ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA CALVINI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare a apa ratului de
specialitate al Primarului comunei Calvini, judetul Buzdu

CONSILIUL LOCAL CALVINL JUDETUL BUZALU:
Aviind in vedere:
- referaiul de aprobare al primarului comuned, inregistrat la nr. 687 1/08.12.2023;
- raportul compartimentului de resort, inregisteat la nr, 6872/08.12.2023;
- avizul comisiei de specialitate;
- prevederile art, XVII si art XVI din Legea ne. 2962023 privind unele mésuri hiscal -
bugetare pentru asigurarea sustenabilitifil financiare a Romiéniei pe termen lung:
- prevederile art. 3 5i 4 din Cana Europeand a autonomiei locale, adoptath la Strasbourg
15101985 si ratificatd prin Legea nr. |9%/ 1997 ;
- prevederile Legii nr. 2472000 privind normele de tehnicd legislativi pentru elaborarea
actelor normative. cu modificirile si completrile ulterioare:
- prevederile Legii nr, 32/2003 privind transparenia decizionald in administratia public, cu
modificArile si complethrile ulierioare;

Luind in considerare :

. prevederile art. 40; alin.(1) din Legea ne. 332003 privind Codul Muncii, cu modificirile
si completérile ulterioare;

Tindnd cont de faptul ¢ Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF ) este un instrument de
conducere care descrie structurn unel organizafii. prezentdnd pe diferitele ei componente atribufii.
competente, niveluri de autoritate, responsabiliti(i, mecanisme de relafii;

in temeiul art, 129, alin. (1), alin. (2) lit. “a", alin. (3} lit. "™ ar 139, alin, (13 s art, 196, alind 1),
lit.a) din O.U,G. nr. 572019 privind Codul administratiy, cu modificarile si com pletdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd noul  Regulament de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Calvini, judeful Buziu, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
hotirdre.

Art. 2. Prezenta hotarire poate fi contestath in conformitate cu prevederile Legii nr. 534/2004 2
contenciosului administrativ, cu modificarile 51 completarile ulteriosre. )

Art. 3. Incepind cu data prezentei hotardn. isi inceteazd aplicabilitaiea Regulamentul de organizare
gi functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Calvini, judetul Buziu, aprobat prin
Hotardrea Consiliului Local nr, 28 din 15.0%.2023, _

Art. 4. Secretarul general nl UAT Calvini va comunica prezenta hotardre persoanelor &
putoritifilor interesate.

Conlrassmneazi, A
Secretar general al UWAT. Crlvinl,
Gabriel MAZILU - £
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Aceastd hotdrire o fost adoptatd de Consilin! Local al comunel Colvini il_n seedings m:lin?:_.’: d'm_ datn de
15 decembrie 2023, cu respectares prevederilor art. 138 din OLULG, nr, 3772009 privind Codul administrativ, cu un
numdr de 11 votur “pentru”™, 0 voturi “abtineri™ §i 0 votun “impotriva” din numirol total de 13 consilier in funclie



ANEXA LA H.C.L.NR. 38/2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
A APARATULUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CALVINI, JUDETUL BUZAU

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art. 1. - Regulamentul de organizare si funciionare (R.OF) 2 aparatului de specialitate al
Primarului comunei CALVINI este actul administrativ care detaliazd modul de organizare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei CALVINI, stabileste regulile de functionare, politicile. procedurile si
atributiile ce revin compartimentelor de munci aprobate conform legii. respectiv ale personalului din
aparatul de specialitate, find intoemit in conformitate cu prevederile Ordonanta de Urgenid a Guvernului
nt. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile 5i completarile ulterioare.

Art. 2. — (1) Primaria comunei CALVINI este o structurd functionala fird personalitate juridicd si
fiird capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrdrle Consilinlui Local al
Comunel CALVINI si dispozitiile Primarului comunei CALVINL, si are ca misiune gestionarea §i
solutionarea problemelor curente ale colectivitdtii locale pe care o reprezinid, in numele si in interesul
acesteia,

(2) Primiiria comunei CALVINI este constituit din primar, viceprimar si aparatul de specialitate al
primarului, format din totalitsten compartimentelor functionale, fird personalitate juridica, si secretarul
general al comunei.

Art, 3. — Administratia publicd locald in comuna CALVINI se organizeard i funciioneazd in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitii,
transpareniei, proportionalitifii, al satisfacerii interesului public, al impartialitiii, continuitdfii si
adaptabilitajii, precum s al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizirii. al autonomiei locale, principiul consultirii cetifenilor in solufionarea problemelor de
interes local deosehit, principiul eligibilititii autoritafilor administratiei publice locale, principiul
cooperfrii, principiul responsabilitdtii, principivl constran gerii bugetare.

Art. 4. - Sediul Primériel comunel CALVINT este in comuna CALVINI, sat CALVINI nor. 1. judetul

BUZALL

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

perioadd de 4 ani, care indeplinese functii de demnitate publici.

CAPITOLUL I
Structura organizatoricd a Primariei Comunei CALVINI si principalele tipuri de relatii de
subordonare

Art. 6. — Structura organizatorich a aparatului de specialitate al primarului comunei CALVINI
{organigrama si numarul de posturi) este stabilita §1 avizatd prealubil in conformitate cu prevederile legale in
vignare, elaboratd si aprobatd prin hotdrire a C onsiliului Local al comunei CALVINL

Art. 7. — in cadrul structurii organizatorice se stabilese refatii de sutoritate (ierarhice functionale) de
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar.

Art. 8. — Relagiile de autoritate ierarhicd presupun:
a) Viceprimarul comunei §i secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Calvini ;
by Personalul angajat  in cadrul Cabinetului primarului, Compartimentului buget finante.
impozite §i taxe locale, contabilitate, achizilii publice, resurse umane si Compartimentului expert in romi, este
in subordinea directs a Primarului comunei CALVINL



¢} Personalul angajat in cadrul Compartimentului administrativ-gospodaresc este in subordinea directd
a Vieeprimarului comunei CALVINI,

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului dezvoltare locald.  urbanism 5 amenajarea
teritoriului, Compartimentului agricol, cadastry, Compartimentului juridic, Compartimentului secretariat
administrativ, arhivd, relatii cu publicul, stare civild si Compartimentului ssistentd sociali 5i autoritate
tutelard este in subordinea directd a Secretarului general al comunei CALVINL

¢) Consilierul personal &l primarului isi desfisoard activitates in baza unui contract individual de munca

pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directd a Primarului comunei CALVINL

CAPITOLUL 111
Componentele din structura Primdriei comunei CALVINI 5i atributiile principale ale
acestora

Art. 9. — Primiria comunei CALVINI este structurati dupd cum urmeazi:
Primarul comunei CALVINI:
Viceprimarul comunei CALVINE
Secretarul general al comunei CALVINI |
Cabinetul primarului;
Compartiment buget finanie, impozite §i taxe locale, comabilitate, achizitii publice.
CSUrse umane;
Compartiment dezvoltare locald, urbanism gi amenajarea teritoriului;
Compartiment agricol, cadastru;
Compartiment juridic:
; Compartiment sceretarial administrativ, arhivi, relap cu publicul. stare civild:
10,  Compartiment asistentd sociald i autoritate telard;
11,  Compartiment expert in romi;
12, Compartiment administrativ-gospodiresc.
Art. 10, — Personalul din aparatul de specialitate al Primarulus comunei CALVINI exercitd i
raspunde de indeplinirea atributiilor specitice postului, precum §i de ahe responsabilitdli incredingate prin
hotirdrt ale Consifiulul Local CALVINI si in baza dispozitiilor Primarului comunei CALVINL
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Secfiunes 1 — Primarul comunei CALVINI si atribugiile principale
ale acestuia

Art. 11. - (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libentdtilor fundamentale ale cmﬁwni[ur. a
prevederilor Constitufiei, precum i punerea in aplicare 3 legilor, @ decretelor Presedintelud Rominiel, a
ordonantelor si hotrarilor Guvernului, a hotaririlor Consiliului Local CALVINIL Primarnl di::.purm
mésurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instructiunilor cu caracter normatiy ale
ministrilor, ale celorlalli conducitori ai autoritatilor administragiei publice centrale, ale prr:!"m:luhtlj, a
dispozifiiler presedintelui consilivlui judeean, precum si a hotdranior consiliului judegean, in conditiile
legii.

