operarea for

. urmiireste intocmires §i depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
ciitre persoanele juridice;

- asigura gestionarea documentelor re feritoare |a impunerea flechrui contribuabil persoana juridica;

- urmireste incasarea taxelor gi chirilor rezultate din contractele de inchiriere a rerenurilor aparfinind
domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, care au fost incheiate cu persoane juridice;

- urméreste i raspunde de achitares de catre persoanele juridice a taxelor pentru ocupares legald a
rerenului apartindnd domeniului public sau privat al comunei, prin verilicarea pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare dovediteare;

- aplich sanciiunile prevazute de aetele pormative tuturor contribuabililor perscance juridice, care
incalca legislojia fiscald §i ia masurile ce se impun pentru inliturarea de ficienfelor constatate; )

- {ine evidenta debitelor din impozite 5i taxe st modificarile debitelor initiale la persoanele juridice:

- incasenzd de ln organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate!

- avizeazi cererile in legdlurd cu acordarcy de amindri, esalondri, reduceri, scutir, restituiri §i
compenshri de impozite, taxe § majordri de intdrziere pentru persoancle juridice:

- intocmeste §i gestioneazd dosarcle fiscale pentru coniribuabilii persoane juridice autorizate s
desfagoare activitay producitoare de venituri s care datoread impozite §i laxe consiliulul local;



= propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale. precum s
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanele
juridice;

- asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite 51 consiliul
local. in vederes intocmirii bugetului local, precum §i @ modului de executie a hugetului focal;

- verifich la persoanele juridice defindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor i taxelor.
sinceritatea documentelor i a declarafiilor privitoare la impunere gi sanciioneazi nedeclararen in termenul
legal a acestor bunur supuse impozitirii sau faxarii;

- asiguri evidenta plitilor de impozite 5i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice, care
se completeazd cu procesele verbale de control ale inspectonlor de specialitate;

- verifich modul in cans ageniil economici persoane juridice. caleuleazi si vireaza la termenele legale
sumele cuvenite bugelului local, ca titlu de impozite 51 taxe;

- efectueazd analize si intocmeste siluatii in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rerultatele actiunilor de verificare i impunere, masurile luate
pentru nerespectarea legislatiel fiscale, cauzele care genereazi fenomenele de evaziune fscald si propune
masuri pentru intdrirea legalitdtii in materie de impozite 51 taxe;

- intoemeste documentafiile necesare in vederea solutiondirii contestagiilor formulate impotrivi
obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozifie, in conditiile legii;

- colecteazi creantele bugetare, conform Codului de procedurd fiscali;

- asigurd st eAspunde de executarea siliti o obligagiilor fiscale, conform Codului de procedurd fiscala:

- colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intoemirea raportului anual ce se prezinth consiliului

local,

- urmareste si raspunde de respectarea i aplicarea hotrariior consiliului local 5i a celorlalie acte
normative care reglementeazd taxele i impozitele locale 5i alte impozite §i taxe care constituie venit al
bugetului local, dotorate de persoanele juridice:

- indeplineste i alie atributii previzule de lege sau insircindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

¢) — Atributii Consilier Achizitii Publice

- participd la intoemirea programului anual si de perspectivd, care se supune aprobarii consiliului
iocal. in domeniul investititlor si reparatiilor de drumuri, pasye. ete.

. imocmeste programele anuale de achizifii publice pe baza propunerilor facute de catre
compartimentele de specialitate, in funciie de pradul de prioritate:

- participd la intocmiren referatelor privind promovares investifilor si lucedrilor publice in vederea
aprobari de citre consiliul local;

. intocmeste st supune aprobarii consiliului local lista obicctivelor de investitii cu finantare partiald
sau integrald de la buget;

- intocmeste si supune aprobirli consilivlui local propuneri de reparalii drumuri. pasaje. 1c.;

- asiguri etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislagiel in vigoare: avizan proiecte.
licitatie pentru adjudecin, finanjare,

- face propuneri de buget pentru fiecare an 5i le fundamenteazd pentri activitaten de intrefinere §i
reparafil stz

- organizeard si controleazd, impreuna cu persanalul de specialitate, activitatea de intrefiners §i
reparafii drumuri comunale §i stefizi;

- centralizeazd date si studii swatistice, necesare unor raportiri solicitate de Consiliul Judetean,
Directia de Statistica, alte organe administrative la nivel judetean sau nagional]

- aplicd legislatia specifich in projectare. regulamentul de urbanism g normativele din domeniu;

- rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreasd;

- urmireste verificarea §i decontarea lucrarilor de investifii si reparafii propri;

- urmdreste asigurarea resurselor linanciare pentru investitiile §i lucrarile de reparatii ale cladirii

primériei comunei 5i ale altor institufii care beneficiaza conform legii de surse financiare de la

bugetul local:

- verifica impreund cu personalul tehnic de specialilate documentatiile din punct de vedere tehnic.
economic si incadrarea in termenul de prodectare s1 executare:

- psigurd, prin projectant, proieciele si detaliile de execulie §i respectarea solutiilor tehnice avizate,



- intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate Carlea Constructiei”™ la obiectivele de
investifii conform legislajiei in vigoare:
- conduce si actualizeazi siptimanal evidenia lucririlor de investilii $i reparafil executate din bugetul

local:
- urmareste executarea lucririlor 51 prestajiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu prevederile

legale i respectarea disciplinei contractuale;



- urmdreste §i asigurd verificarea, confirmarea situafiilor de luerdri $i de plata §i vizeazd facturile
aferente;

- se peupd de elaborarea materialelor de informare citre consilivl local;

1o estimeazi valoarea contractelor de achizifii in baza comunicirilor facute de personalul ehnic de
specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarel achizifii propuse:

- i:sigura desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislafiei in vigoare:

- intocmeste documentatiile de elaborare $i prezentare a ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritai
legate de acestea:

_intoemeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publici:

- intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizifii publice:

- asigurd desfisurarea propriu-zisd a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a contracielor de
furnizare produse, servicii si lucrlri:

- imocmeste impreund cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea ofertetor:

- asigurd analizarea ofertelor depuse i emiterea hotdrdrilor de adjudecare;

- asigurd primirea si rezolvarea comestafiilor cu privire la procedurile de achiziie publica;
- intoemeste rezolutiile la contestagiile depuse;
- participd la incheierea contractelor de achizitic publici:

- urmireste respectarea contractelor de achizifii publice din punct de vedere al respectirii valorilor gi
ermenelor. confirmarea realititii, regularitafi 5i legalititii plagilor aferente contractelor, facandu-se de
compartimentele care au propus s solicitat achizigia publica respectivi;

- asigurd impreund cu personalul tehnic din comisia de achiziii intocmiren bancii de date in vederea
cuprinderii in refeaua informatica a datelor tehnice. fizice si financiare ce decurg din domeniul investiiilor:

- indeplineste i alte atribulii previeute de lege sau insarcindri dale prin scte administrative de
consiliul local sau primar.

f) — Atributii privind Resursele umane

- propune primarului proiectul structuri organizatorice, statul de funciii, atribufiile de serviciu, 5i fisa
postului, precum i salarizarca personalului din aparatul de specialitate al primarului:

- in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoarele de funefii;

- urmdreste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului §i al servicitlor sau
instituiilor publice de interes local, aflate sub autaritatea Consiliului Local si propune mésuri pentru
repartizarea 5i utilizarea mai judicioasa a acestuia:

- urmireste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea 5i salarizarea personalului
din aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurind sprijin, indrumare gi control in aceasta privinia
institugiilor §i serviciilor publice de interes local, infiinate sau preluate, in conditiile legii de Consiliul Local
al comunei:

- executd prevederile hotardrilor Consiliulus [ ocal al comunei in domeniul shu de activitate:

- coluboreazd cu Apenjia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul managementului functiel
pubilice si al functionarilor publici:

- face propuneri pentru intocmirea prodectului bugetului local;

- tine registrul general de evidenta salariafilor si il completeazd cu toate maodifichrile survenite,

- raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentry incadrare si promovare in munci
privind aparatul de specialitate al primarului i de veerificarea indeplinirii de chtre solicitanti a condifiilor
previizute de lege pentru aceastd:

- paigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutienare a contestapiilorn

_ efectuenzd lucririle legate de incadrares, transterul, modificarea sau incetarea raporturilor de

serviciu respectiv a contractului individual de munci pentru personaiul din aparatul propriu de

specialitate al primarului;

- inocmeste dosarele necesare in vederca pensiondrii angajatilor aparstului de specialilate al
primarului;

- organizeard in luna decembrie, pentru anul wrmitor, progrimare concediilor de odihnd, atit pentru
functionarii publicl, ¢t si pentru person alul comtractual din aparatu] de specinlitate ol pri marului comunei;

- asigurh centralizarea programelor de perfectionare o pregatir profesionale a personalului din



- imocmeste, conduce si rspunde de evidenta dosarelor profesionale ale funcfionarilor publici $1 ale
personalului angajat cu contract individual de muned in aparatul de specialitate al primarului comunet;

- fine evidenja fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarca prevederilor
legale 5i e actualizeazd impreund cu seful compartimentului respectiv, ori de cite ori este nevoie, in bazm
noilor documente existente;

- fine evidena fiselor de evaluare a performanielor profesionale individuale ale angajatilor
aparatului de specialitate al primarului;

- supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaludirii anuale:

. stabileste drepturile salariale lunare pentru personalul aparatului de specialitate al Primarubai;

- pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor;

- calculeazd drepturile salariale cuvenite angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, pentru
orele suplimentare si sporul pentru orele lucrate in timpul noptii, conform pontajelor prezentate de seful
ierarhic, insusite de conduceren unitatil §i urmidreyie  respectarca programulul de muncd prin conducerea
evidentei de prezenti:

- tine evidenta concediilor de odihnd, de boald, recuperdri, concedii fird platd, si elaboreazd statele
de platd pentru concediile de odilng 5i concediile de boald;

- intocmeste raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile sulariale realizate,
efectivul de personal, timpul de lueru, precum si alte situatii si raportiri legate de activitatea de personal si
salarizare;

- elibereazi adeveringe solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate;

- in scopul asigurdrii gestionarii unitare §i eficiente a resurselor umane, precum §i pentry urmarires
carierei functionarului public, rispunde de intocmirea, actualizaren, rectificarea, pistrarea i evidenja
dosarelor profesionale ale funciionarilor publici si a registrului de evidenia a functionarilor publici ©

- siptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizirile
primite pentru solufionare;

- indeplinegte 5i alte atributii previzote de lege sau inshrcinari date prin acte administrative de
constliul local sau primar,

) Principalele atributii de gestionar (magaziner) sunt prmdtoarele:
- are calitatea de gestionar de bunuri i materiaie;
- rispunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuinjarea materialelor in mod rajienal dupd nevoi:
- primeste, elibereazl materiale §i fine ey identa lor conform normelor legale:
- se ingrijeste de buna pstrare o materialelor aflate in gestiunea sa:
- elibereaza bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de iegire (honu ri de consum) §i
aprobate de conducitorul serviciutui financiar contabil;
- asigurd finerea la 2i in bune condifii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare,
- predi zilnic 1a contabilitate documentele pe baza caror s-au efectuat intriri-tesin de bunuri {documentele
de primire facturi, receplii. procese-verbale) si obligatoriu pand la sfarsitul lunii bonwrile de consum,
honurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
- comunica in seris conducatorului unitdiii, in condipile legii, cazurile In care se constats cd bunurile
din gestiune sunt depreciate. degradate, distruse sau sustrase:
- primeste 51 pastreazd valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le intocmese
( facturi, avize de expedifie. note de transier restiluire, procese-verbale de casare) dupé ce au fost verificate
amdanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea i preful corespunzitor datelor inscrise Tn documente;
- eliberarea valorilor materiale se face in cantitates, calitaten si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respeclafed dispozitilor legale;
- s¢ interzice eliberarea valorilor materiale pe hazd de dispozitic verbald sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;
- tine evidenta obiectelor de inventar de niica valoare sau de scurtd durath, dupd aceleasi reguli $i in baza
acelorasi documente ca a valorilor materiale 5i le repartizeasd pe sugestiuni;
- fine evidenta mijloacelor fixe pe fige de mag zie 51 le repartizedzd pe locuri de folosingd;
- ine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bon uri de carburangi cu valoare
fixd);



- clibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixd pentru consumul de com bustibil al wilgjelor gi
autoturismelor din dotarea institufiei;

- ine evidenta consumului de combustibil conform fisel activitdfii zilnice pentru autovehicule:

- intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institufiei;

- ine evidenta 5i raspunde de consumul real al utilitatilor din prindrie si al unitatilor din subordine
{apa., energie electricd, gaze naturale),

Sectiunea 6 — Compartiment dezvoltare locali, urbanism si amenajarea teritorinlui

Art. 21. = Personalul din compartimentul dezvolare lacali. urbanism si amenajares teritoriului se
afld in subordinea directd a Secretarului general al comunei CALVINI si indeplineste urmitoarele atribugii
principale:

a) Atributii - Dezvoltare locald

- identificarea oportunitifilor locale de desvoltare si inijierea o cit mai multor proiecte de dezvoltare
la nivel local:

- implicarea comunitiii locale in planificarea si implementarea procesului de dezvoltare;

- initierea si formarea grupurilor de inifiativa:

. monitorizarcs si identificarea surselor de finanare rambursabile gi/sau nerambursabile: elaborarea
cererilor de finantare si-a documentatiilor alerente:

- implementarea §i/sau monitorizarea proiectelor finantate de Uniunea Europeana sau de ale
autoritati finantatoare interne i externe;

- elaboraren, actualizarea si monitorizarea strategiei locale de dezvoltare comunitard pe lermen
mediu si lung, elaborarea de studii strategice de dezvollare locald:

- identificarea si initierea prioritdtilor de dezvoliare locala;

- gestionares asistentei financiare din fonduri externe contractate sau garaniate de siat, precum §i
gestionarea fondurilor structurale si de coeziune;

- centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazd comunitatea 5i resursele ce stau
la dispozifia comunitatii :

- disemineazi (prin pliante. seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu finaniare extemna realizate
de administratia publicd locald o comunei:

- monitorizeazd beneficiile materiale si de imagine aduse autoritifii locale si prezintd acesie
rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);

- fine legiturs permanent cu organizatiile neguvernamentale;

- face propuner si impreund cu celelalte compartimente din primérie, prezintd conducerii nol
miodalitafi de colaborare respectiv: contracie. conventii de colaborare, parteneriate cu ONG-urile si ale
organizatii civice:

- intocmires documentagiilor privind obfinerea avizelor necesare implementdrii proiectelor demarate
de primdrie 5i depunerea acestora in termenele legale la institufiile competente cut eliberarea acestora;

b} Atribugii — Urbanism i amenajarea teritoriului

- tine evidenta bunurilor din domeniul public §i privat al localitatii si face propuneri pentru
completarea’ modificarea inventarelor privind aceste bunuri ;

- propune proieciele de urbanism necesare si oportune pentry teritor ulul administrativ al comunei;

- imtocmeste temele de projectare peniru protectele de urbanism;

- oferd consultare cetitenilor pentru avizarea i aprobares proiectelor de urbanism, prezentanca
projectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul Tocal al comunei, si emite avizele la aceste
luorir.