: {2} Pentru punerea in aplicare a activitdfilor date in competenta sa prin actele previzute lo alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

(4} Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local §i are dreptul sa isi exprime punctul de veden:
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de 2i, precum si de a formula amendamente de fond sau de
formé asupra oriciror proiecte de hotdrri, inclusiy ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarulur se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedinter. )

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezintd
unitatea administrativ-teritoriald in relagiile cu alte autoritji pu blice, cu persoanele fizice sau juridice romdng
sau striine, precum §i in justifie. '

Art. 12, — Primarul indeplineste urmitoarele categorii prinniprlfllle Htlll'“:llltil:



- indeplineste functia de ofiter de stare civila gi de autoritate tutelar si asigurd funciionarea serviciilor
publice locale de profil:

- indeplineste atribufii privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului 51 a
recensdmantului;

- in exercitarca atributiilor de autoritate tutelard si de ofijer de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
asctele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la Juarea misurilor de
protectie civild, precum si a altor atribulii stabilite prin lege. primarul actioneazi §i ca reprezentant al statului
in comuna CALVINI

- poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice centrale din
unitdlile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de #i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,

by atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economic,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de intemet a unitaii
administrativ-teritoriale, in condifiile legii;

- participa la sedintele consiliului local §i dispune mésurile necesare pentru pregiitirea si desfasurared
in bune condifii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

- elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicil, sociald
si de mediu a unitfii administrativ-teritoriale. le publica pe site-ul unitdjn administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local,

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

- gxercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste projectul bugetului unitdtii administrativ-1 eritoriale si contul de incheiere al exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condigiile 5i la termenele previzute de lege;

- prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

- inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de titluri de
valoarea in numele unitd{ii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald o contribuabililor la
organul fscal teritorial. atit a sediului social principal, cdt §i & sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor, de interes |ocal:

- conrdoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica de interes focal:

- ia mésuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ja misuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitifilor legate de administrarea
domeniului public si privat al comunel precum §i privind gestionarea serviciilor publice de interes local;

- in misuri pentru asiguraren inventarierii, evideniei statistice, fnspectiel si controlului furnizarii
serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public i privat al com unei:

- numeste, sancfioneazii si dispune suspendarea, modificarea 5i incetared raporturilor de seevicio sau,
dupa caz. a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate.
precum si pentru conducitorii institugiilor gi serviciilor publice de interes local: )

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobirii consiliului local i
aclionenzd pentru respeciarca prevederilor acestora:

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competena sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitigii si de indeplinire a cerinfelor tehnice:

- asigurd realizarea lucrdrilor i ia misurile necesare conformarii eu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

) alte atribufii stabilite prin lege:

- desemneaza functionarii publici anume imputernicifi si aducd la indeplinire obligagiite privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr, 1352010, cu modificarile si
completirile ulterioare:



- colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor 5i ale celorlalie organe de
specialitate ale administratiel publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale,precum §i cu autoritifile
administraiel publice locale si judejene, in vederea exercitirii corespunzitoare a atribufiilor sale;

- propune numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local 5i ai serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizal potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de
consiliul local.

Art. 13. — Primarul poate delega, prin dispozijie. atributiile ce §i sunt conferite prin lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in
functie de competenjele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14, — In exercitarea atributiilor 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 persoanelor interesate. dupd caz.

Sectinnea 2 — Viceprimarul comunei CALVINI i atributiile principale ale acestuia

Art. 15, — (1} Viceprimarul comunei CALVINI este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din

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

(2) Viceprimarul este subordonat primarului $i, in situajiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd. in numele primarului, atributiile de ii revin acestuia.

{3) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreazd statutul de consilier local, ard a
beneficia de indemmnizajia aferentd acestui statul, ‘

(4) Durata mandatului vieeprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul, in cazul in care inceteazd mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept 5i mandatul viceprimarului, frd vreo alta
formalitate.

Art. 16. - Viceprimarul indeplinegte urmitoarele categorii principale de atribufii:

- indeplineste atribufiile primarului in conditiile Ordonaniei de Urgenia a Guvernului nr. 57720109, cu
modificirile si completirile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de citre primar prin dispozifie de
delegare de atribufii;

- indrumd si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate
in subordinea sa, conform dispozifiei de delegare:

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitillor primarului, hotaririlor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitafile specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

- susfine audiente, in principal. in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazi

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfisuratd, precum i
prapuneri privind imbundtitirea activitdfii compartimentelor pe care le coordoneaza;

- indeplineste si alte atributii incredingate de primarul comunei CALVINI i Consiliul Local al

comunes
CALVINL

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEL CALVINI
Sectiunea 3 - Secretarul general al comunei CALVINI si atributiile principale ale acestuia

Art. 17, ~ (1) Secretarul general al comunei CALVINI este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau gtinje politice, ce asigurd respectarci principiului
legalitagii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrutive, stabilitatea functiondrii aparatuiul
de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legiturilor functionale intre
compartimentele din cadrul aparstului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucurd de
stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei CALVINI nu poate 1i sof, sofie sau rudd pand la gardul al [l-lea
cu primarul sau viceprimaru!, sub sanctiunca eliberdrii din functie. , o

i3) Secretarul peneral al comunei CALVINI nu poate fi membru al unui partid politic, sub



Art. 18. - Secretarul general al comunei CALVINI indeplineste, in condifiile legii, urmatoarele

atribufii:

- avizeazl proicciele de hotiriri 5i contrasemneazd pentru legalitate dispoziiile primarului §i
hotardrile consiliului local:

- participd la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionares procedurilor administrative privind relajia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acegtia i prefect;

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenia statisticd a hotdrarilor consiliului local si o dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenla $i comunicarea citre autoritdfile, institufiile publice si persoanele interesate a
projectelor de hotdrdre; a dispozifiilor primarului i hoaririlor consiliului local:

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efecluarea lucrarilor de secretarial,
comunicarea ordinii de #i. intoemirea procesului-verbal al sedinelor consilinlu local, 5 redactarcs
hotardrilor consiliului local;

= asigurd pregatires lucrlrilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- poate propune primarului inscrierea unor proiecte in projectul ordinii de zi o sedintelor ordinare ale
consilivlui local:

- efectucaza apelul nominal si tine evidenja participarii la sedintele consiliului local a consiliertlor
locali;

- numied voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinid sau,
dupd caz, inlecuitorului de drept al acestn,

- informeasa presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al scestuia, cu privire la
cvorumul si 1a majoritatea necesare pentru adoptaren fiecdrei hotdrdri a consiliului local;

- asigurdl intocmires dosarelor de sedint, legarea, numerotares paginilor. semnarea $i stampilares
acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiran ale consiliului local s nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 37T/2019, informeazd presedintele de
sedintd sau. dupd caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situnfil 5i face cunoscute
sanciunile previzute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdii administrativ-teritoriale:

- comunic o sesizare pentru deschiderea proceduril succesorale camerel notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a carei circumscriptic teritoriale defunctul a avat ultimul
domiciliu;

- coordoneazi 3i asigurd buna funcionare a compartimentelor aflate in subordine;

- ncord asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei;

- acordd sprijin de specialitaie in desfasurarca activitatii, inclusiv la redactarea proiecielor de hostardri
sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atat membrilor consiliului, cit si primarului,
viceprimarului sau getitenilor;

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primérici comunei CALVINI i cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei CALVINE, avind dreptul sa le solicite
rapoarte de specialitate. note de constatare, informatii, etc., pe care le considerd necesare in vederea
exercitirii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate public:

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

- asiguri publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

. semneazd adeverintele eliberate in baza documentelor aflate in evidenta Primariei comunei
CALVINI si alte documente ereate de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- avizeaza fisa postului pentry personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeuzd
programarea anuald §i aproba cererile de concediu ale personalului din subordine:

- participd la solufionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de inspectic
fiscald: )

- propune misuri de stimulare sau de sanctionare motivatd, dacd e cazul, o personulului din subordine:

- repartizeazii corespondenta intratd privind compartimentele functionale aflate in subordine;



-fine  problemele specifice pe care le coordoneaid;
audien| - indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale CALVINI pentru stahilirea dreptului de
ein proprictate
privatd asupra terenurilor, indeplinind atribufiile ce-i revin in baza prevederilor Legil nr. 181991, cu
modificarile si completirile ultericare, Legii nr, 1691997, Legii nr. /2000, cu modificarile si completirile
ulterioare, Legii ne. 24772005, cu modificdrile 5i completirile ulterioare 5i Legii nr. 165/201 3, cu modificarile
si completirile ulterioare:
- indeplineste atributii de executie privind alegerile locale, alegenea Camerei Deputatilor si Senatului,
alegerea Presedintelui Roméniei si alegerea Parlamentului European:
- tine evidenta contractelor de arendare ale terenurilor proprietatea comunes, in baza U odului civil si
elibereazd adeverinje privind terenurile arendate;
- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acle administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 4 — Cabinetul primarualui

Art. 19, - Consilierul personal al primarului i desfisoard activitaten in baza unui contract individual
de munca pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directi a primarului comunei CALVINI 51
indeplineste urmitoarele atributii principale:

- identifici problemele, necesitatile i constringerile care afecteaza comunitatea de romi §i prezintd
primarului rapoarte i informdri privind constatirile facute 5 miisurile ce ¢ impun a fi luate::

- informenzl permanent cetilenii comunitafii locale de romi cu privire la #cte normative si
oportunitati de rezolvare a unor probleme ale acestora ;

- mediazd, consiliaz si indruma populagia de romi din comunitate ;

- participh la medicrea conflictelor inter si intracomunitare ;

s - rezolvd in limita competentelor legale, petitiile si problemele cetatenilor care fac parte din
minoniatea rema o

- colaboreaza cu consilierii locali de etnie romi in vederea prezentirii in gedinjele consiliului local
a problemelor romilor din localitate |

- se implicd activ in identificarea si rezolvarea tuturor problemelor cu care se confruntd comunitatea
de romi ;

- sprijind cetdfenii de etnie roma in vederea objinerii actelor de stare civild;

- impreund cu lucratorii politiel de pe raza comunei organizearzi intilniri periodice in comunitatea
de romi in vederea pistrarii ordinei gi linigtii publice, ¢t si a prevenirii furturilor §i 2 altor cazuri antisociale;

- colaboreazi cu reprezentantii unitifilor scolare de pe raza comunei pentru a stimula frecventarea
cursurilor scolare de citre copiii de etnie roma in vederea reducerii abandonului gcolar:

- elaboreaza proiecte de dezvoltare locald a comunititii de romi in colaborare cu ONG-uri si
administratia publicd locald ;

- in vederea mentinerii unui mediu inconjuritor cural, organizeazd intdlnin cu cetiienii care fac
parte din etnia romi, aducdndu-li-se la cunogtind necesitatea depozitirii gunoaielor de orice fel doar in
locurile stabilite conform prevederilor legale:

- realizenza activitili in implementarea masurilor de incluziune sociald a romilor, dezvoltarea si
mentinerea unor relatii durabile de parteneriat intre comunitigile de romi si autoritatile/institugiile publice
locale in vederea incluziunii sociale a romilor si desfasoard activitdyi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatdjire a Situatiet Romilor :

- participd impreund cu asistentul social la efectuarea anchetelor sociale la cererile depuse de
populatia de etnie roma pentru obinerea unor prestagii sociale;

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

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



Sectiunea 5 - Compartimentul buget finante, impozite si taxe locale, contabilitate,
achizitii publice, resurse umane

Art. 20, — Personalul din  Compartimeniul buget finante, impozite i taxe locale, contabilitate,
achizifii publice. resurse umane se afli in subordinea directd a primarului comunet CALVINI s
indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) Atributii - Contabilitate, buget, finante:

- fundamenteazd impreund cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarufui
strategii si programe economice pe baza unor studii;

- intoemeste anual, la termenele previizute de lege, proiectul bugetului local al comunei CALVINI,
asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite $i consiliului local,
in vederea aprobirii bugetului anual

- asigurd §i rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de eluborare §i adoptare o
bugetului local, anirendnd toate compartimentele (unclionale care colabhoreaza la finalizarea proicctului $i
adoptarea bugetului local.

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local:

- urmitreste permanent realizarea bugetului local stabilind misurile necesare si solufitle legale pentru
buna administrare, intrebuintare si exccutare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

- rispunde de intocmirea contului de incheiere a exercifiului bugetar 5i il supune aprobarii consiliului
local, in condifiile si in termenul previzute de lege:

- verificd si analizeazd propunerile de modificare a bugetulul local, repartizarca pe trimestre, pe care
le supune aprobirii consiliului local;

- realizeazd studiile necesare si supune aprobirii consilivlui local imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea unor actiuni si luerdri publice. urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contraclare, garantare 51 rambursare 4 acestora:

- prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se Impune, datele necesare
pentru evidentierea stiirii economice gi sociale a comune:

- urmfreste execulia bugetului i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;

- efectucar analizo privind elabotarea, inventarierea §i exceutia bugetului de venituri §i cheltuielr,
precum si atragerea de noi surse de finanjare:

- organizeasd si conduce intreaga evidenid contabild la nivelul autoritatilor publice ale comunel
CALVINI, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale: _

- asigurd desfasurares procesului de inregistrare computerizaty a documentelor si participd la
realizarea aplicatiilor specifice:

- organizeard § conduce intreaga evidentd contahilii la nivelul Primériei comunei CALVINI, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmitoarele actiuni:

= tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel Tncat sa
raspundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
= line contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar:

- rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intem;

- stabileste masurile necesare si solufiile legale pentru buna ad ministrare, intrebuintare si executare &
bugetului local;

- asigurd realizarea wturor misurilor necesare pentru actualizarea evidentel, valorificares i buna
administrare a domeniului public i privat al comunes;

- asigurd §i raspunde de respectarea legalitdfii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonaterului principal de credite;

- colaboreaz cu celelalte compartimente pentru intocmired raportului anual prezentat consiliulul
local;



- asigurl inventarierea anuald §i ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
binestice apartin comunei $i administraren corespunzitoars i acesiors;

- urmdireste si rispunde de respectarea §i aplicarea hotaréarilor consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar,

- asigurd plata drepturilor binesti cuvenite alegilor locali, personalului din aparatul de specialitate al
primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiazi de drepturi bnesti din
bugetul local;

. urmareste sl raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeazd
lunar ordonatorul principal de credite;