- prezintd lo cererea consiliului local i a primarului rapoarie §i informéri privind activitatea
urbanistica si de amenajarea teritoriului;

- informeazi consiliul local 51 primarul despre masurile ce se impun pentru materializaren projecielor
de urbanism:

- face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd u unor zone din comuna;

- intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strizi;



- asigurd impreund cu Perspana care se ocupa cu administrarea domeniului public si privat al comunei

haza de date privind drepiul de proprietute asupra imobilelor, corelati cu baza de date de urbanism i

amensjarea teritoriului;

- propune consiliului local elaborarea/ actualizarea documentagiilor de urbanism, cu reglementirile
locale de urbanism aferente { pentru PLICG, PUZ)

- (ine evidenta certificatelor de urbanism 5i a autarizatiilor de construire ( desfiinjare:

- purticipd la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajarca
teritoriului ce se supun hotdrdrii acestora:

 rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism <i amenajarea teritoriului, sub
sanctiunile prevazute de lege:

- asigurd informarea cetijenilor i le da relatii cu privire la problemele de urbanism 51 amenajarca
teritoriului:

- #sipurd Intocmirea proiectelor necesare pentru programele de reabilitare finanjate din bugetul
local:

- centralizeazi date si studii statistice necesare unor raportan solicitate de institutiile judejene abilitate
sati de institutii administrative najionake:

- raspunde de exactitaten datelor inserise In documentagiile ce le elaboreazi:

- participd la comisia de stabilire 2 pagubelor produse la constructii, ca urmare a efectelor
calamitdiilor naturale;

- indeplineste si alte atribufii previizute de lege sau insdrcindri date prin sete administrative de
consiliul local sau primar.

¢} Atributii — Autorizari in domeniul constructiilor, control. discipling in constructii

- aduce la cunostinga publicului autorizatiile eliberate:

- propune misurile legale necesare privind constructiile executate fard autorizafii sau cu
nerespectarea autorizafiilor de construire;

- asigurh si rdspunde de respectarca diseiplinei in construetit in conformitate cu prevederile legale
privind autorizares construciiilor;

- asigura regularizarea taxelor de sutorizare de construire, organizarea §i menjinered evidenjelor
privind taxele de autorizare de construire si arhivarea acestord in corespondenta cu dosarele de autori zare;

- pentru autorizarea exccutaril lucrrilor de consteuctii in zonele asupra cirora s-a instituit potrivit
legii regim de protectie, se vi respectd procedura instituita de Legea nr. 40/ 1991, republicatl, cu modifichrile
si completarile ulterioare, ale altor acte normative:

- la finalizarea lucrarilor intocmeste procese-verbale de receplic a lueririlor si. la solicitarea
proprietarului constructici, cerlificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciari:

- activitatea de solutionare u sesizirilor privind cazu rile de incilcare a discipline in gonstructii va fi
efectuati obligatoriu n teren;

- urmireste respectarea diseiplinei in constructii

- intocmeste. cind este carul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 3071991, republicatd,
cu modificirile st completarile ulterioare;

Sectiunea 7 - Compartiment agricol, cadastra

Art, 22, — Personalul din compartimentul agricol, cadastru se aftd in subordinea directd a
Secretarului general al comunei CALYIN] 51 indeplineste urmdtoarele atributii principale:

a) Atributii Registrul agricol

- completeazi si fine la 71 datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrului agricol, atdt pe suport hartie, ciit st in format electronic;

- centralizeazi datele din Registrul agricol;

_ transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

. comunich modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol. compartimentului finaneir,
contabil in vederea modificérii impozitelor §i taxelor locale:

- imocmeste dari de seamd statistice cu privire la modul de folosire a terenurior agricole in
anspodariile individuale, ofectivele de animale existente, productile. construciiile gospodiiresti, magini
agricole 51 alte date. conform formularisticii iransmmise de Directia Judejeand die Statisticd:



- intocmeste si Tnainteazd Directiel Judegene de Suatistica, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliard §i altor instituii de sial, rapoane statistice conform Registrului agricol al
comunet;

- intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriece a datelor in registrul agrical care s¢
prezintd consiliului local §i propune masuri pentru eficientizares activitatii;

- completeazd si elibereazi adeveringe in haza datelor din Registrul agricol:

- verific modul de folosire a terenurilor §i existenia sfectivelor de animale, colaborind in acest sens
si cu circumseriptiile sanitar-veterinare:

- colghoreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenines epidemiilor si la combaterea bolilor aparute
la animale:

- organizenzd 51 asigurd desfagurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor projecte de acle
normative, dach acest lucru o fost cerut in seris de catre o asociabe legal constituild sau de citre 0 autoritate
publica;

- solutioneazd, in condifiile legii, cereri yi sesizin ale cetdjenilor;

- desfasoara setivitili de informare a cetajenilor privind obligatiile ce le revin cu privire lo registrul
agricol;

- desfasoard activithii de informare 4 cetatenilor privind acordarca subvengiilor in agriculturd;

- desfisoard activitdtl, in conditlile legii, privind acordarca de subventii in agriculturd i asigurd
eliberarea adeverintelor solicitate

- participd la audienjele finume de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei §i asigurd
detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiatd;

_inanul in care se efectueaza recensamantul general agricol. activeazd in cadrul comisici constituite
la nivelul comunel si furnizeazi datele necesare pentru identificarca exploatatiilor agricole s imparlirea
teritorinlui in sectoare de recensamint:

- indeplineste §i alte atribufii previzute de lege sau insireindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

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

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producitor, pe suport de hartie
5i in format electronic;

- asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 1452014;

- intocmeste atestatele de producitor din sectorul agrical in baza cererilor depuse de persounele fizice
care opteazd pentry desfiigurares unel activitti economice in sectorul agricol 5 a avizulut consultativ eliberat
in conditiile art. 4 51 5 din Legea or. 145/2014;

- asigurd conditiile necesare pentru infurmarea publicd previzud de Legea nr. 145/2014:

- indeplineste orice alte atribujii prevazsute de lege privind eliberurea atestatelor de producitor.

¢} Atributii privind eliberares carnetelor de comercializare » produselor din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta camelelor de comercializare a produselor din
sgctorul agricol:

- asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. | 45/2014;

- intoemeste cametele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii solicitantulai
& cirui teren/fermi/gospodirie de pe carc se abjin produsele estimate 4 i destinate comercializarii sunt
situate pe raza comunei, dupd verificarea exisieniei atestatului de producitor 5i dupd verificarea fapticd in
teren # existentei produsului/produseior supuse comercializarii;

. comunica organelor fiscale din subordinea Agentici Nationale de Administeare Fiscald, trimestrial,
informatii cu privire la beneficiarii cametelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse n acestea;
- asigurd condifiile necesare pentru informarea publicd previzutd de Legea nr. 145/2014;

- indeplineste orice alte atribugii legale privind sliberarea cametelor de comercializare.

d) Atributii privind unele misuri de reglementare a vanzirii-cumparirii terenurilor agricole
situate in extravilan:

- inregistreazd cererea vanzitorului, insotith de oferta de vinzare a terenului apricol 5i de documentele
justificative;

- infiinfeazh, organizeazd 4i gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare 3 terenur o
agricole situate in extravilan, pe suport hartic $i in format electronic;

- afiseazd in wermen de o zi lueritoare de fa inregistrarea cererid, timp de 30 de rile, oferta de vanzare



- pe baza informafiilor cuprinse in oferta de vinzare, transmite lista preemporilor Direcpiei pentru
Agriculturd 51 Dezvoltare Rurald a judeiului BUZALL, Lista preemptorilor se afiseazal |n sediul primériei i
pe site-ul propriu;

- transmite Directiei pentru Agriculiurd 51 Dezvoltare Rurald a judejului BUZAU dosarul wturor
actelor:

. i termen de o 7 lucriitoare de la data inregistrdrii cererii, inregistreasd si afiseazi la sediul primdriei
si pe site-ul propriu, toate comunicirile de acceptare ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemplorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necupringi in lista si care dovedesc
uherior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative. in vederea exercitari dreptului de preemptiune
pentru oferta de vinzare in cauzd;

- transmite Directiei pentru Agriculturd 5i Dezvoltare Rurald a judepulu BUZAL. in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre preempton;

- adopta misurile organizatorice necesare pentiru desfisurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare |a exercitarea dreptului de preempiiune i de alegere a potenjialului cumpdrator, cu respectarea
stricta a dispozipiilor legale;

- incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute de lege. prin
care se consemnenzd in detaliu activitagile §i acfiunile desiisurate;

- dupa comunicarea $i inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzator 4 preemptoruiui
potential cumpiritor, transmit Directici pentru Agriculturd §i Dezvoltare Rurald a judetului BUZAL,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile wiuror proceselor-verbale incheiate;

- in eazul in care niciun preempior nu comunicd acceplarea ofertel vnzatorului, iar vinzarea terenului
este liberd in conditiile legii. elibereazd vinzdtorulul o adeveringi care atestd ca s-au parcurs toale gtapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preempliune si cd terenul este liber la vinzare, la preful previeul
in oferta de vinzare si pentru suprafafa mengionatd in actele de proprietate sau suprafaja rezultatd din
masuritorile cadastrale, inscrisa in canea funciard conform Legii cadastrului si u publicititii imobiliare nr.
7/1996, republicatd, cu modifichrile §i completirile ulterioare, O copie a acestein, insolita de copiile tuturor
proceselor-verbale incheiate, este transmisd Directiel pendru Agriculiurl §i Dezvolare Rurald a judejului
BUZAL;

- transmite vanzitorului adeverinia insofit de o gopie cerlificatd de conformitate cu otiginalul o
ofertel de vanzare, O copic a adeverintel se transmite Direetiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a
judetului BUZALL

Sectiunen 8 - Compartiment juridic

Art. 23. — Personalul din eomparimentul juridic se afld in subordinea directd 8 Secretarului
general al comunei CALVINI si indeplinegie urmitoarele atributii principale:

Atributii consilier juridie

- reprezintd ineresele institugiei in faga instantelor de judecati, precum i o altor autoritdli jurisdicionale. in
baza imputernicirii serise, semnate de cltre primar:

. formuleaza in termen actiuni, inthmpindri, cereri de interventic in linigitle in care primirii. consilivl local
sau comisia lecald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor are calitate procesuati;

- tine evidenja cauzelor pe rolul instantelor de judecatad in care primaria, consiliul local sau comisia locald
pentru stabilires dreptului de proprictate privath asupra terenurilor este parte ih proces §i urmareste modul de
rezolvare & acesiora;

- asigurd asistentd juridicd pentru eleborarea projeciclor de hotiran supuse dezbaterii consiliului local i
redactared acestora conform prevederiior legale |

- asigurd asistenid juridica pentru elaborarea dispozifiilor primarului $i intocmeste referate prin care propune
elaborarea dispozitiilor in domeniul shu de netivitale:

- asigurd asisten|d juridich personalului din aparatul de specinlitate al primarului pe probleme legate de
activitatea specificd a acestora precum si comisiilor de specialitate ale consiliului local:

- urméreste din punct de vedere juridic si procedural, incasarea creanielor, achitarea debitelor 5i dejincrea
Gtlurilor executorii, indrumd activitates de intocmire a documentatiel in vederca executhrii silite sau @



. avizeazd contractele economice, conventiile 5i protocoalele cu caracter patrimonial §i nepatrimonial i
acordd asistentd juridicd pentru intocmirea Corectd a acestora;

- asipurd asistentd de specialitate lo intocmirea documentatitlor referitoare la achizitiile publice, licitatiile
electronice, conform prevederilor legale, avizeazd notele justificative:

- raspunde de rezolvarca in termen & corespondentei ce i-a fost distribuitd;

- asipurd elaborarea planului de integritate privind Strategia Nationald Anticoruptie la nivelul comunei
Calvini, judetu] Buzdu:

- particip la sedinjele comisici locale pentru reco nstituirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor,
inifiazd propuneri. referate privind aplicares prev ederilor legilor fondului funciar;

- solicitd primarului, viceprimarului, consilierilor locali si funciionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate completarea §1/sau actualizarea declaragiilor de avere, & declaratiilor de interese $i asigurd
gestiunca acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluares §i pastrarea declaratiilor
de avere si a celor de interese precum $i de publicarea acestora pe pagina de intemet & institujiet confom
legii:

- indeplineste atribuii de stare civila, ca loetiitor al ofiferulul de stare civili, cu respectarea prevederilor
Legii 119/1996, privind actele de stare civili, ale HG 642011, privind metodologia de aplicare a Legii
1 19/1996, opereazi conform prevederilor legale. radierile din Registrul Electoral:

. inventarierea anuald a documentelor create in desfagerarea activitiii si predarea acestora, legate, sigilate si
numerotate la persoana responsabild:

- & fie la curent cu legistaia in vigoare in domeniul sdu de activitate;

- respectarea normelor de conduitd, a normelor sanitare §i 8 normelor etice in indeplinirea atribuiilor;

- indeplineste §i alte atribufii previzute de lege sau insdreindri date prin acte administrative de consiliul local
sau primar,

Sectiunea 9 - Compartiment secretariat administrativ, arhiva, relatii cu publicul, stare civila

Art. 24. — Personalul din compartimentul secretarial administrativ, arhivi, relatii cu publicul, stare
civila se afld in subordinea directd a Secretarului general al comunei CALVIND si indeplineste urmétoarele
atributii principale:

a) Atribufii — relatii cu publicul

- se pcupd de imbogatirea bazei de date. prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului. de la celefalte institutii publice si agenti economici, o informagiiler care il
privesc pe cetifent;

- oferd informatii cetitenilor cu privire la intreaga problematicd aflatd in bara de date a
compartimentului de relatii cu cetifenii:

- verific, inregistreazi, scangazd §i preda compartimentelor de specialitate cererile si documentele
depuse de cetdjeni;

- elibereazd cetatenilor, sub semndturd, toate documentatiile, actele, qulorizajiile, care au fosl
rezolvate de compartimentele de specialitate:

_ oferd informatii cetdienilor cu privire |a stadiul in care se afa solufionarea unui act, a unui dosar
depus la primare;

_ oferd informatii cetitenilor cu privire la activilatea altor institutii care isi desfagoard pctivitalea pe
raza comunei, in masura in care aceste informatii figureazil in baza de date 2 primariei;

- asigurdl 5i oferd cetdjenilor formularele tipizate, previzute de lege:

- prezintd primarului silnic, sau cind se solicid, situgtia cererilor, reclamatiilor i a dosarelor care au
fost inregistrate la compartimentul relafii cu publicul si nu au fost rezolvate in termenul legal previzut de
lege, de 30 de zile:

- organizeazd §i conduce intreaga pctivite privind gudienjele la primarul comunet, viceprimar $i
secretarul general ul comunei;

- imoemeste si conduce evidenta figelor de audientd si asigurd expedieren aceston compartimentelor
chrora le-aw Tost repartizate, cauzele care au facut obiectul audientelor;

- conduce evidenta rispunsurilor primite la fisele de audientd;

- salicitd din partea compartimentelor primiriel comunei orice informatie cu privire 1a rezolvarea
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- atribuie fiecdrui petent numirul de inregistrare a cererii, sesizari sau documentajiel prezentate,

- transmite cetdtenilor interesali informalil publice i utile din bancile de date ale institutiilor de
interes public din comuna C ALVINIL, pe baza doc umentatiel transmise de acestea la com partimentul de
resort:

- intocmeste. la cererca consiliubui local si a primarului, diverse rapoarte §i informari privind
problemele ridicate de cetitent prin cerert, scrisori si modul lor de rezolvare:

- asigurd si pune la dispozitia cetitenilor urmdatoarele:

o documentafii pentru obfinerea avizelor, aprobirilor, documentelor in sfera de competenid a
primarului comunei;

s informatii rapide privind activitiile consiliului local:

s alte informalil despre viata publica a comunitifii (agenda manifestarilor culturale, sociale si
sportive):

o adrese ale institutiilor de interes public:

s ¢laboreasd si reactualizeazd fige i Tuturasi ) cu informatii utile;

s elaboreazs banca de date cu informatii de interes cetdjenesc:

o gsigurl accesul liber, democratic la netiunile organizate de consiliul local si de primar, transparenta
acestora si sccesul cetdfenilor 1 informatii publice:

- sigurd primirea, evidenjierca yi rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr, 272002,
cu maodificarile si completirile ulterioarc) care sunt adresate primdriei comunei CALVINI

- urmireste solujionarea $i redactaren in termenul legal o riispunsului care este intocmit in termen de
maxim 30 zile de la data Tnregistearii petitiel, indiferent daca solujia este favorabila sau nefavorabild i va b
redactatd in cel pujin 2 exemplare;

- asipuri expedierea raspunsurilor citre petifionar;

- transmite, in termen de 5 zile de la inregistrare, petifiile gregit indreptate citre autoritdile locale, in
ale ciror atributii nu intrd rezolvarea problemelor semunalate in petifie;

- petititle anonime sau cel in care pu sunl trecute datele de identificare a petifionarului nu se fau in
considerare si vor i clasate;

_ comestrial intocmieste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

- asigurd accesul la informagiile de interés public. conform Legii nr. 344/2041, cu modificirile $i
completdrile ulterioare ;

- pespectll instruciunile g1 cerinjele de securitate si sindiate a muneii in indeplinired indatoririlor de
serviciu corespunzitor funcliel exercitate, a normelor de prevenire §i stingere @ mcendiilor,

b) Atributii privind asigurares accesului liber la informatiile de interes publie
Principalele atribuii privind asigurarea accesului fiber la informatiile de interes public sunt:

- primeste solicitarile privind informatiile de interes public:

- in cazul cererii verbale, asigur§ (urnizarea in formatiei pe loc, dach este posibil, sau indrum
solicitantul s adreseze o cerere in scris;

- inregistreazh cererile formulate in scns, pe suport de hirtie sau pe suport electronic (e-mail) i
elibereaza solicitantului o confirmare scrisd confindnd data si numirul de inregistrare 4 cererii;

- realizeazd o evaluare primard & solicitdni, in urma cdrein stabileste dacd informatia solicitald este 0
informatie comunicatd din oficiu, furnizabila la cerere sau exceplatd de o liberul acces:

e incazul in care informatia solicilma este deja comunicata din oficiu in una dintre formele precizate
la art, 5 din Legea nr. 544/2001 , asigurd de indatd, dar nu mai tirziu de 3 zile, informarca solicitantului despre
acest lucru, precum §i sursa unde informatia solicitatl poate fi glsita:

e incazul in care informatia solicitatd nu estc dintre cele care se comunici din oficiu, solicitarea se
(ransmite structurilor competente din cadrul autoritifilor si institugiilor publice, pentru a verifica respectarea
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

e in cazul In care informatis solicitatd esie dentificata ca fiind exceptatd de la nccesul liber la
informatie, asigurd, in lermen de 5 zile de la inregistrare, imformarea solicitantului despre acest Jucru;

- identifica si nctualizeazh informatiile de interes public core sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii:

- primeste de la structurile prevazule taart. 22 alin, (1) rispunsul la solicitarea primith si redacteazd
raspunsul ¢itre solicitant impreund cu informaiia de interes public sau cu motivatia intarzierii orl a respingenii
solicitarii, in conditiile legii;



- inregistreazd §i transmite rispunsul persoane interesaie, pe suportul solicitat, in termenul legal:

. in cazyl in care solicitarea nu se incadreazd in competeniele institugiel sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directa transmit
solicitarea catre institutiile sau autorititile competente st informeazd solicitantul despre aceasia;

- tine evidena rispunsurilor §i a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

- realizeari organizarea 5i funcpionarea punctului de informare-documentare, dupd cum urmeazi;

e asigurd publicarea buletinului informativ al autoritdiin sau institugiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din aficiu, previzute la art, § din Legea nr. S44/20010:

o psigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a fl-a. a raportului de activitate ol
autorititii sau institutiei publice:

o asigurd disponibilitatea in format scris (1a afisier, sub form de broguri sau electronic - dischete, CD,
pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, previzute la art. 3 din Legea nr, 544/2001;

s orpanizeas, in cadrul punctului de informare-documentare al institufiel, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

_ intocmeste raportul anual privind accesul lo informatiile de interes public, care va cuprinde:

e numarnul total de solicitari de informatii de interes public;

e numarul total de solicitari, departajat pe domenii de inleres;

e  numarul de solicitari rezolvate favorabil:

e numirul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceplate de fa
acces, inexistente eic, )
numirul de solicitir adresate: 1, pe suport de hdrtie: 2, pe suport electronic; 3. solicitiri verbale:
e numarul de solicitir adresate de persoanc fizice;
s numirul de solicitir adresate de perscane juridice:
e numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2, respinse:
o numarul de plangeri in instantd: 1 rezolvate favorabils 2. respinse: 3 in curs de solufionane:
e costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;
L
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sumele tolale incasate pentry serviciile de copiere a informagiilor de interes public solicitate;

numérul estimativ de vizitatort ai punctului de informare-documeniare;

informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie:

misurile luate pentru imbundudgirea aeclivitiii

s numele si prenumele persoanei desemnite. respective al gefului compartimentulul prevazut laart. 3

alm. {1n

- comunicd raportul anual privind accesul la informafiile de interes public conduchtorulul autoritdgii
sau institufiei publice 51 il face public;

- indeplinesie orice alte sarcini stabilite prin lege sau uhe acle normative pe linia asiguririi accesulu
liber la informaiile de imeres public.

¢} Atributii in domeniul stirii civile

Atributiile principale in domeniul <tdrii civile care se exercitd de catre ofiferul de stare civili delegat in

baza dispozijici primarului comunel CALVINI sunt:
- intocmeste acte de stare civila (acte de nastere. de pastorie, de deces) in conditiile legii 5i eliberenzi
centificate doveditoare;
- oficinzd casitorii intr-un cadru solemn;
- Intocmeste 5i transmite organelor in drept doc umenielé cerute de lege privind inregistrarile actelor
de nagtere, cisdtorie s deces;
- transmite actele de identitate ale persoancior decedate la Serviciul Public Local de Evidenta a Persoanelor
de 1 ubtimul domiciliu o acestora;
- transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverinjele de recrutare ale persoanclor
decedate;
- intocmeste buletine statistice de nagtere, chsatorie. deces, pe care le comunica Directiel Judetene de
Statisticd:
- comunic organelor previzute de lege, orice modificare intervenitd in starea civila o persoanelor;
- face propuneri din oficiu pentru anularen. modificarea, completares sau rectificarea actelor de stare

. . ' = a & .
PRE B ki EL ] yaea Love YRR O T S P T TR e



- intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare eivila gi dispozitii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare eivili
- efectucazd verificari, la cerere, in cazul anuldrii, modifichrii ori completirii actelor de stare civild
saw/si menfiunilor inscrise pe acestei
. transcrie actele de stare civild ale cetifenilor roméni, intocmite i strd@indtate la autoritdfile locale
competente;
_ inscrie mentiuni de recunoagtere i stabilire a filiatiel:
- inscrie mengiuni privind adopyia, anularea sy desfacerea adopiiei:
_inscrie mentiuni privind divorjul, anularea ori incetarea casatoriei;
- inscrie in actele de stare civill mentiuni privind schimbdri ale numelui de familie si/sau a prenumelui pe
cale administrativi;
- inscrie mentiuni privind inregistrarca numelui/prenumelut cu ortografierea limbii mateme:
- inscrie menjiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui inervenite in sirindtate;
- inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetdjenia romand;
_ elibereaza certificate de stare civild:
- reconstituie si intoemeste ulterior acte de stare civild;
- constatd desfacerea csitoriei prin acordul sofilor 51 elibereasd certificate de divort:
- intocmeste buletine statistice de divory pe care le comunici Directiei Judetene de Statistic;
- phstreazd registrele de stare civila in conditiile previzute de legislatia pe linie de stare civild si
arhivisticd in vigoare.
- atribuie, inscrie 51 gestioneazi C.N.F.
- indeplineste orice alte sarcim pe linie de stare civila prevazute de reglementarile legale nationale §i ale
Untunii Europene sau insireinari date prin acte administrative de consiliul local sau primar.

d)y Atributii in domeniul arhivei

Principalele atributii privind arhiva Primariei comunei CALVINI sunt urmdtoarele:

- inifiazd si organizeazd activitaten de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitdlii
respective;

- asigurd legilura cu Arhivele Nagionale, in vederea verificirii 51 confirméri nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor

. verifich §i preia de la compartimente, pe huzd de inventare, dosarcle constituite; intocmeste
inventare pentru documentele frd cvidentd. aflate in depozii; usipurd evidenta tuturor documentelor intrate
si jesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curentd;

. cerceteazd documentele din depozit in vedetea eliberarii copiilor §i certificatelor solicitate de
cetaleni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare,

- pune la dispozitie, pe bazi de semndturd, 5 fine evidenja documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd restituire,
qeestea vor [ reintegrate la fond;

- organizeazd depozitul de arhivi dupd eriterii prealabil sabilite, conform prevedenlor Legii
Arhivelor Nationale, menfine ordinea si asigurd curifenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitagi
dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rufturi, mijloace P.S.1. s.a.): nformenza conducerea unitilii
si propune mésuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzatoare de pastrare §i conservant i arhivei;

- pune la dispozifis delegatului Arhivelor Najionale toate documentele solicitate cu prilejul electudrii
actiunii de control privind situaiia arhivelor de la creators;

- pregitesie doc umentele (cu valoare istoricd) i inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, eonform prevederilor Le gii Arhivelor Nationale

- indeplineste alte atribuii previzule de lege privind arhiva primiriei comune CALVINI

¢ ) Atributii de seeretariat administrativ

Principalele atriburii de secretariat-administratiy suni prmiatoareie:

- indeplineste cu pro fesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiingios indatoririle de serviciu;
- executd lucririle de secretarial necesare pregatirii §i desfisurarii & unor intdiniri si manifestari oficiale
arganizate la nivelul autoritiy publice locale;
- gopiaza, redacteari, tehnoredacteara diferite materiale ale consiliului local 51 a altor documente gestionate
de primdrie;
- organizeazi primirea in audientd a cetdgenilor de catre primar, viceprimar, sec retarul general al comunei .