- participd la licitajii, in conformitate cu prevederile legale, face propuneri |a documentatia de licitatie
care se pune la dispozifia contractanfilor;

- dispunde de necesitatea. oportunitatea si legalitstea angajarii §i utilizarii creditelor bugetare in limita
si ¢u destinatia aprobatd prin bugetul local:

- stabileste si propune masurile ce se impun pentru funclionarea eficientd a serviciilor publice;

- asiguri pe baza documentafiei tehnico-economice prezentate, fondu rile necesare pentru buna
functionare a unitajilor subordonate din domeniul invatim antului, asistenlel sociale, culturd;

- tine evidenta contractelor privind concesionarea spajiilor din domeniul public si privaL evidenia
incasérilor si distribuires acestora in conformitate cu dispozitiile legale;

- fine evidenta incastirilor impozitelor si taxelor locale;

- tine evidenia 5i urmareste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei CALVINI privind
achizitiile publice i asigurd fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrarilor achizifionate:

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

b) Atributii - Incasare impozite i taxe

- asiguri fncasarea la termen a tuturor impozitelor i taxelor, precum §i conducerea cvideniei
incasarilor. Conform Codului de procedurd fiscali:

- efectueazi operatiuni de incasari in numerar privind chirii sau alte venituri;

- conduce zilnic registrul de cosd 5i extrasul de rol;

- verifici, numiirh si impacheteazi corespunzitor numerarul incasat;

- conduce evidenta intrarilor i iesirilor de numerar, stabileste soldul de casd zilnie, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casi cu cel faptic existent in casierie;

- asigurd integritates §i securitalea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative;

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

- urmireste cireuitul documentelor de sncasiri in numerar in scopul asigurarii integritfii acestora;

- urmireste incadrarea corectd pe surse de venit s hugete componente in conformitate cu legislafia
in vigoare, cu clasificatia bugetard aprobati si cu conturile deschise in aeest sens

- intocmeste borderoul de incashri $i plati pe destinatii bugetare:

- ridich numerar pentru plata drepturilor binesti sau altor cheltuieli necesare Primériei comune

CALVINI:

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

b.1) Atributii - Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale

- organizeazd si asigurd actiunea de stabilire si constatare a jmpozitelor §i taxelor locale; datorate de
persoancle fizice;

- intocmeste borderourile de debite §i seadert, urmiresie operared lor si asigurd transferarea acestora
la organele de Incasare;

- urmareste intocmirea $i depunerea in termenele previzute de lege o declarajiilor de impunere de
clitre persoancle fizice:

- verifich gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui comtribuabil:
- verifica periodic persoancle fizice aflate n evidentd ca detindtoare de bunur sau venitur] supuse
impozitelor si taxelor locale si @ altor impozite sau taxe ce constitzie venit al bugetului local, in legaturd cu



sinceritatea declaragiilor ficute, cu modificdrile intervenite, operind, dupi caz, diferentele fatd de impunerile
inifiale 5i ia masuri pentru incasarea ace tora la termen:

- urmiireste incasarea taxelor si chirlilor rezultate din contractele de inchiriere a terenuriior sau
cladirilor aparfindnd domeniului public sau privat al comunei:

. urmfreste si rdspunde de achitarea taxelor pentru ocuparca legald a terenului  apartindnd
domeniului public sau privat al comunei prin verificarca pentru fiecare caz in parte a documentelor primare
doveditoare;

- fine evidenta debitelor din impozite 5i taxe st modificani debitelor inifiale pentru persoanele fizice;

- calculeazs redeventa si urmireste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de C onsiliul
Local al comunei CALVINI;

- avizeazd cererile in legdturd cu scordarea de amdniri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri §i
compensari de impozite, taxe si majordri de intdrziere formulate de persoanele fizice:

- analizeazd, cerceteazd si solutioneazd cererile cu privire la stabilirea impozitelor si tuxelor formulate
de persoanele fizice, conform competenjelor legale:

- propune. in condifiile Jegii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale. precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cdtre consiliul local, datorate de persoanele
fizice:

- asiguri prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliulu
local, in vederea intocmirii bugetului local precum $i o modului de execujie a bugetului local:

- asigurd si raspunde de executarea sifita a obligatiunilor fscale, conform Codului de procedurd
fiscald;

- imocmeste documentafiile necesare in vederea solufiondrii contestagilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozifiei, in conditiile legii:

- colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportulul anual ce se prezinta Consiliului

Lowcal:

- urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consilivlul Local, a dispozitiilor
primarului 5i @ celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele si taxele locale si alie impozite $i
taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice:

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

b.2) Atributii - Impozite $i taxe persoane juridice §i colectare creante fiscale

- organizeazs, indrumd 5i controleard acfiunea de constatare si stabilire n impozitelor 5i taxelor locale,
datorate de persoanele juridice:

- intoemeste borderourile de debite 5i scideri §i urmreste operarea lor:

- urmfreste intoemirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
cltre perspanele juridice;

- asigurdl gestionarea documentelor referitoare la impunerea flecarul contribuabil persoany juridica;

- urmireste incasarea taxelor 5 chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor apartinand
domeniului public pentru amplasarea de chiogeuri, tonete, rulote, care au fost incheiate cu persoane juridice:

- urmdreste si rispunde de achitarea de citre perscancle juridice a axelor pentru ocuparea legald a
terenului aparfindnd domeniului public sau privat al comunei, prin verilicares pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;

- aplich sancliunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor perspane juridice. care
incalcd legislatia fiscald si ia misurile ce se impun pentru infdturarca deficienjelor constatate;

- tine evidenfa debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele juridice;

- incaseaza de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;

- avizeazd cererile in legdturd cu acordarea de amdndri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri 8
compensdri de impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice; .

- intocmeste §i gestioneazh dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate =i
desfisoare activitifi produchtoare de venituri si care datoreazd impozite § laxe consiliului local:



- propune, in condijiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stahilires de laxe speciale pe timp limital ce trebuic aprobate de citre consiliul local. datorate de persoancle
juridice:

- asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorulbui principal de ¢redite si consiliul
lacal, in vederea intoemirii bugetului local, precum i a modului de executic a bugetului local;

- verificd la persoanele juridice defindtoare de bunuri sau venitun supuse impozitelor 51 taxelor,
sinceritates documentelor si a declaragiilor privitoare |a impunere §i sanctioneazd nedeclararea in termenul
legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxdrii:

- asigurd evidenta plagilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de perspanele juridice, care
s¢ completenz cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate:

- verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireazi la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite sitaxe;

- efectueaza analize si intocmeste situatii in legiturd cu verificarca, constatarca si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezuliatele actiunilor de verificare §i impunere. masurile Duate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald §i propune
misuri pentru intdricea legalitifii in materie de impozite 51 laxe;

- intocmeste documentatiile necesare in vederca solutionirii contestajiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitie, in conditiile legii:

- colecteazi creanjele bugetare, conform Codului de procedura fiscald;

- asigurd si rispunde de executarea silitd a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura hiscald:

- colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intoemirea raportulul anual ce se prezintd consiliului

local;

- urmareste si rispunde de respectarea §i aplicarea hotirarlor consilivlui local s o celorlalie acte
normative care reglementeazd taxele §i impozitele locale gi ale impozite si laxe care constituie venit al
bugetului local, datorate de persoanele juridice:

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

¢} — Atributii Consilier Achizifii Publice

- participd la intocmirea programului anual §i de perspectivil. care se supune aprobdrii consiliului
local, in domeniul investitiilor i repacaiilor de drumuri, pasaje, etc.;

. intocmeste programele anuale de achizifii publice pe baza propunerilor facute de catre
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