- {ine la zi evidenja timbrelor pogtale , organizedzd i expediazd corespondenta institutiel ( completeazd
adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistrezi plicurile rimise in registrul special )
- asigurd multiplicarea documentelor provenite din cadrul com purtimentelor institutied;

Sectiunes 10 - Compartiment asistentd sociald si autoritate tutelara

Art. 25, —Atributii privind asistenta sociald si autoritatea tutelard

Persanalul din compartimentul asisten(d sociald autoritate tutelard se afld in subordinea directa a
Secretarului general al comunel CALVINI 51 indeplineste urmdtoarele atributii principale:

- asigur §i organizeazd activitaten de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociall:

- pentru beneficiile de asistentd sociali acordate din bugewl de stat, realizeazd colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plili 5i inspectie sociali

- verifica indeplinirea condifillor legale de scordare a beneficiilor de asistenid sociald, conform
procedurilor previzute de lege s, dupa caz, sabilite prin hotirare a consiliului local, §i pregiteste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociall;

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau. dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenid sociald acordate din bugetul local 5i le prezintd pri marului pentru aprobare;

- comunich beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile i faciliiagile la care sunt indrepiagifi.
potrivit legiiz

- yrmdireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titubarii si beneficiarii beneficiilor
de asistenid sociali

- efectucazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de rise de excluziune
sociald sau a altor situafii de necesitate & membrilor comunitatii si, in funciie de situatiile constatate, propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoanc;

- realizedzd activitatea financiar-contabila privind heneliciile de asistentd sociald administrate:

- participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finaniares beneficiilor de
asistentd sociald 5i pentru susjinerea se rviciilor sociale in conformitate cu planul anual de acjiune:

- elaboreazi. in concordantd cu strategiile najionale i judejone. precum i cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoitare a serviciilor sociale, pe termen mediu 5i lung. pentru o perioadd
de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprohare consiliulul local si raspunde de aplicarea
acesteia:

_ glaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administeate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul i
cutegoriile de heneficiarl, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse peninu a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, hugetul estimat si sursele de finantare;

. transmite serviciulul public de asistenid sociala de la nivel judefesn strategiile locale si planurile
anuale de actiune, in wermen de 15 zile de la aprobaren acestom, precum si datele §i informaiiile colectate la
nivel local privind beneficiarii, furnizorii publici si privai, precum si serviciile administrate de acestia;

- inifinzh coordoneasd si aphca masurile de prevenire i combatere a situatiilor de marginalizare 51
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitiii;

- identifica familiile si persoancle aftate in dificultate, precum i cauzele care au generil situagiile de
risc de excluziune sociali;

- realizeazd airibuiile previizite de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale:

- propune primarulul. in conditiile legii. incheiersa contracielor de parteneriat public-public gi public-
privat pentru sustinerca dezvoltarii serviciilor sociale:

- propune infiinjarea serviciilor sociale de interes local:

_ colecteazlt, prelucreasd §i administreazd datele s1 informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
4i privafi i serviciile adminisirate de acestia si le comunicd serviciilor publice de asistenta sociald de la
nivelul judefulul, precum si Ministerului Muncii si Prestatiei Sociale. la solicitarea acestuia;

_ monitorizeazi si evalueazd serviciile sociale:

 elaboreazi si implementeazd profecte cu finantare nationald si internaionald in domeniul serviciilor
sciale;

- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor. precum o informarea populagiei privind drepurile
sociale §i serviciile soviale disponibile;

- participd ia activititi de informare, formare <1 indrumare metodologica, in vederea cresterii



- furnizenzd 51 administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dezabilitati,
persoanelor viirstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

- incheie comtracte individusle de munca i asigurh formarea continud de asistenti personali;
evalucazd 51 monitorizeazd activilated acestord in conditiile tegii;

- colaboreazn cu organizajiile societdti civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
heneliciari:

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale. cu respectarea prevederilor Legn or.
782014 privind reglementarea activitdlii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare:

- asigurd informarea comunitayii prin publicarcy pe pagina de intemet proprie sau, atunci cind acest
lucru nu este posibil, prin afigare la cediul institutiei a informagiilor privind aclivitatea proprie
(formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei. condifii de eligibilitate etc.), a
informatiilor privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitagii administrativ-teritoriale, acordate de
furnizori publici ori privati, precum si a informatiifor privind alte servicit de interes public care nu au
organizate compartimente deconcentrite la nivelul unitdgii administrativ-teritoniale;

. transmite Lrimestrial, in format electronic, serviciului public de asistend sociald de la mivel judetean
date si informatii colectate la nivel local privind beneficianii. furnizorii de servicii sociale si serviciile spciale
administrate de acestia. precum $i a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale:

- organizeazd sesiuni de consultar cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai fumnizorilor
de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune:

. camunica informatiile solicitate sau, dupd caz, le. pun la dispazitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizres si controlul respectirii drepturilor omubu, in monitorizarea utilizarii procedurilor
dee prevenire si combatere a orichror forme de tratament abuziv, neglijent. degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale si, dupd caz, institufiilor/structurilor cu atributii privind preveniren torturii;

- acorda sprijin in realizares vizitelor de monitorizare, in condifiile legii.

_solicita acreditarea ca fumnizor de servicii sociale s} licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritatii administratiel publice locale:

- primeste 5i inregistreazd solicitirile de servicii sociale formulme de perscanele heneficiare, de
reprezentaniii legall ai scestora, precum si sesizdérile altor ]'rersmlnrh-'inﬁlll.u;i[-'ﬁJrni.znri privaji de serviedl
sociale privind persoane/familit/ grupuri de persoanc aflate In dificullate;

- elaboreazd, in baza evaluarilor mipale. planurile de interventie care cuprind misuri de asisten]d
sociald, respectiv serviclile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are dreptul:

- realizeazd disgnoza sociald la nivelul grupului si comunitifii si elaboreazd planul de servieil
comunitare;

. acordd servicli de asistenjd comunitard in baza masurilor de asistenid sociald incluse de
Compartiment in planul de acfiune;

- recomanda realizarea evaluiirli complexe i facilieaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

- monitorizeaza si analizeazd situalia persoanelor cu dezabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum i modul de respectare @ dreplurilor acestora, gsigurand centralizarea 51 sinetizarea datelor §i
informatiilor relevante;

- identilica si evalueard situafiile care impun acordaren de servicil si‘sau beneficii pentru persoancle
adulie co dezabilitip;

_ erecuzd conditil de acces pentru toute tipurile de servicii corespunzatoare neveilor individuale ale
persoanelor cu handicap:

- inifiaed. sustine §i dezvolta servicti sochile centrate pe perscana cu handicap. in colaborare sau in
parieneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- asigur ponderea personaluliui de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale:

. elahoreaza documentatia necesard pentry scordarea serviciilor,

- asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor st obligatiilor acestora §i asupra

serviciilor disponibile pe plan local:

- implicd in activititile de ingrijire. reabilitare si integrare & persoanei cu handicap familia acesteia:

- asigurli instruirea fn problematica specifich persoanei cu handicap 4 personalului, inclusiv 4
aeigtentilor nersnnalis



- incurajeazd si susine activitdiile de voluntariat;

- colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald i proteciia copilului in domeniul drepturilor
persaanelor cu dezabilitagi si iransmite acestein Loate datele si informatiile soliciate din accst domeniu;

- monitorizeaza 5i analizeaza situajia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea i sintetizares datelor si informagiilor relevante,
1 haza unel fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii st justitiel sociale;

- realizeaza activitatea de prevenire a separiri copilului de familia sa

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii §i/sau beneficii de asisientd social
pentru prevenirea separirii copilului de familia sa:

- elaboreazd documentajia necesari pentru scordarea serviciilor sifsau prestagiilor sl acordd aceste
servicii sifsau beneficii de asistenid gociald. in condifiile legii:

- asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepurilor §i obligatiilor
scestora, gsupra drepurilor copilulul 51 asupra serviciilor disponibile pe plan local:

- asigurd 5i monitorizeazd aplicaren misuribor de prevenire §i combatere a consumului de aleool §i
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum $i @ comportamentului delincvent;

- vigiteazi periodic la domicifiu. familiile 51 copiii care beneliciaza de servicii si beneficii de asistentd
sociald si urmireste modul de utilizare a prestafiitor, precum si lamiliile care au in ingrijire copii ¢u paringi
plecati la muncd in striinatate;

- inainteazd propuneri primarului. in cazul in care este necesard luares unei mifisuri de protectie
speciald. in condilile legii:

seurmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parinfii acestuin isi exercitd drepturile §i
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protecie speciald 5i a fost
reintegrat in familia sa;

. colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si proteciia copilubui in domeniul proteciic
copilului i transmite aces! eia toale datele $i informatiile solicitate din scest domeniu;

. yrmireste punerea in aplicare a hotaririlor comisici pentru protectia copilului/instangel de tuteld
referitoare la prestarea de catre phringii apti de muncd a aciumlor sau lucririlor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciald;

_in exercitarea atributiilor pentru stabilires 5i acordarea ajutoareior cociale {Legeanr. 4162001, cu
modificarile si completarile ulterioare):

s primesie $1 inregisireasi dosarele de ajutor social:

e clectueard si redocteaza anchete sociale:

s verifich dosarele de ajutor social:

s intocmeste fise de caleul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea. incetarea dreptului
la ajutor social:

e  urmdreste prezentarea adeverinjelor de la ALOFM, BUZAL:

e imocmeste dispozifiile pentru acordares, neacordarcy, suspendared. modificares si incetarea drepiului
la ajutor social 5i adrese de comunicare, conform legii:

« intocmeste lista persoanelor apie de munch pentru a presta munca in folosul comunitatii;

« urmireste intocmirea pontajului persoanclor care au obligajin si presteze munca in folesul
comunitafii:

s intocmeste si comunicd situatii statistice:

o selecteazd si intocmeste Fista cu persoanele cirora li se acorda diverse ajutoare provenile din donafii
de 1a ONG-uri, din alte surse;

e clibercazi adeverinje pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteand de Asigurdri de Sandtale;

e primeste cereri, electucarh si redactensh anchete socinle, verificari documentatii, intocmire dispozitii
pentru acordarca ajutoarelor de urgenii

e intocmeste situatii statistice.

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 41 &/2001. eu modificirile si
completirile ulterioars si Legea nr, 226/2021, cu modificarile si completdrile ulterioare):

e primeste $i venificd cererile;

s imocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizir, reclamagii

o intocmesie dispoziii:

e intocmeste si comunicd situalil siatistice lunare la Agenjia Judejeand pentru Plati 51 Inspeciie Sociald



s intocmeste situalii statisice;

- pentru acordares alocatiilor de stat pentru copil (Legea nr. 611993, republicatd, cu modificarile 51
completirile ulterioare):

o primeste siverificd doc umeritatia pentru acordarea alocatiifor de stat pentru copii:

e intocmeste 51 comunicd horderouri la A gentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald BUZAL;

- pentru susjinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G. nor. 1482005, cu modifichrile i
completirile ulterioare, .G nr. L11/2010, cu modifichrile 3i completarile ultericare

o primeste 5i verificd documentatiile privind acordares indemnizafiei pentru creglerca copilului s
stimulentylui lunar:

s jntocmeste $1 comunici borderourile insotite de documentatic la Agentia Judefeand pentru Plagi si
Inspectie Sociala BUZAL

- pentru acordares alocatiei pentru sustinerea familiel - Legea nr, 27772010, republicatd, cu medificarile
si completdrile uiterioare:

e primeste sioverifich documentatiile privind acordaren alocatiel pentru sustinerea familiei;

e intocmeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificaren si incetarca dreptului la alocajia
pentru sustinerea familiei:

o intocmeste s comunicd borderourile insofite de documentatie la Agentia Judefeand pentru Playi si
Inspectie Sociald BUZALL

- atributiile exercitate pentru proteclia persoanglor cu handicap (Legea nr. 448/20086, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare) sunt urmitoarele:

e Jjntocmeste anchete sociale:!

s intocmeste referate sociale;

e intocmeste raporiul semestrial de activitate:

e efectucazi selectia persoanelor §i intoemeste lista pentru wcordarea diverselor ajutoare provenite din
donatii de lo ONG-uri.

e intocmeste rapoatte de specialitate $i participd la redactarea projecielor de hotariri pentru consilivl
local;

s intocmeste dispozilii pentru qeordarea indemnizagiel lunare pentru adultul cu handicap grav sau
pentru angajarcs asistentului personal.

s {inc evidenta persoanelor cu hundicap;

s intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii:

e {ine leghtura cu persoanele cu handicap $i/sau reprezentaniii acestord si 1i informeazd despre
drepturile 5i obligagiile <tabilite de lege pentru persoanele cu handicap:

- atributiile privind protectia copilului indeplinite in bazs Legii nr. 2722004, republicatd, cu modificirile
ulterioare:

s identifici si monitorizeaza familiile cu copli cu situatii de rises

e intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copiz

e intocmeste planul de servicil pentru familiile cu copil e situatii de rise:

e intocmesie dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii {inanciare.gie.;

e intocmeste dispozifiile privind acordaren diverselor ajuteodre, prestafii financiare.etc,

- gtributiile exercitate privind marginalizarea sociald Ja Legea nr, 1162002, cu modificarile $
completirile ulterivare:

e jdentifica persoancle 5i familiile marginalizate social:

e iy misuri de prevenire §i combaters 4 marginalizari, faciliae a accesului la servicii sociale,
invagimant obligatoriu 31 ecuparea anud loc de muncd;

e raporteazd situafiile statistice trimestriale §1 anuale la Agentia Judetcand pentru Plat 5 Inspeciie
Sociall BUZAL,

_ exercitd urmatoarele atribufii la Legea nr. 1772000, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare:

s acordd asistenid sociald;

s asigurii acordarea asistenjei medicale:

o asigurd consiliere psihologicd:

s asigurd consiliere juridich:
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s intocmeste refierate pentru acordarea die ajutoare in caz de nevole;
Indeplineste si alte atribufi previzule de legte sau insdreindn date prin acte administrative de consiliul
local sau primar,

Sectiunea 11 - Compartiment expert in romi

Art. 26 — Atributii expert in romi
Personalul din compartimentul expert in romi se afld in subordinea directd a Primarului
comunei CALYINI si indeplineste urmitoarele atribugii principale:

- urmareste respectarea drepturilor cetatenilor romi din comunitate:

_ informeazd permanent celdjenii comunititii locale de romi cu privire la acte normative si
oportunitati de rezolvare a unor probleme ale acestora

- mediaza, consiliazd si indrumd populatia de romi din comunitate ;

- participd la medierea con flictelor inter si infracomunitee .

. rezolvd in limita competentelor legale, petitiile 5i problemele cetafenilor care fac parte din
minorilates rma ;

_ colahoreazd cu consilierii locali de etnie romd in vederea prezentirii in sedinjele consiliului local
a problemelor romilor din localitate ©

- se implica activ in identificarea si rezalvarea tutaror problemelor cu care s€ confruntd comunitated
de romi ;

- sprijind cetajenii de etnie romd in vederen objinerii actelor de stare civill;

- impreund cu lueritori poliiei de pe raza comunei organizeazd intdlniri periodice in comunitates
de romi in vederea pastrdrii ordinei i linigtii publice. prevenirii depavitdrii gunoiuluf in locuri NEpermise,
ciit 51 a prevenirii furturilor §i 4 altor cazu ri antisociale;

- colahoreazd cu reprezentantii unitatilor scolare de pe raza comunel pentru o stimula frecventarea
cursurilor scolare de citre copili de etnie roma in vederea reducerii abandonului geolar

. elaboreazii proiecte de desvollare locald a comunitdii de romi in colaborare cu OMNG-uri 5t
administratia publich locald .

. realizeaza activitali in implementarea masurilor de incluziune sociald a romilor, deavoltarea si
mentinerea unor relatii durabile de parteneriat intre comunitijile de romi si autoritifile/institugiile publice
locale in vederea incluziunil sociale o romilor si desfagoard activitdfi pentru indeplinirea obiectivelor 5
sarcinilor din Strategia Guvernului Romaniel de Imbunatatire a Situatici Romilor

- participd impreund cu asistentul social la efectuarea anchetelor sociale la cererile depuse de
populatia de einie romd pentru obfinerea unor prestatii sociale, indruma cetdtenii de etnie romi in vederea
completirii corespunzitoare 4 cererilor:

- colaboreaza cu personalul din aparatul de specialitate al primarului in vederea rezolvirii cererilor
depuse de cethjenii apariinand etnici de romi;

- s fie la curent cu legislagia in vigoare in domeniul siu de activitate;

indeplineste si alte atributii previizute de fege sau insdrcindn date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 12 — Compartiment administrativ-gospodirese

Art. 27. - Personalul din compartimeniul administrativ-gospodiresc se afld in subordinea
Viceprimarului comunei CAL VINI s a Primarului comunei CALVINI s indeplineste urmitoarele
atribugii principale:
a) Atributii personal administrativ-gospodiresc
- & se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, in vederea transportului elevilor conform ararului
siahilit si sA respecte cu sirictele itinerariul stabtlit:
. si ou se prezinte la lucru in stare de oboseala, sub influenia bauturilor aleoolice, saw sub influenta
medicamentelor care reduc capacitatea de a conduce autovehiculul:
_ inainte de plecare in cursd are obligatia sa verifice starea tehnicd a microbuzulul si nu pleacd in cursd dacd
constatd defectiuni/ nereguli:



_va cunoaste § vii respeeta cu striciele actele normative cure reglementeazd circulagia pe drumurile publice 5l
se va preocupa in permanenid de imbundtitires cunogtinielor profesionale legislative in domeniul
transportului de persoanc:
. raspunde de integritatea microbuzului pe care il are i primire, intrefineren acestuia, ceca 2 presupune
electuarea la timp a reviziilor §i a altor aperajiuni care 53 conducd | buna funciionarea a acestuia |
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cared tchnicd a acestuia;
- pistreazd certificatul de inmatriculare, licenta de transport, precum si actele autovehiculului in conditii
corespungiioare, le prezintd |a cerere organelor de control;
— i eivculd fard ca aparatul tahograf s3 fie in funciiune:
_intoemirea zilnich a foilor de parcurs si o tuturor documentelor justificative pentru cursele executale,
conform prevederilor legale §i predarea ncestora persoanelor indreptifite, insofite de diagramele thograf:
- face demersuri pentru pregitirea de jama a microbuzului |
- parchenzd autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare,
- isi insugesic §i respecti prevederile legislatiel in domeniul securitifii si sindtdlii in munch 5i misurile de
aplicare a acestora;
- va desifisura sctivitatea in aga ] incdt s nu expund la pericole de aecidentare sau imbolndvire profesionall
PErsoana proprie spu alyi nngajati;
- conduce autoturismul primiriei in vederea rezolvarii unor probleme in interesul institugiei, fine evidenia
foilor de parcurs, intomirea acestora cat si predarea acestord persoanelor indreptatite la termenele stabilite;
- va cunoaste si v respecla prevederile legale cu privire la cireulatia pe drumurile publice;
- pastreaza certilicatul de inmatriculare precum si actele masinil n condigii corespunzitoare, le prezinta la
eerere organclor de control;
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolulul, drogurilor, medicamentelor. etc, .care
reduc capacitates de conducere:
- va respecta cu striclege winerariul si instructiunile primite de 1o seful ierarhic;
- raspunde de inegritated Butos ehiculului pe care il are Tn primire, intrefinered acestuia coea oe presupunc
ofectuarea la timp a reviziilor 5 a altor operatiuni care & conducd la buna funclionarea a Geeslwia;
- exploatarea autovehicululul in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a aeestua:
_ imiretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presu pune: efectuares la timp # revizilor,
schimburilor de ulei sl filire, gresarea clementelor ce necesila accasti operatiune:
- exploatarea sutovehiculului in conformitate cu instructinule prevazule i carten tehnica a acestuia;
_ yerifica #ilnic inainte de pomirea utilajelor din dotare o nivelul uleinlui, 3 carburantului, apa de racire;
 urmarirea starii tehnice a utilajelor din dotare si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni.
realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto, stabilirea necesarului de piese de schimb si emiterea
comenzilor pecesare catre seful direct:
- intocmirea documentelor necesare penird evidentierea interventiilor efeciuate la utilajelor din dotare
si predarea la timp catre compartimentele autorizate,
. spalarea saptamanala utilajelor din dotare:
- |a sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzalorn
- pe perivada sezonului rece participa cu utilajelor din dotare la deszaperirea drumurilor situate pe
teritoriul comunei Calvini;
- in restul perioadei din an participa Ia desfundarea, indreptarea si intretinerea drumurilor din comuna
Calvini. cu utilajelor din dotare:
_executa si alte sarcini conform specific ului loculyi de munea solicitate de seful direct sau de
conducerea companiei in cea ce priveste folosirea utilajelor din dotare.

- raspunde de efectuares coreela si la timp # reparatiilor utilujelor din dotare:

- neindeplinires totala sau partiala sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fiss postului,
constiluie motiv de sanclionire, inclusiv cu destacerea contractului individual de munca, conform
prevederilor Codulul Mu ncil.

_ gq manifeste disponibilitate catre dialog, receplivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu persoanele cu care intrd in contact in timpul serviciului;

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefulul ierarhic superior pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postulul;

- sa manifeste grija deosebit in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in



- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P81 din obiectivul unde desfasoara serviciul:

- s desfasoarea activitatea in asa fel incul sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoan proprie sau alti angajati . in conformitale cu pregaliren si instruirea in domeniul
protectiel muncii primita de la angajator:

- efectuarea de Jucrdri necalificate in cadrul primériel precum si la actiunile de interes pentru
comunitatea locall;

- sd utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase, a instalatiilor,
aparatura §i echipamentele de lugru:

- va desfasura activitatea in aga tel incat s nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alfi angajai,

- si comunice imedial angajatorului orice situatie de muned despre care are motive intemeiate 58
o considere un pericol pentru securitaten §i sindtatea lueedorilor, precum §i orice deficientd a
sistemelor de protecjie:

- §i respecte cu strictele regulile de protectie a muncii 5i P.S.L la obiectivele unde-3i desfagoard
activitatea.

- respectarea normelor de conduith. a normelor sanitare i 8 normelor ctice in indeplinirea
atributiilor;

- indeplineste 5 alte atribufii previzule de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
comsiliul local sau primar,
b) - Atribufii guard

- exeeuta luerari de curatenie in imobilul Primariei comunei Calvini 51 zona aferenta;

- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniel si evacuart gunoiului menajer din
imobilul si zona aferenta (spatii verzi, trotuark

. este direct raspunzator de indeplinirea intoomat 3 atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa;

- este direct mspunzator de pastrarcd hunurilor materiale sau de alta natura pe. care fe are in gestiune;
Sarcini:

- sa mature zilnic birourile, holurile, scara imobilului si bucatwria:

- sa aspire si sa stearga praful din hirourite cladini;

- sa mature sau/si sa spele helul, scara imobilului < we-urile. ori de cate oti este nevoie (cel putin o
data pe zi) pentru 4 indeparta urmele de Ao

- sa spele geamurile imobilului off de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie @ imobilului;

_ sa anunte de indata conducatorul institutie once nereguln constatati cu privire la starea peretilor
Corertint en exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii
sau lovirii accidentale suu nu, elc.)

- ¢ asigure curntenia din zona sputiului verde aferenta sediului Primariei ;

- &3 ducd la indeplinire si sd respecte dispozititle g fului ferarhic cu privire la curatenia trotuarulul
aferent imobilului (ex. : spalarea trotuarului, inliturared ZApezil, ete.)

- i in in primire toate materialele necesare asigurarii curateniet. intretinerii spatiului verde, colectares

si debarasarea gunoiului mengjer (temberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizares

acestora in bune conditiuni;

- pe perioada sezonului rece, sa asigure incalzirea imobilului prin instalatiile termice existente, s
prin aprinderea focului in sobe cu lemne-cind este cazuls

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, 1act in relatiile de serviciu ce se
stabilese ¢u persoanele cu care intra in contact in timpul serviciulu:

- sa raspunda 1a toate solicitanle venite din partea sefului jerarhic superion pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentry a evith avariered. distrugerea sau pierderes lor;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncit si P.S.Ldin abiectivul unde desfasoara serviciul;

- sa desfasoarca activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persiana proprie sau alti angajati . In con formitale cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiel muncii prinita de la angajator;



Indeplineste arice alte atributii repariizate de sefii jerarhici, transpuse de conducerea Primariei,

precum si de Consiliu Loeal verbal sau in scris.



CAPITOLUL TV
Alte atributii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei CALVINI

Art. 28, — Primarul comunei CALVINI repartizeazd compartimentelor din sparatul de specialitate al
primarului, prin dispozipe, si nlte responsabilitagi, in functic de pregatirea profesionali a personalulul, in
vederea realizrii principalelor categorii de atributii ce revin autoritdiilor administratiei publice locale.

Sectiunea 13 - Situatii de urgenti

Art. 29, — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozifia primarului si rdspunda

de situatii de urgentd sunt:

- conduce interventia la incendii, calamititi naturale si catastrofe;

- atenfioneazd cetijenii asupra unor masuri preven tive specifice in sezonul de primavari-toamnd.
perioade caniculare §i cu seceld prelungita sau cind se inregistreazd fenomene meteo deosebite;

- taspunde de informarea cetdfenilor prin mijloacele puse la dispozitie de cfitre primar;

- supruvegheazi unele actividii cu public numeros, de naturd religioasa, cultural-sportiva sau
distractive, sirbatori tradifionale:

- intocmeste documentele de organizare 5i desfiurare a activitalil de prevenire o situafiilor de
urgentd la nivelul unitdgii administrativ-teritoriale 5i le supune spre aprobarea Consiliului local;

- raspunde in faja primarului gia C onsiliului local de activitatea SVSL

- propune primarului si Consiliului local masuri de imbunatifire a activititii de prevenire a
sitwatiilor de urgentd la nivelul unitatii sdministrativ-teritoriale g1 a activitatii SYSLL

- elaborenza tematica de instruire o membrilor SU si efectueazd instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei:

- geordd asisten)d tehnich de specialitate conducatorilor de unitdti subordonate Primariei (unitlfi de
invi{imant, unitdli sanitare, camine culturale) si verifich indeplinires misu rilor stabilite;

- urmiireste procurared mijloacelor si materialelor necesare inerventiel in caz de desastre:
participd la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor {controale, cursuri, instructaje, analize,
consfituiri, concursuri organizate de IS

- in indeplinirea atributiilor de serviciu <oliciid asistentd si consultantd tehnich de specialitate la
1SU.