- participd la intocmirea referatelor privind promovared investitiflor si lucririlor publice in vederea
aprobarii de citre consiliul local:

- intocmeste st supune aprobrii consiliului local lista ohiectivelor de investitii cu finanjare partiald
say integrald de la buget;

- intocmeste si supune aprobarii consiliului local propuner de reparatii drumuri, pasaje, elc.;

- asigurd etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiel in vigoare: aviziri proiecte,
licitatie pentru adjudecari, finantare;

- face propuneri de buget pentru fiecare an s) le fundamenteazi pentru activilatea de intrefinere st
reparafii strizi;

- organizeazh 51 controleazli, impreuna cu personalul de specialitate, activitatea de intrefinere §i
reparatii drumuri comunale $i strizi;

. centralizenza date si studii statistice, necesare unor raportari solicitale de Consiliul Judetean,
Directia de Statistica, alte organe administrative la nivel judetean sau national;

- aplich legiskajia specifica in proiectare, regulamentul de urbanism si normativele din domeniu:

- raspunde de exactitatea datelor inscrise in doe umentatiile ce le elaboreazi;

- urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii st reparafii proprii;

- urmdreste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrdrile de reparajii ale cladiril

primériei comunei si ale altor institulii care bene ficiara conform legii de surse financiare de la

bugetul local; ,

- verifich impreund cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de vedere tehnic,
ceonomic si incadrarea in termenul de projectare si executare; .

- asigurd, prin proiectant, projectele §i detaliile de exccutie si respectarea solutiilor tehnice avizate,



- intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate Carten Constructiei” fa obiectivele de
investifii conform legislatiei in vigoare;
- conduce si actualizeari siptiminal evidenta lucririlor de investitii i reparalii execulate din bugetul

local:
- urmdreste executarea lucririlor i prestafiilor cantitativ §i calitativ in conformitate cu prevederile

legale si respectarea disciplinei contractuale;



- urmdreste §i asigurd verificares, confirmarea situafiilor de lucriri 5i de platd 5i vizeazd facturile
aferente;

- s ocupd de elaborares materialelor de informare ciitre consiliul local:

- estimeaza valoarea contractelor de achizifii in baza comunicdrilor ficute de personalul tehnic de
specialitate, cu privire la alocapiile aferente fiecdrei achizifii propuse;

- asigurd desfisurarea procedurilor de achizitil publice conform legistatiel in vigoare;

- intocmeste documentatiile de elaborare §i prezentare a ofertelor i limurirea eventualelor neclantél
legate de acestea:

- intoemeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizifie publica:

- imocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizijii publice;

- asigurd desffisurarea propriu-zisa a procedurilor de achizifie publich si de atribuire a contracielor de
furnizare produse, servicii $i lucriri;

- intoemeste impreund cu personalul tehnic procesele-verbale la deschideres olenelor:

- asigurd analizarea ofertelor depuse §i emiterea hotirarilor de adjudecarc:

- asigurd primirea si rezolvarea contestatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica;
- imtocmeste rezolufiile la contestatiile depuse;
- participa la incheierea contractelor de achizitie publici:

- urmireste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor 5i
termenelor, confirmarea realitdii, regulariijii i legalitdfii platilor aferente contractelor, ficandu-se de
compartimentele care au propus 5i solicitat achizifia publica respectivi:

- asigurd impreund cu personalul tehnic din comisia de schizifii intocmirea bancii de date in vederea
cuprinderii in rejeava informaticd a datelor tehnice, fizice §i financigre ce decurg din domeniul investitiilor;

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

d) — Atributii privind Resursele umane

- propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atribufiile de serviciu,
precunt si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- in baza organigramei aprobate, intoemeste statul de funclil, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoarele de funcyii;

- urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor sau
institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local si propune mdsuri pentru
repartizarea 5i utilizarea mai judicioasa a acestuia;

- urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea. promovarea si salarizarea personalului
din aparatul de specialitate al primarului comunet, asigurand sprijin, indrumare i control in accasti privinia
institutiilor 5i serviciilor publice de interes local, infiinate sau preluate. in conditiile legii de Consiliul Local
al comunei;

- execut prevederile hotririlor Consiliului Local al comunei in domeniul siu de activitate;

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

- face propuneri pentru intocmirea profectului bugetului localk:

- {ine registrul general de evidenty a salariagilor i il completeazd cu toate modificariie survenite.

- rispunde de organizarea examenelor §i a concursurilor pentru incadrare si promovare in munci
privind aparatul de specislitate al primarului §i de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor
previtzute de lege pentru aceastal

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

- efectuenzi lucrdirile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarca ruporturilor de

serviciu respectiv 4 contractului individual de munca pentru personalul din aparatul propriu de

specialitate al primarului;

- intoemeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajailor aparstului de specialitate al
primaruui;

- organizeazd in luna decembrie, pentru anul urmator, programares concediilor de odihnd, atat pentru
funelionarii publici, cit si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comune;

- asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregdtirii profesionale a personalului din



- intocmeste, conduce §i rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale funciionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de muncd in aparatul de specialitate al primarului comunei;

- tine eviden(a fiselor posturilor pe compartimente funcfionale inocmite cu respectared prevederilor
legale i te actualizeazd impreund cu seful companimentului respectiv, ori de cdte ori este nevoie, in baza
nailor documente existente;

- tine evidenta fiselor de evaluare a performantefor profesionale individuale ale angajafilor
aparatului de specialitate al primarului;

- supune aprobdrii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmane & evaludrii anuale;

- stahileste drepturile salariale lunare pentru personalul aparatulus de specialitate al Primarului:

- pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor,

- caleuleazd dreplurile salariale cuvenite angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, pentru
orele suplimentare si sporul pentru orele lucrate in timpul noptii, conform pontejelor prezentate de setul
icrarhic, insusite de conducerea unitafii i urmareste respectanea programului de muncé prin conducerea
evidentei de prezen(d;

- tine evidenta concediilor de odihnd, de boald, recuperdri, concedii frd platd, 5 elaboreaza statele
de plata pentru concediile de odihnd si concediile de boala;

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

. elibereazd adeverinie solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate;

- in scopul asigurarii gestionarii unitare §i eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmirirea
carierei functionarului public, rispunde de intocmires, actualizarea, rectificares, pdstrarca i evidenfa
dosarelor profesionale ale functionarilor publici §i a registrului de evidenid a functionarilor publici ;

- saptdméanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a rispunsului la cererile sau sesizanle
primite pentru solufionare;

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

Sectiunea 6 — Compartiment dezvoltare localii, urbanism si amenajarea terito riului

Art. 21. — Personalul din compartimentul dezvoltare locall, urbanism si amenajarea teritoriulul se
aflil in subordinea directd a Secretarului general al comunei CALVINI i indeplineste urmitoarele atributii
principale:

a) Atributii - Dezvoltare locali

- identificarea oportunitatilor locale de dezvoltare §i inifierea a cit mai multor proiecte de dezvoliare
la nivel local:

- implicarea comunitdfii locale in planificarca i implementarea procesului de dezvoliare;

- initierea si formarea grupurilor de inigiativa;

- monitorizarea si identificarea surselor de finantare rambursabile 5i/sau nerambursabile; elaborarea
cererilor de finantare si a documentatiilor aferente:

- implementarea §i/sau monitorizarea prolecielor finantate de Uniunea Europeana sau de alte
autoritd)i finanjatoare interne §1 externe;

" elaboraren, actualizarea si monitorizarea strategiei locale de dezvoltare comunitara pe termen
mediu i lung, elaborarea de studii strategice de dervoitare local;

- identificarea si initicrea prioritifilor de dezvoltare locald:

- gestionarea asistenfei financiare din fonduri externe contractale sau garantate de stol. precum gi
gestionares fondurilor structurale §i de coeziune;

- centralizeazh informatii eu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitaiea si resursele ce stau
la dispozitia comunitdiii : _

- disemineazd (prin pliante. seminarii, work-shopuri, ete.) projecicie cu finantare externd realizate
de administragia publica locald a comunei:



- monitorizeazd beneficiile materiale si de imagine aduse autoritdtii locale §i prezintd acesie
rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet};

- fine leghtura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

- face propuneri si impréund cu celelalie compartimente din primarie, prezinti conducerii noi
modalitii de colaborare respectiv: contracte, conveniii de colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte
organmizaii civice;

- intocmirea documentatiilor privind obfinerea avizelor necesare implementirii proiectelor demarate
de primérie i depunerea acestora in termenele legale la institutiile competente cu cliberarea acestora;

b) Atributii — Urbanism si amenajarea teritoriului

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

- propune proiectele de urbanism necesare si oportune pentru teritorivlui administrativ al comunei;

- intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism;

- oferd consultare cetdienilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarca

proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al comunei, si emite avizele la aceste
fwerdri,

- prezintd la cererea consiliului local $i a primarului rapoarte st informi privind activitatea
urbanisticd si de amenajarea teritoriului;

- informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea proiecielor
de urbanism:

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din comund;

- intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de sirizi;

- asigurid impreund cu persoana care se ocupd cu administrares domeniului public si privat al comunei

baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelati cu baza de date de urbanism %

amenajarea teritoriului;

- propune consiliului local elaborarea actualizarea documentatiilor de urbanism, cu reglementirile
locale de urbanism aterente ( pentru PUG, PUZ):

- fine evidenja certificatelor de urbanism si a autorizaiilor de consteuire / desfiinare:

- participd la sedinfele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajarca
teritorivlul ce se supun hotdrarii acestors;

- rezolvi sesizarile cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului, sub
sanctiunile previizute de lege:

- asigurh informarea cetdtenilor i le da relagin cu privire la problemele de urbanism gi amenajares
teritorivlui;

- asigurd intocmirea projectelor necesure pentru programele de reabilitare finanjate din bugetul
local:

- gentralizeazd date 51 studii statistice necesare unor raportin solicitate de institutiile judefene abilitate
sau de institufii administrative nagionale;

- rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentafiile ce le elaboreaza;

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

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

¢} Atributii — Autoriziri in domeniul eonstructiilor, control, discipling in constructii

- aduce la cunostina publicului autorizatiile eliberate;

- propune masurile legale necesare privind construciiile exccutate fard autorizafii sau cu
nerespectarea autorizafiilor de construire;

- asigurd i rispunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitnte cu prevederile legale
privind autorizarea constructiilor; ) )

- nsigura regularizarea taxelor de autorizare de construire, organizarea si menfinerea :w:!mﬁlur
privind taxele de autorizare de construire §i arhivarea acestora in corespondenta cu dosarele '.:I': autorizare;

- pentru autorizarea executarii lucririlor de constructii in zonele asupra cirora 5-a instiwL potrivit
legii regim de proteciie, se va respecta procedura instituith de Legea nr. 30/ 1991, republicatd, cu modificarile
si completirile ulterioare, ale altor acte normative;



- la finalizarea lucrdirilor intocmeste procese-verbale de recepiic a lucrdrilor si, la solicitarea
proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartes funciard.

- activitatea de solutionare a sesizarilor privind cazurile de incillcare a disciplinei in constructil va fi
efectuatd obligatoriu in teren:

- urmdreste respectarea disciplined in constructii;

- intocmeste. cind este eazul, procese-verbale de contraveniie, conform Legii 50/1991, republicatd,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

Sectiunes 7 - Compartiment agricol, cadastru

Art. 22. — Personalul din compartimentul agricol, cadastru se afld in subordinea directd a
Secretarului general al comunei CALYINI si indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) Atributii Registrul agricol

- completeazd si fine la zi daele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrulul agricol, aldl pe suport hirtie, cdt 5i in format electronic;

- centralizenzd datele din Registrul agricol;

- transmite datele din Registrul Agrical in Registrul Agricol National (RAN);

- comunich modificarile mervenite in datele inserise in registrul agricol, compartimentului financiar,
contabil in vederea modificirii impozitelor 5i taxelor Jocale:

- intocmeste dari de seamd statistice cu privire la modul de folosire & terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti, magini
agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Direclia Judeeand de Statistica:

- intoemeste i inainteazd Dircetiei Judetene de Statisticd, Directied Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliard si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului agricol al
cOmunet;

- intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se
prezintd consiliului local 5i propune masuri pentru eficientizarea activitai:

- completeazd si elibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

- verificd modul de folosive a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborind in acest sens
si cu circumscripiile sanitar-veterinare;

- colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparute
la animale:

- organizeazd 51 asigurd desfisurarea in bune condilii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte
normative, dac acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie legal constituita sau de ciitre 0 autoritate
publicd;

- solutioneazd, in conditiile legii, cereri si sesiziri ale cetdjenilor;

- desfasoard activitifi de informare a cetdtenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;

- desfasoard activitdfi de informare a cetifenilor privind acordarea subventiilor in agriculturd;

- desfisoard activitdti, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agriculturd si asigurd
gliberarea adeverintelor solicitate ;

- participd la audienjele finute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei 51 asigurd
detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiat;

- in anul in care se efectueaz recensdmintul general agricol, activeazi in cadrul comisici constituile
la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatapiilor agricole si impdriirea
teritoriului in sectoare de recensdmant:

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insArciniri 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 produchtor, pe suport de hirtie
si in format electronic;

- asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014

- intocmeste atestatele de producitor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele fizice
care opteazd pentru desflisurarea unei activitdp economice in sectorul agricol si a avizului consultativ eliberat



- asigurdl conditiile necesare pentru informarea publicd previzutd de Legea nr. 1452014

- indeplineste orice alte atribufii previizute de lege privind eliberarea atestatelor de producitor.

¢) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta cametelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol;

- asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr, 145/2014;

- intoemeste cametele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii solicitantului
a cirui teren/fermi/gospodirie de pe care se obfin produsele estimate a fi destinate comercializfrii sunt
situate pe raza comunei, dupd verificarea existenfei atestatului de producitor 51 dupi verificarea faptica in
teren a existentei produsului/produselor supuse comercializari;

- comunica organelor fiscale din subordinea Ageniiei Nationale de Administrare Fiscald, tn mestrial,
informatii cu privire la beneficiarii cametelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea;
- asigurh conditiile necesare pentru informarea publicd prevazuta de Legea nr. 145/2014;

- indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea cametelor de comercializare.