Protecyie civila:

_ identificarea si gestionarea Tipurilor de riscun genertoans de dezastre naturale 5i tehnologice de
pe teritoriul Comunel CALVINE

- culegerea, prelucrares, stocares, studieren §1 analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situaliile de urgenia.

. informarea si pregitirea preventivd a populagier cu privire la pericolele la care esie expusi,
misurile de autoprotecfic ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectic puse la dispozitie, obligatiile ce i
revin si modul de acfiune pe timpul situagiei de urgentd:

- prganizarea §i asigurarea stirii de operativitate si a capacitafii de interventie optime 8 servigiilor
pentru situalii de urgentd §i a celorlalie organisme specializate cu atributii in domeniu;

- instiinfarca autoritdtilor publice 51 alarmarea populatiei in sitatiile de urgentd;



- organizarea pregitiri pentru protectia populatiei. o bunurilor materiale, a valorilor culturale i
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
|ugrea masurilor pentru asigurarca condiiilor minime de supravieuire a populatiel in situagii de urgenii sau
de conflict armat;

- organizanes st execulared interventiei operative pentru reducerea pierderilor de viefi omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situagiilor de urgentd civild i pentry reabilitarea utilitafilor publice
afectate;

- limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

- intoemirea planurilor operative, de pregtire §i planificare a exercitiilor de specialitate:



propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila

- participarea la exerciliile, aplicatiile si activittile de pregitire privind protectia civila;
coordonarea activitdiiler serviciilor de urgentd voluntare:

- imocmirea planurilor de cooperare U institutiile cu responsabilitaf in domeniul situafiilor de
urgen(d §i organismele nonguvernamentale:;

- realizarea. intrefinerea i funcfionarea legdturilor §i mijloacelor de instiinare si alarmare in situatii
de urgenti:

- prganizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiel pentru situatiile de urgenti:

- acordarea asistentel tehnice 51 sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenid;

. exercitarea controlului aplicirii masurilor de protectie civili in plan local la operatorii economici
subardonali:

- coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgentd;

. ciahilirea misurilor necesare peniruy asigurans hraniril. & cazirii si a alimentérii cu energie 5i opd
a populatiei evacuate:

- asigurarea masurilor pentry asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- pestionarea, depozitared, intrefinerea §i conservared tehnicii, aparaturil §i materialelor de protectic
civild, prin serviciile de specialitate subordonate;

- neindeplinirea totald sau partiald sau indeplinirea defectuoasa o sarcinilor specificate in fisa
postului, constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform
prevederilor Codului

Sectivnea 14— Atributii privind administrarea domeniului public $i privat

Art. 30, — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozifia pri marului s& rispunda de
administrarea domeniului public $i privat sunt:

— asigurd realizared uluror masurilor stabilite prin hotarar ale consiliului local, sau prin dispozifii
ale primarului, pentre evidentierea, valorificaren st huna administrare @ domeniului public 5i privat al
comunei CALVINL conform legii, dup insc rierea in evidenjele contabile!

_ participd la toate actiunile consiliului local si ale primarulul care au drept scop actualizares
evidenfel, administrarea, exploatarea, conservanca 51 intrejinerca domeniului public §i privat al comunei:

_ asigurd intoemirea documentafiilor s organizeaza licitagii publice, in haza hotardrilor consiliului
local, aviand ca scop inchirierea, concesionarea si viinzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;

_ conduce evidenta terenurilor [ard constructii din intravilan 51 extravilan i in calaborare cu alte
compertimente din aparatul de specialitate, asigurit intocmirea lucedriior de reglementare juridicd, scoateri
din circuitul agricol, dezmembrari §i intabulari ale acestora;

— asiguri intoemirea documentatiilor si dlispunde de inserierea in evideniele de carte funciard a
bunurilor proprietate publicd $1 privatd o comunei, conduce 5i actualizeazd evidenia acesior bunuri:

_ conduce si raspunde de fineres la 2i & e gistrelor privind evidenta ofertelor si & contractelor de
concesionare, previzute de legislatia in vigoare:

_ urmareste 5i rispunde de executarcd contractelor in care comuna este parte, indiferent de natura
acestora: inchiriere, asociers, concesionare;

asigura inloemirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de liciate,
documentalis necesard emiterii repartitiilor peatru spagiile cu alta destinatie decit aceea de locuinid sau
werenuri. care au fost adjudecate prin licitatie publica do catre diferite persoane juridice sau fizice,

_ rezolva in termenul legal sesizirile primite de la cetajenii comunei referitoare la respectarea
legalitalii in administrarea §i exploatarea patrimoniulul comunei;

_ colaboreaza cu celelalte compartimente penteu stabilires necesarului de fonduri in vederea
clabordrii bugetulul local, urmaregte modul de aplicare a projecielor de urbanism:

propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri i cladiri) apartinind domeniului
public si privat al comunei CALVINL

_ verifica expertizele tehnice de evaluare @ imoabilelor aflawe in patrimoniul comunet 31 formuleazi
propuneri legale §i oporiune pentru austoritili:

 conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu construetil,

. . o e
taraniies amripnla inehiemate:



~ asigurd inregistrarea in evidentele patrimoniulul public 51 privat al economiel a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietates comunei;

_ sesizeazl compantimentele de specialitate in cazul existente unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat. in vederea ludrii méasurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

— verifica la fata locului si solutioneasd sesizarile si reclamagiile fcute de cetteni care se referd la
activitatea de care raspunde.

Sectiunea 15 - Atributii privind Registrul electoral

Art. 31, — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarufui sunt urmidtoarele:

- inregistreazh §i actualizeazd datele de identificare a cetatenilor romini cu drept de vol inscrise in
Registrul electoral cu sprijinul filislelor si birourilor Autoritaii Electorale Permanentc;

- apereazi direct in Registrul electoral, pe buaza documentelor oficiale prezentate de persound
interesatd sau comunicate de sutoritdfl, potrivit atributitlor ce le revin conform legii;

- actualizeaza datele de identificare u cetdfenilor cu drept de vot Inscrise n Registrul electoral sau le
radiaza din Registrul electoral in col mult 24 de ore de la data ludrii la cunostingi de citre primar a cuzurilor
care impun actualizarea sau radierea, dupd caz;

- intocmeste i tpareste listele electorale pe baza datelor § informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

- intoemegte listele electorale permanente pe sale:

. intoemeste listele electorale permanente inte-un exemplar oficial, le pistreazd Intr-un regisru
special cu file detagabile 51 le pune la dispozijia alegitorilor spre consultare pind cel thrziu cu 45 de zile
inaintea zilei alegernlorn

. intocmeste copil de pe listele electorale permanente in doud exemplare;

- intocmeste listele suplimentare n cazurile previizute de lege.

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

Seetiunes 16. - Atributii pe linie de protectie civ ila

Art. 32. - Principalele atribufii ale persanalului desemnat prin disposifia primarulul si rspundl de
protectia eivild sunt:

- psigurd prevenirea populaficl asupra atag uriler inamicului din aer sau a dezastrelor;

- asigurd proteciia bunurilor materiale si @ valorilor culturale;

- asigurd pregitirea populatici in vederea asigurarii protectiei civile

- organizeazd, controleazd si coordoneazi apararea impotriva desastrelor conform planurilor de
apdrare, precum §i dotarea cu mijloace de aparare §i intervenfie:

- instiinjeazd operativ populajia, institutiile si agentii cconomici pe haza sistemului informational
propriu §i centralizat, despre iminena producerii desastrelor;

- asigurd condifiile de functionare @ comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor §i 4
secretarjatului tehnic;

- participd, la cererca Inspectoratului Judejean de Protectie Clvila, la actiunile de interventie si de
refacere cu specialisti sau mijloace wehnice;

- asigurd pregatirea personalului propriu pentry apdrarca impotriva dezastrelor
- asigurd integrarea in strategia generald de apirare impotriva dezastrelor:

_ Intoemeste si sctualizeazd, in cooperare el comisia de protecjie civila, documente operative g1 de
conducere de protectie civilh, redactind proicete de hodrin ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

- intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza praieciele de hotardri ale consiliului local peniru
organizarea comisiilor § formatiunilor de protectie civila ale comunet:

- asigurd, verificd 3i menjine in mod permunent stares de functionare & puncielor de comanda
(Tocuritor de conducere) de proteciie civild §i dotarea lor cu materialeie si documentele necesare potrivit
legislatied in vigoare;

. asieurd misurile oreanizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducercs



- organizeazd pregitirea lunard a formatiilor 51 verificarea lot prin alarmare, in vederea menfinerii
starii de operativitate i de interventie in caz de dezasire:

- prganizeazi si conduce prin comisiile de proteciie civila de specialitate potrivit ordinelor se fului protectie
civile, actiunile formajiilor de protectie civila pentru inlaturares urmarilor produse de dezastre, atacuri
geriene sau teroriste;

- elaboreazi si duce la indeplinire planurile de pregatre pentra ‘nterventia civild anuald, pregitirea
comisiilor, dezvoltares hazei materiale de instruire;

- conduce lunar instructajele metodice, exercifiile tactice planificate potrivit documentelor intocmite
in aoest SCop;

- asigurd studierea i cunoagterca de catre comisiile de protectie civili a particularitdilor comunel s
a principalelor caracteristici care ar influenta urmiérile atacurilor din aer sau ale celor produse de dezasire:

- asipuri colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri §i de Crucea Rosie pentru realizarea méasurilor
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru destagurarea pregtirii de proteciie civild in special.
pe timpul aplicaiilor, exercitiilor si al lichiddrilor urmdrilor unor dezastre:

_ intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd. utilajele si instalugiile din dotare, care pot fi folosite in
caz de dezastre si in situafii speciale si o actualizeaza permanent;

- planificd. indrumi si urmdreste activitdfile desfsurate de comisiile de protectie civild pentru
realizarea masurilor de proteciic locuitorilor comunel precum §i a bunurilor materiale:

- impreund cu comisia de proteciie civild de specialitate intocmesie planul de protectie eivila, planul
de aparare impotriva dezastrelor

- asigurd organizarea §i inzestrarea comisiilor 5i formagiilor potrivit in structiunilor in vigoare precum
51 actualizarea permanentd 4 situatiel aeeston:

- asigurd mijloacele si aparntura necesard pentry functionarca posturilor de observare, se ocupi
nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intririi ocestora in functiune la ordin:

- asigurd menfinerea in stare de utilizare o adiposturilor de protectie civild, evidenia si respectlarea
normelor privind intrebuinjarca seeston

- yrmareste realizarea mijloacelor de decontaminare previizute in plan urt;

- ssigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii §i a
materialelor din inzestrare;

- prezintd Inspectoratulul Judejean de protectic ¢ivild informdri cu privire la realizarea masurilor de
protectie civili o preghtirii g1 ale probleme specifice;

- asigurd haza materiald a instruiri comisiilor i formagiunilor §i a caracterului practic-aplicativ al
acestein 5 execula controlul pregatirii comisiilor si formagiunilor

- participd la toate convocdrile, bilanjurile, analizele si la alie activitat organizate de Inspectoratul
Judetean de protectie Civili:

- prevede in planul de mobilizare a ceonomiel nafionale materialele necesare completdrii inzestrarii
formatiunilor de protectie civila:

- prezintd propuneri pent introducerea in bugetul de venitun si chelwieli a fondurilor necesare
pentru ingestrares i realizarea misurilor de protectie civild;

- asigurll permanent respectares regulilor de pistrare, minuire si evidentd a documentelor secrete de
serviciu

- organizeaza prezentarea de sedinge si exercitii demonstrative metodice la acele cateporii de pregatire
stabilite de seful Inspectoratului Judejean de Protectie Civila cit si pentru wemele cu continut complex;

- elahoreaza cu sprijinul celorlalli specialisti din cadrul inspectoratului, documente de proteciie civila
pentru conducere si informre;

. actualizeazd planul de protectie civill, planul de protecie §i interventie la dezastre si planul de
evacuare:

- organizear cercetarea de proteciie civila precum si paza punctului de cominda:

- urméreste indeplinirea masurilor de protectie civila 51 desfagurared actiunilor de interventie:

- raspunde de organizarea 51 coordonarea activitafilor pentru realizares misurilor de protectie a
cetijenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin addpostire, mascarca
obiectivelor importante, deblocarea addposturilor, inl@urares avariilor la rejelele de uospodarire comunald,
deblocarea si refacerea cailor de acces yi evacuare:

_ urmireste execujia adaposturilor la saile investitii Tn constructie sau la extinderile imobilelor



- urmreste in permanentd capacitates de interventie 8 formatiunilor de protectie civila;

- organizeazi si line evidenta permnMuluL muteriglelor si wehnicii pentru com isitle si formaiunile de
proteciie civila:

- organizeazi 51 coordoneazd aplicarea misurilor pe linie de proteciie impotriva contaminrii
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu armd N B.C.. accident nuclear sau chimic §i in sitwatii de
dezastre,

_ coordoneaza masurile de asisten}d medico-sanitard si sanitar-veterinard in situnfiile mai sus
mentionate;

- elaboreaza documentele pe linia specialitiyii si asigura transmiterea lor;

- riispunde nemijlocit de ingtiintarea si alarmarea populaiei din comuna CALVINE

- asigurd primirea §i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica;

- nsigurd actionarea la timp a sistemelor de instiingare - alarmare din comund:

- controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de fransmisiuni;

- planifici. organizeuzl §i urmiregle executare repatafiilor la intreaga aparaturd de ingtiintare §i
alarmare;

_ coordoneazt misurile de restabilire a sistemelor de ingtiintare-alarmare dezorganizate in urma
ataeului inamicului sau din alte couze;

- constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

- coordoneazd si indrumi pregatirea formatiunilor de transmisiuni - alapmare:

- indeplinegte si alte atribugn previizute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoriti
ale administratiel publice centrale, de hotardrn ale consiliului judetean sau incredingate de consiliul local sau
de clitre primar;

- urmareste i coordoneazd activitatea de prevenire si stingere a incendiilor,

- intocmesie si actualizeazd periodic documentatia privind evidenta militard a autaritatilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului, institujiile g1 serviciile publice din subordinea consiliului
local:

- fine evidenta documentelor cu caracler seoret de servicin, a célorlalte documente s execuld
inventarierea si gestionarea aceslora;

- indeplinegte si alie atribug
consiliul local ssu primar.

i previzole de lege sau instrcinan date prin acte administrative de

Sectiunea 17, — Atributii in domeniul protectici mediului

Art. 33, — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitute de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmitoarele:

- asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjuritor:

- {nitinzd proiecte, urmreste intocmires documentatiilor tehnice §i asigurd realizarea lucrdriior
publice ce se executi din bu petul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectici mediului:

- stahileste i propune consiliului local misuri pentru refucerea si protectia medivlui inconjurdtor in
scopul cresterii calitalii viefii;

- psigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarca monumentelor istorice i de
arhitecturd, a parcurilor 5i rezervatiilor naturale;

- colaboreazi cu compartimentul financiar, contabil, resurse umanc si cu celelalte compartimente
pentru stabilires necesarului de fanduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului;

- urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate §i asigurd gospodirirea fondurilor aprobate;

- propune masurile necesane pentru:

- prevenired si limitarea urmanlor calamitafilor, catastrofelor §i incenditlor;
- asigurares igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatdrii vailor locale §i a
podetelor pentru asigurarea seurgerii apelor man;

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind eolectarea selectivii a deseurilor menajere, industriale
sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in ¢ircuitul productiv 5 prezintd situalia acestord primarului;

- asigurd executaren sctivithiilor de deratizare s dezinsecyie:



- rezolva in termenul legal sesizdrile primite de la cetdtenii comunei referitoare la respectarca
legalitatii in domeniul de activitate;

- asigurd luerind de reparatii, inlocuin sau dotare cu cosuri destinate degeurilor, montate pe domeniul
public al comunei CALVINIL

Sectiunea 18 — Atributii in domeniul protectiel muncii

Art. 34, — Atribugiile principale in domeniul protectied muncii exercitate de personalul desemnat prin
dispozijia primarului sunt urmitoarele:

- urmireste permanent respectarca cerinjelor de securitatea muncii de ciitre lucrhtor si decitre ceilalii
participanii la procesul de munci 5 o misuri. conform actelor normative in vigoare, in caz de abateri:

- urmireste mentinerea echipamentelor de muncd si a mediului fzic de muncd intr-o siare
corespunzitoare cerinfelor de securilate d muncii;

- anunid nivelul jerarhic superior de producerea oricarul eveniment, accident de muncd i ia misuri
pentr & nu s¢ schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, dach aceasta nu conduce la agravarca
situatiel sau la menfinerea potentialului de periculozitate; in cazul ednd este necesark schimbarca stéirii de
fapt., asigura intocmirea schitel cu situatia reald n care s-a produs accidentul:

- ia masur pentru acordarea primulur ajutor 5i stabilizarea situatiel in cazul producerii unul accident
de mumcd;

- participa ln receptia echipamentelor de muncd achizifionate sau iesite din revizii on reparalii;

- informeazd lueritorii in leghiurd cu toate aspectele activitdtii de prevenire a accidentelor de munci
si imbolndvirilor profesionale:

- participd la ¢laborarea instrucfiunilor proprii de securitate & muneii;

- urmareste verificarea si admiterea la lueru numai a lucratorilor aflali intr-o stare corespunzitoars de
sindtate. odihnd. instruifi $1 dupd caz, autorizati;

- urmireste dotarea locyrilor de muncd cu mijloace de protecpe colectiv necesare si men{inerea lor
intr-o stare corespunzitoare de functionare:

- urméreste dotarea lucrftorilor cu echipament individual de proteciie adecval si - utilizarea
corespunzitoare a acestuia §i masuri ca loji muncitorii &4 poarte echipamentul de protectie din dotare;

- opreste procesul de muncd In cazul aparifiel unui pericol iminent pentru viafa si sAndtatea
personalului;

_ pealizeazd instruirt in domeniul securitatii gi sindtdfii in muncé la locul de munei si periodic pentru
lugritorii, conform procedurilor 5i instructiunilor proprii, intocmile de serviciul extern si se autoinstruieste
in domeniu;

- respectdl instructiunile 51 ceringele de securitate s shndtate o muncii in indeplinires atribugiilor.

Sectiunea 19 - Atributii privind consilierea etici si monitorizares respectirii normelor de
conduiti la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei CALVINI

Art. 35, — Principalele atribufii privind consilicrea elica si monitorizares respectni normelor de
conduith la nivelul aparatulul de specialitae al Primarului comunei CALVINI indeplinite de personalul
desemnat prin dispozifia primarulul sunt urmitoarele:

- monitorizeazd modul de aplicare 51 respeclare a principiilor §i normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritagi sau institutiel publice si intocmeste rapoarte i analize cu privire la
aceslea;

- desfisoard activitatea de consiliere eticd, pe haza solicitarii scrise a funciionarilor publici sau la
inifiativa sa stunci eind funciionarul public nu i s¢ sdresedzd cu o solicitare, insd din conduita adoptald
rerultd nevoia de smeliorare & comportamentului acestuia;

- glaboreazli analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitifile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorithiii sau mstitugiel s care ar putea determina o incalcare a principuilor
si normelor de conduita, pe care le inainteaza conducatoralui autoritdiii sau institutiel publice, §i propune
masuri pentru Inlaturarea covzelor. diminuares riscurilorsi a vulnerabilitatilor:



- organizeazd sesiuni de informare a funcficnarilor publict cu privire [ normele de eticd, modifican
ale normativ in domeniul eticii §i integritaii sau care instituie obligatii pentru autoritdtile 5 institutiile
publice pentru réspectarea drepturilor cetdtenilor in relafia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publicd respectiva;

- semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putes conduce la incilcarea principiilor 5
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publhici:

- analizeazi sesizarile st reclamatiile formulate de cetdjeni si de ceilali beneliciar ai activitifii
autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu
cetdfenti gi formuleazd recomandari cu carace general, tird a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

- poate adresa in mod direct intrebar sau aplica chestionare cetagenilor si beneficiarilor directi ai
activititii autoritatii sau instituiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relagia cu
publicul. precum i cu privire la upinia acestora despre calitatea serviciilor aferite de autoritatea sau institufia
publicd respectivi;

- reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nafionali Functionarilor Publici in ceen e
privesic monitorizane respectarii normelor de conduith de catre functionarii publici §1 a implementirii
procedurilor disciplinare:

- completeazi §i transmite rimesirial citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile
privind respectarea normelor de conduitd de catre funetionarii publici:

- iransmite trimestrial citre Agenfia Nationald a Funclionanlor Publici informagiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritifii sau institufiei publice.

Sectiunea 20. — Atribufii privind indrumarea i verificaren modalititii efective de desfagurare a
muneii in folosul comunitiiii

Art. 36, — Principalele atribuii privind indrumarea si verificarea modalitati efective de desfisurare
a muncii in folosul comunitdtii indeplinite de personalul desemnal prin  dispoziia primarului sum
urmdtoarele:

- informeazii persoana supush masurii cu privire [a pasibilitatile concrete de executare 4 obligatiel in
cadrul autoritdjilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest SCOp:

- solicitd persoane] supuse misurii docume niele medicale care sa ateste cd este apii pentru prestarea
unan activitagi dintre cele propuse,



- pe baza documentelor medicale st in functie de utilitatea activitdjilor pentru comunitate si pentru
persoana supusd masurii, stabileste activithfile concrele care urmeazi a fi indeplinite si programul de
executare in funciie de pregatinea scolard si profesionald a persuanei, experienta in muncd, swarea de sinitate,
disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare,

- stahileste #iua. ora 5i locul pentru inceperea executirli muncii peremunerale in folosul comunitafii
si 1i pune in vedere persoanei faptul ci sceasta irebuie s execute obligaia intr-un interval de 6 luni de la
data inceperii prestarii actividtii;

- efectucazd instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie 53 le respecte pe
parcursul executarii, modul de desfisurare a activitalii, programul de munca si 0 informeazd, sub semndturd,
cu privire fa normele de protectie & muneii, de pazd si de stingere a incendiilor;

- stabileste alte activithfi pe carc persoana le poate desfagura in cazul in care aceasta a prezental
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncd pentru activitatile stabilite initial;

- indrumd si verifich modalitatea elfectivil in care persoand supravegheatd destiigoard munca
neremuneratd in folosul comunitatii:

- comunica organului de polijie competent activitatea stabilit a 0 deslagurata, locul i programul
stabilit pentru desfagurarca activitagii, nstfel incit organul de polifie s& poatd verifica nemijlocit executarca
obligatiilor:

- elibereazd persoanei supuse masuril, in termen de 15 zile de la data incetdrii activitatii, o adeverinid
prin care se consemneazd evidena orelor de activitate neremuneratd, locul de desfisurare a aceslors.
programul de lucru, evidenta zilnich a activitdfii prestate, incidentele intervenite, modul in care persoand 4
respectal condiliile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

- comunica organului de polifie competent, in vederes informarii procurorului, aspecte precuf:

e neprezentarea la locul de executare 2 obligaiei, absentarea nejustificata de doud ori consecutiv or
manifestarea de compartamente necorespunzitoare ln locul de executare:

o npedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestirii activitafii;

e pfestaren prin documente medicale a faptului o persoana &sie inapta de muncl, respectiv cd i-a
pierdut capacitatea de munci ori aceasta este dirminum;

e intervenirea unor motive care justificd im posibilitatea comtinuiirii ori finalizirii executdrii ohligajiei
din motive neimputabile persoanet o instituiei stabilite pentru executarsd obligaties;

- indeplinegte orice ale atri butii previzute de lege.

Sectiunea 21 — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese

Art. 37. Perscana responsabild cu implementarea prevederilor  referitoare la declarajiile de
avere i declaratiile de interese . conform Legii nr, 1762010, cu modificirile si completirile ulterioare, are
obligatia 54 se inregistreze in aceasta calitate pe e - DAL §i are urmitoarels atribulii prncipale:

- oferd cansultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declarafii i pentru depunerea in termen
@ acestora:

- primeste 51 inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul € - DAL, cu
respectarea legislatiel privind proteciia persoanelor fizice in ceen ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, §i elibereazd la depunere o dovada de primire;

- indeplineste formalitaile de inregistrare in e - DAl 1 persoanclor previzute la art. | alin. {1} pet. | -
38 din Legea nr, 1762010

- verifich evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin ¢ - DAL denumite Registrul declamatiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotlrarea Guvernului nr. 1752008 privind stabilirea
modelelor Registrului declarmiilor de avere <l Registrului declaratiilor de interese:

- asigurd afisarea i menjinerea declarajiilor de wvere si ale declaratiilor de interese, previzute In
anexele ne. | i 2. pe pagina de internet & institutiei. in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizares adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdfii unde sunt situate, adresel instituiei care
administreaza activele financiare. o codului numeric personal, precum gi o semnanurii olografe. Declaratiile



de avere si declarafiile de inerese se past reazd pe pagina de intermet institutiel §i a Agenjiei pe toald
durata exercitarii functiei sau mandatuiu g 3 ani dupd incetarca acestora si se arhiveazi potrivit legii:

- in vederes indeplinirii atributiilor de evaluare, in can formitate cu prevederile art. 2' alin, (2) din
Legeanr. 1 76/2010, trimit A pentiei declarajiile de avere §i declaratiile de interese prin ¢ - DAL in termen
de cel mult 10 zile de la primirea acestora:

- genereazli prin intermediul ¢ - DAL, dupd expirarea termenului de depuncre, o list cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere i declaratiile de interese in acest termen 5i informenza de indatd
aceste persoane, solicitandu-le un puncl de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acorda consultania referitor la confinutul §i aplicarea prevederilor legale privind completarea 5i
depunerea declarafiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
aceston;

. ransmite Agentiel, pind la data de 1 august o fechrui an lista definitiva cu perscanele care nu au
depus in termen sau au depus cu intarziere declarafiile de avere 51 declaratlile de interese, insafite de punctele
de vedere primite:

_ dacd in termen de 10 zile de la primires declaratiei de avere si @ declaratiei de interese, sesizeazl
deficiente in completarea acestora, recomandd, in seris, pe bard de semndturd sau serisoare recomandati,
persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere §i/sau a declaraiel de interese, in lermen de cel mult 30
de zile de la transmiterea recomandirii, Declaratia de avere gifsau declaratia de interese rectificatd pot/poate
fi insojite/insolith de documente justificative §i s¢ ransmite Agentiei in copie certificatd,

- indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative privind declarafiile de avere
si declaraiile de interese.