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

- inregistreard cererea vinzhtorului, insofit de oferta de vanzare a terenului agricol 5i de documentele
justificative;

- infiinfeazd. organizeazi i gestioncazd Registrul de evidend a ofertelor de vinzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hartie $i in format electronic;

- afiseazd in termen de o #i lucritoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vanzare
la sediul primériei si pe site-ul propriu;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vinzare, transmite lista preempiorilor Directiel pentru
Agriculturd 5i Dezvoltare Rurald a judetului BUZAL, Lista preemptorilor se afiseazi la sediul primdriei §i
pe site-ul propriu;

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judeului BUZAL dosarul tuturor
actelor;

- in termen de o zi lucritoare de la data inregistririi cererii, inregistreaz si afigenz la sediul primériei
si pe site-ul propriu, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemplorii cupringi in lista preemplorilor sau de oricare alti preempiori necupringi in listd si care dovedesc
ulterior intocmirii listel aceasta calitate prin acte justificative. in vederen exercitrii dreptului de preemptiune
pentru oferta de vinzare in cauzd;

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului BUZAL, in copie, toate
comunicirile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre preemplori;

- adoptd misurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primariel a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potenfialului cumpéritor. cu respectarca
stricta a dispozitiilor legale:

- incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecirei etape procedurale previzute de lege, prin
care se consemneasd in detaliu activititile si aciunile desfagurate;

- dupa comunicarea 5i inregistrarea deciziei privind alegerea de citre viinzdtor 8 preemptorului
potential cumpfiritor. transmit Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurgld & judejuiui BUZALL,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

-in eazul in care niciun preemptor nu comunica acceptares ofertei vinzitorului. iar vinzarea terenului
este liberd in condifiile legii, elibereazd viinzatorului o adeveringd care atestd ¢a 5-au parcurs loate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preempiiune i ¢ terenul este liber la vanzare. la prejul previzut
in oferta de vinzare si pentru suprafafa mentionatd in actele de proprietate sau suprafaa rezulmtd din
mésurdtorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform Legii cadastrului §i o publicititii imobiliare nr.
7/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. O copie a acesicia, insolita de copiile tuturor
proceselor-verbale incheiate, este ransmisd Directiel pentru Agriculturd i Dezvoltare Rurala a judefului
BUZAL;

- transmite vinzitorului edeverinia insolitd de o copic certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a
judetului BUZAL;



Secfiunea 8 - Compartiment juridic

Art. 23. — Personalul din compartimentul juridic se afld in subordinea directd a Secretarului
meneral al comunel CALVINI si indeplineste urmitoarele atribufii principale:

Atributii consilier juridic

- reprezintd interesele institugici in faga instanjelor de judecatd, precum gi a altor autoritifi jurisdictionale, in
baza imputernicinii scrise, semnate de citre primar;

- formuleazi in termen actiuni, intdmpindri, cereri de interventie in litigiile in care primiria, consiliul jocal
sau comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privaid asupra terenurilor are calitate procesuald;

- tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecatd in care primaria, consiliul local sau comisia locald
pentru stahilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor este parte in proces 5i urméreste modul de
rezolvare a acestora;

- asigurd asistentd juridica pentru eleborarea proiectelor de hotdriri supuse dezbaterii consiliului local s
redactarea scestora conform prevederilor legale

- asigurd asistentd juridica pentru elaborarea dispoziyiilor primarului 51 intocmeste referate prin care propune
elaborarea dispozitiilor in domeniul s8u de activitate:

- asipurti asistentd juridicd personalului din aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate de
activitatea specifici & acestora precum si comisiilor de specialitate ale consiliului local;

- urmdreste din punct de vedere juridic si procedural, incasarea creanjelor, achitarea debitelor si defineres
ttlurilor executorii. indrumd activitatea de intocmire a documentajiei in vederca executdrii silite sau a
prestarit muncii in folosul comunitdtii, a actelor de insolvabilitate gi de mentinere a stirii de insolvabilitate:

- avizeazi contractele economice. conventiile si protocoalele cu caracter patrimonial §i nepatrimonial g
acord? asistentd juridicl pentru intocmirea corectdi a acestora;

- asigurh asistentd de specialitate la intocmirea documentatiilor referitoare la achizifiile publice, licitatiile
electronice, conform prevederilor legale, avizeard notele justificative:

- rispunde de rezolvarea in lermen a corespondentei ce i-a fost distribuitii;

- asigurh elaborarea planului de integritate privind Strategia Nationald Anticoruptie la nivelul COMUNE|
Calvini. judeful Buziu:

- participd la sedinjele comisiei locale pentru reconstituires dreptului de proprietate privaid asupra terenurilor,
initiaza propuneri, referate privind aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

- soliciid primarului, viceprimarului, consilierilor locali si functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a declarajiilor de intercse §i asigurd
gestiunes acestor documente, conform legislatier in vigoare, Raspunde de preluarea 51 pdstrarch declaragitlor
de avere st a celor de interese precum i de publicarca acestora pe pagina de internet a institugiel confom
legii; _

- indeplineste atributii de stare civild, ca loctiitor al ofijerului de stare civila, cu respectarea pr:vﬂden!uf
Legii 119/1996, privind actele de stare civila, ale HG 64/201 1, privind metodologia de aplicare a Legii
119/1996, opereazd conform prevederilor legale, radierile din Registrul Electoral:

 inventarierea anuald a documentelor create in desfisurarca activititii gi predarea acestora, legate, sigilate §i
numerotate la persoana responsabila;

- < fie la curent cu legislatia in vigoare in domeniul siu de activitate;

- respectaren normelor de conduitd, a normelor sanitare si a normelor etice in indeplinirea atribugiilor;

- indeplineste i alte atribufii previzute de lege sau insrcindri date prin acte administrative de consiliul local
s@u primar,

Sectiunea Y - Compartiment secretariat administrativ, arhivi, relatii cu publicul, stare civila

Art. 24, — Personalul din compartimentul secretariat administrativ, arhivi, relatii cu publicul. stare
civila se afla in subordinea directd a Secretarului general al comunei CALVINI si indeplineste urmbtoarele
atributii principale:

a) Atribufii — relatii cu publicul



- s¢ ocupd de imbogitiren bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, de la celelalte institutii publice si agenti economici, a informagiilor care i
privesc pe cetifeni:

- oferd informatii cetdtenilor cu privire la intreaga problematicd aflatd in baza de date a
compartimentului de relafii cu cetigenii;

- verifica, inregistreazi, scaneazi si preda compartimentelor de specialitate cererile §i documentele
depuse de cetijeni:

- elibereazd cetdenilor, sub semndturd, toate documentafiile. actele, autorizagitle, care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;

- oferd informatii cetdtenilor cu privire la stadiul in care se afld solujionarea unui act. a unui dosar
depus la primérie;

- oferd informatii cetdfenilor cu privire la activitatea altor institulii care igi desfasoard activitatea pe
razs comunei, in misura in care aceste informatii figureazd in baza de date a primdriei;

- asigurd si oferd cetijenilor formularele tipizate, previzute de lege;

- prezintd primarului zilnic, sau cdnd se solicita, situatia cererilor, reclamatiilor $i a dosarelor care au
fost inregistrate la compartimentul relatii cu publicul i nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de
lege, de 30 de zile;

- organizeazd si conduce intreaga activitate privind audienjele la primarul comunei, viceprimar i
secretarul general 8l comunei:

- intoemeste si conduce evidenta fiselor de audienid 51 asigurd expedicrea acestora compartimentelor
cirors le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul audienfelor;

- conduce evidenta raspunsurilor primite la figele de audienta;

- solicita din partea compartimentelor primdriei comunei orice informatie cu privire la rezolvares
cererilor cetifenilor, care se prezintd pentru inscrierea n audien|d $i comunich acestora rispunsul primit;

- atribuie fiecirui petent numirul de inregistrare & cererii, sesizrii sau documentatici prezentate;

- transmite cetitenilor interesafi informatii publice si utile din bancile de date ale institufiilor de
interes public din comuna CALVINL pe baza documentatiei ransmise de acestea la compartimentul de
FESOIT;

- intocmeste, la cereren consiliului local s a primarului, diverse rapoare si informérl privind
problemele ridicate de cetiteni prin cereri, serisori §i modul lor de rezolvare;

- asigurd si pune la dispozitia cetifenilor urmétoarele:

o documentalii pentru obfinerea avizelor. aprobarilor, documentelor in sfera de competentd a
primarului comunei:

» informatii rapide privind activitifile consiliului local;