Sectiunea 22, - Atributii privind completarea si transmiteren Registrului de evidenta al
salariagilor

Art. 38. - Principalele ateibutii privind completarcea s trarsmiterea Registrului de evidend al
salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarulul sunt urmitoarele:

- transmite registrul cu elementele contractulul individual de munca cel tirziv in ziva lucritoare
anterioard inceperit activitagii de citre salarintul in cauzd;

- pune la dispozitie inspectorului de muncd registrul in format electronic, precum gi dosurul personal
al salariagilor;

. ¢ompleteazi clemeniele contractului individual de muncd §i wransmite registrul in termenele
previrute:

- completeazd registrul cu date corecle si complete:

- informeazd inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatoni de servicii, in cazual in care
exist;

. elibereazi copii dupé documentele solicitate de gatre salariat,

- pastreazd registrul in formd electronich 1a sediul angajatoralui;

- indeplineste orice alte atribuii previzule de lege privind completarea 5i {ransmiterea Registrului de
evidentd al salariafilor,

Sectiunea 23, - Atribufii agent de inundafii

Art. 39, - Principalele atributii ale agentului de inundati desemnat prin dispozibia primarului sunt
urméatoarche:

1) Misuri si actiuni preventive:

- desfisoard actiuni privind orgamzarca consultarii, inainte de adoptarca oricirei decizii a structurilor
asociative ale autoritarilor administrafici publice locale prevazute de lege, in toate problemele care le privesc
in mod direct potrivit legii, §i preluarea punctelor de vedere oportune in continutul proicetelor actelor
nommative:

- participd fa intocmirea planurilor anuale §i de perspectivi pentiu asigurarea resurselor umane,
materiale  si financiare destinate  prevemirii 5 gestionaril situspiilor  de  wrgentas



- participd la actiunile organizate la nivel Jocal pentru corelarea planurilor urbanistice generale ale
localititii, cu prevederile harplor de hazard si de risc natural, §i respectd prevederile documentatiilor
elaborate;

- se ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate in nivelul unitarii administrativ-teritoriale;

- propune obicctivele de protectie a populatiel impotriva inundatiilor si misurile de prevenire §i
interventic in cazul producerii acestord.

- efectueazh controlul utilizirii albiilor §i malurilor cursurilor de aph necadastrate si propune masuri
de remediere a neajunsurilor constatate;

- atributii privind informared i educarea populajiei pentru situali de inundatii, precum 51 in
implicarea acesteia in realizarca de proiecte de protectic impotriva inundatiilor, protectia naturil, gestionarca
resurselor de apd ete.:

- propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitajii de pe micile cursuri de
apd sau canale, sanfuri din comund si intretinerea i imbundtifirea capacitatilor de transport ale albiilor
micilor cursuri de apa ce traverseazd locatitatile din jurisdictia lor:

- aduce la cunostinia populatiel precizirile lepii privind utilizares terenurilor in zonele inundabile si
conlucreazi cu compartimentu| urbanism:

- aduce la cunostinga compartimentului urhanism cazurile de nerespeciare a plunurilor de amendare
a teritoriului, pe linia utilizarii werenurilor din zonele inundabile:

- face propuneri pentru reabilitarca capacitifii de evacuare 4 podurilor $i a podetelor de pe caile de
comunicatii din comuni:

- propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici de pe
raza localitapi,

- propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante. afise ce vor cuprinde informatii asupra cauzelor
producerii inundatiilor, 8 modalitgjilor de prevenire @ acestorl, precum si o actiunilor de proteciie st
imervenlie individual i de grup:

_ distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiel in caz de inundatii;

- propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteta, in vederea adaptirii la
inundatii a comunitatii;

- realizeaza campanii de informare comunititii privind regulile de comporiare inainte de inundatii,
in timpul acestora, in timpul evac uarii st dupd trecerea fenomenului,

b) Masuri si actiuni operative:

- intreprinde activitifi cuprinse in legistatia in vigoare privind managementul situaiilor de urgenid:

_ aduce la cunostinga autoritdtilor starea de functionare a drumurilor judetene 5 a drumurilor de acces
in zonele inundate;

- gsigurd ordinea publicd §1 protecqia viegii gia bunurilor;

- participd la coordonarea actiunilor de ajutor;

- propune autorititilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordirii asisteniei
medicale;

- participd la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau
comunitajilor izolate;

- propune mEsuri pentru asigurarcy condifiilor necesare pentru menjineres starii de sandtate &
amimalelor afectate de inundatiiz

- face propunerl pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participdrii la actiunile de
calvare-cvacuare a populatici afectate de inundaiii 5i asigurd instruirea acestoro.

¢) Masuri si sctiuni dupd inundatii:

- participd la activittile de mohilizare & comunitagii ka actiuni desfagurate pentru inlaturarea efectelor
inundatiilor, de refacere & locuinjelor gi sospodariilor afectate de inundatii;

- desfasoard activitdgi de mobilizare a comunitilii la actiunile de aprovizionare cu hrand,
imbraciminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazared in locuin|e FEmMpOTCe

- propune acfiuni pentru restabilirea serviciilor de bazd §i aprovizionarea cu hrand, imbricaminte,
asigurarea de locuinte temporare sia igienei:

- asigurarea conditiilor pentru asistenid sanilard;

- participd la actiunile de coordonare activitdiilor de reconsiruciie si restaurare a activitarii normale;



- propune masur pentru organizarea activitatii de ajutor financiar:

- participd la actiunile de gestionare a rspunsurilor la apelurile populatici:

- propune revizuirea planurilor operative de aplrare peatru sityatii de urgenta;

- participa o evalusrea pagubele sconomice, sociale si de mediu provoeate de inundaii,

Sectiunea 24 Atributii ale persvanei responsabile cu protectia datelor cu caructer personal la
nivelul primiriei comunei
CALVINI

Art, 40, - Principalele atribujii ale persoanei responsabile cu proteclia datelor cu caracter personal la
nivelul primériel comunei CALVINI desemnati prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

_ informeazd 5 consiliazd institujia, precum si angajajii care se ocupd de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligaiile care le revin in emeiul Regulamentului nr, 2016/679 5i @
dispozitiilor legisiaper nationale referitoare la protectia datelor;

- monitorizeasd respectarea prevederilor Regulameniului nr. 01 6/679, o altor dispozifii de drept ale
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a peliticilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor. actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operajiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente:

- consiliaza, la cerere, in ceen ce priveste evaluarea impactulul asupra proteciiei datelor 5l
monitorizeazd funcfionarea acesteia;

- coppereazi cu Autoritatea Nagionald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal §i
reprezintd punciul de conlact cu aeeasti

- (ine seama in mod corespunziior de riscul asociat operajiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal, ludnd in considerare naturt. domeniul de aplicare, contextul i scopurile prelucrdrii, in indeplinirea
sarcinilor sale:

- erecazi, conduce si phstreazd o evidentd a tuturor categoriilor de operajiuni de prejuctare efectuate
in numele autoritdfilor administratiel publice locale:

- indeplineste orice alte sarcini 3 atributii previzute de legislatia in vigoare referitoare la proteciia
datelor cu caracter personal,

CAPITOLUL Y
Atribuiil comune compa rtimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 41. - in afard de atributiile specifice tnmpﬂrlimcnluiul din care lace parte §i a atribugiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului  comunei CALVINI
indeplineste §i urmitoarcie atribufii:

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

. semneazd atit actele intoemite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun <u
alte compartimente;

- fac propuneri pentru profectele de operatiun: specifice angajdrii, lichidarii §i ordonanfirii
cheltuietilor in domeniul activitdiii de care raspund;

- participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului §i o projectelor de hotbran: al céror
inifiator este primarul sau consilierii locali, la solicitares acestory, intacmesc rapoartele $i referatele de
specinlitate care au legiturd cu atributiile compartimentului pentry emiterea howrdrilor consiliului local sau
dispozitiilor primarului, redacteazd dispozifiile primarulo:

- sustin pruiectele de hotirdre care au legAturd cu atributiile compartimentului n fia comisiilor de
specialitate §i rispund interpeldrilor;

- respectd instructiunile $ cerinjele de securitate § sandtate o muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzitor functiei exercitate. precum si normele de prevenire gi stingere 4 incendiilor;

- ¢omunica persoanet desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de interes
public conform legii, in vederea publicini acestora pe site-u) institutiei i afisarii la sediul primiriei i la
punctele de afisa) din comund.



- fac analiza shptminala privind comunicaren la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizarile primite pentru solujionare:

- asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului. conform nomenclatorului dosareior
- raspund de solufionarea in termen ul prevazut de legea corespondentei:

- primeste, inregistreazd corespondenta §i s Doupd de resolvarea acesteia conform prevederilor legale
s in termenele stabilite;

- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului:

- face analiza privind comunicarea la lermen a rispunsului la cererile sau sesizhnle primite pentru

- pastreazh secretul pro fesional si confidengialitatea confinutului documentelor pe care le intpcmeste:

Art. 42, — (1) Sefii jerarhici vor intoemi impreuna cu compartimentul financiar. contabil, resurse
umane fsele de post 5i fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat
din subordine. pe care le supun spre aprobare primartelui.

{2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului au
obligajia de @ comunica com partimentului financiar, contabil, resurse umane orice modificare intervenitd in
atributiile specitice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apArute dupd aprobares
prezentului regulament, precum si aplicari, conform legii. a hotiririlor consiliului local sau a dispozifitlor
primarului. g

Art. 43. — in fisele de post vor 1 cuprinse atribufiile pro fesionale, atdt ale posturilor de conducere catl
si ale celor de executie. atributiile privind protectia muncii si asigurared culithfii serviciilor,

Art. 44, — Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

- analizeasd si propune midsuri pentru creglered operativitatii 5 eficiengel in rezolvarea problemelor
profesionale 5 pentru o incdreare judicioasd a fisel postului flecirui angajat.

- analizeazd periodic compartimentele de care raspunde de modul in care s¢ realizeazd Implementarea
Sistemului de Management al Calitaii la nivelul activitalii pe care o coordoneaza;

- raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor care se refierd In
activitatea compartimentului, informand primarul.

- colabareaza cu personalul din compartimente, astiel Tncdl orice problemd de serviciu apirutd 5i
sesizath de salariafii unui compartiment s3 fie adusa la cunostinga sefului care-1 coordoneazd, pentru ca acesta
<3 ia masuri in sensul rezolvarii e,

. urmareste actualizares dispozitiilor de inlocuire a funciionarilor rrul:r!i::ir'p-zrsnnalului contractual in
perivada concediilor de care scestia heneficiazd precum §i de excrcitare temporard a unor atributii de serviciu
in cazul posturilor lemporar vacante/vacante.

- urmdreste si asigurd formarea/perfeciionarca profesionald a personalulul aflat in subordine, precum
si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul ahsenfel acestora de
la locul de munca:

- urmareste si asigurl formarea/perfectionarca profesional a personalului din aparstul de specialitate
al Primiriel care executd lemporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor lemporar vacante/vacante,

Art. 45 — Funcjionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarulul au
obligatin respectdrii calitafii serviciilor oferite cetdtenilor,

Ari. 46. - (1) in desfEsurarca activitd{il. compartimentele din aparstul de specialitate al primarulul
vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judejului BUZALL Consilio]l Judetean BUZAL,
cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institufii specializate.

{2) Orice comunicare fGeutd de institutiile prevazute la alin, (1) este adusd la cunostinia primarulul.

(3) La cererea expresd a consiliului local sau primarului, personaiul din aparatul de specialitate al
primarului comunei CALVINI, heneficiazi de sprijin, asistentd tehnica, juridica 5i de altd naturd din parea
aparstului de specialitae al Consilinlui Juderean BUZALL conform prevederilor OUG nr, 57/2019 privind
Codul Administrativ. cu modificdrile i complétirile ulterioare.

Art. 47, — Personalul din aparatul de specislitate ul primarulul asigurd securitatea materialefor, cu
confinut secret, rispunde de scurgerca de informatii si de instriinares documentelor din  cadrul
compartimentului.

Art. 48 — (1} Toti salariajii su obligatia de a manifesta o preocupare permanent pentra pastrarea
patrimoniului institufiel si 4 dotiritor. luand miisuri de reducere la minim a cheltufelilor materiale,

{2} Raspund pentru bunurile muteriale din dotarea birourilor conform fiselor de mventar.



Art. 49, — Intregul personal al aparatului de specialiate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare §i funeticnare 4 aparatului de speciafitate al primnru!ul comunei, Reguiamentul
de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei. Codul Administeativ, Codul muncii,
contractul colectiv de muncd, orice alte acle normative in vigoare privind legislatia mu neii.

Art. 50, — Neindeplinirea integrald §i in tennen legzal a sarcinilor de serviciu, ineluse in fisa postulul,
e sancioneazd conform legislatiel muncii 5 Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al primarului,

Art. 51, ~ (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate §i vor riaspunde de
aplicarca corecti & acesteid.

(2} In cazul aparitiei de noi re glementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor atribugiile
e e revin acestora $i se completeaza figele de post in mod corespunzitor,

(3} Atributiile ce decurg din legislagia nou aparutd se considera pare integranti 3 Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei C ALVINI

Art. 52. — Analizarea faptelor de indisciplind ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiel
de disciplind.

Art. 53, - Personalul din cadrul compartimentelor aparatulul de specinlitate al primarului comuner
participi ohligatoriu la sedingele in plen ale constliului local respectiv comisitlor de specialitate ale acestora
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacd este solicitatd prezenia acestord fa sedinge.

Art. 54 — (1) intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioard.

(2 Dieplasarile in teren in timpul programului de fueru vor fi aduse la cunostinga sefilor ierarhici 5i
vor fi consemnate in registru de evidentd a deplasrilor.

Art, 55. - ( 1) Corespondenta primita in primarie din partea unor instituii de stat, persoane fizice sau
juridice. va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei - C ompartimentul in cauzi.

(2} Circuitul documentelor cure rezultd din indeplinirea atribugiilor com partimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei CALVINI va fi aprobat prin dispozitia primaralui.

Art. 56. — Personalul din sparatul de specialitate al primarului are obligatia dea pune la dispozifia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatulul pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VI
Dispozitii Minale

Art. 57, - Modificares Regulamentului se face ori de cate ori este necesar si se aprobd prin hotdrire
de catre Consiliul local,

Art, 58.— P!tt'zemul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului general
al comunet, astgurind. sub semndturd, Juarea la cunosting a fiechrui angajat din cadrul compartimentulu
respectiv,

CALVINIL,
15 septembrie 2023
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