» alte informatii despre viaja publicd a comunitdfii (agenda manifestirilor culturale, sociale $i
sportive):

» adrese ale institutiilor de ineres public:

» plaboreazs si reactualizeazd (e (Muturasi) cu informatil utile;

» elaboreazd banca de date cu informatii de interes cetijenesc:

» asigurd accesul liber, democratic la acjiunile organizate de consiliul local si de primar, transparenia
acestora si - accesul cetifenilor la informatii publice:

- asigurd primirea, evidenjicrea $i rezolvarea petifiilor in termenul legal (conform O.G. nr. 2772002,
cu modificarile si completarile ulterioare) care sunt adresate priméariei comunei CALVINE

- urmiireste solufionarea si redactares in termenul legal a raspunsului care este intocmit in termen de
maxim 30 zile de la data Inregistrdrii petitiei, indiferent dacd solutia este favorabild sau nefavorabila si va fi
redactath in cel putin 2 exemplare;

- asigurd expedierea rspunsurilor citre petifionari;

- transmite, in termen de 3 zile de la inregistrare, petifiile gregit indreplate etre autoritjile locale, in
ale ciiror atributii nu intrd rezolvarea problemelor semnalate in petifie;

- petifiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare & petifionarului nu se iau in
considerare si vor i clasate;

- semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solufionare a petifiilor;

- asigurd sceesul la informatiile de interes pubhc, conform Legii nr. 344/2001, cu modificarile 3
completirile ulterioare



- respectd instructiunile si cerinjele de securitate §i sanatate a muneii in indeplinirea indatoririlor de

serviciu corespunzitor funciiei exercitate, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
h) Atributii privind asigurares accesului liber la informatiile de interes public
Principalele atribulii privind asigurarea accesului liber la in formatiile de interes public sunt:

- primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;

- in cazul cererii verbale, asigurd furnizarea informagiei pe loc, dacd este posibil, sau indrumd
solicitantul s& adreseze o cerere in scris;

- inregistreaza cererile formulate in scnis, pe supor de hirtie sau pe suport ¢lectronic (e-mail) §
clibereazi solicitantului o confirmare scrisi contindnd data si numarul de inregistrare a cererii;

- realizeazi o evaluare primard a solicitdrii, in urma céreia stabilegte daca informatia solicitatd este o
informatie comunicatd din oficiu, furmizabild la cerere sau exceptata de la liberul acces:

e incazul in care informatia solicitasd este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate
la art. § din Legea nr. 544/2001, asigurd de indatd, dar nu ma tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre
acest lucru, precum st sursa unde informatia solicitatd poste fi gisita;

e incazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autoritdgilor §i institufiilor publice, pentru & verifica respectared
prevederilor an. 12 din Legea nr. 344/2001;

e in cazul in care informagia solicitatd este idemtificata ca fiind exceptatd de la asccesul liber la
informatie, asigurd, in termen de S zile de la inregistrare. informarea solicitantului despre acest lucru;

- identifich si actualizeazd informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
fegii:

- primeste de la structurile prevazute la an. 21 alin. ( |y rspunsul la soliciarea primitd i redacteazd
rdspunsul citre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivagia intdrzierii ori a respingeri
solicitdrii, in conditiile legii:



- inregistreazd si transmite rispunsul persoanei inleresate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

- in cazul in care solicitarea nu se incadreazd in competenjele instiufied sau autoritfii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publick directd transmit
solicitarea citre institufiile sau autoritdtile competente si informeazd solicitaniul despre aceasta;

- fine evidenta rispunsurilor si a chitanjelor remise de solicitanii privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

- realizeazd organizarea i functionarea punctului de informare-documentare, dupd cum urmesz:

¢ gasigurd publicarea buletinului informativ al autoritdlii sau institufiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute lo an. 5 din Legea nr. 544/2001;

s asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea a ll-a. a raporiulu de activitate al
autoritati sau institutiei publice;

» asigurd disponibilitatea in format scris {la afigier. sub formd de brosuri sau electronic - dischete, CD,
pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, previaute la an. 5 din Legen nr. 544/2001;

¢ organizeazd, In cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul pu blicului la
informatiile furnizate din ofici;

- intocmeste raportul anual privind accesul la informagiile de interes public, care va cuprinde:

s numirul total de solicitdri de informatii de imteres public;

s pumirul total de solicitdri, departajat pe domenii de interes:

 pumdrul de solicitari rezolvate favorabil;

o numiarul de solicitin respinse. defaleat in functie de motivagia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.):

o numirul de solicitiri adresate: 1. pe suport de hértie; 2. pe suport electronic: 3. solicitini verbale;

o npumirul de solicitiri adresate de persoane fizice;

» numirul de solicitari adresate de persoane juridice;

o numirnl de reclamatii administrative: |, rezolvate favorabil; 2. respinse;

s numirul de planger in instanjd: | rezolvate faverabil; 2. respinse: 3 in curs de solutionare;

s costurile totale ale compartimentului de informare 5 relafii publice;

o sumele wtale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

s pumirul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

s informatiile solicitate identificate ca flind exceplate de la accesul liber la informagie;

s masurile luate pentru imbundtitirea activitifii:

* numele si prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului previzut la an. 3
alin. (1):

- comunicd raportul anual privind aceesul la informatiile de interes public conducitorului autoritagi
sau institugiei publice $1 1l face public; ) a

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

¢} Atributii in domeniul stirii civile _ )

Atribufiile principale in domeniul starii civile care se exercita de chure ofiferul de stare civila delegat in
baza dispozitiei primarului comunei CALVINI sunt: .
- intoemeste acte de stare civild (acte de nagtere, de pastorie, de deces) in conditiile legii si elibereaza
cerlificate doveditoare;
- oficiazl cisdtorii intr-un cadru solemn;
- intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrinile actelor
de nastere, cisdtorie 51 deces;
. transmiite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenia a Persoanelor
de In ultimul domiciliu al acestora;
- transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeveriniele de recrutare ale persoanelor
decedate;
- intocmeste buleting statistice de nagtere. chsitorie, deces, pe carc le comunica Directiel Judejene de
Statistich;
- comunic organelor previizute de lege, orice modificare intervenitd in starea civild a persoanelor;
- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completares sau rectificarea actelor de stare
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- intocmeste referate privind rectificarea actclor de stare civila gi dispozifii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civiliy;
- efectueazll verifichri, la cerere, in cazul anuldril, modificirii ori completirii actelor de stare civila
sau'si mentiunilor inscrise pe acestea,
- transcrie actele de stare civild ale cetdtenilor romani, intocmite in sirfindtate la autoritafile locale
competente;
- inserie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiafiei;
- inscrie menfiuni privind adoptia, anularea sau destacerea adoptiei;
- inscrie menfiuni privind divorful. anularea ori incetarea cisitonier;
- inserie in actele de stare civild mentiuni privind schimbdri ale numelui de familie si‘sau a prenumelul pe
cale administrativa;
- inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;
- inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in striindtate;
- inscrie mengiuni privind acordares sau renunfarea la cetifenia romidnd;
- elibereaz certificate de stare civila;
- reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare civild;
- constati desfacerea ciisatoriei prin acordul sofilor si elibereazd certificate de divor;
- intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunica Directiei Judejene de Statistica:
- plstreazd registrele de stare civila in conditiile prevazute de legislajpia pe linie de stare civild si
arhivistica in vigoare,
- atribuie, inscrie si gestioneaza NP,
- indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild previizute de reglementiirile Tegale nafionale i ale
Uniunii Europene sau insarcindr date prin acte administrative de consiliul local sau primar.

i) Atributii in domeniul arhivei

Principalele atributii privind arhiva Primdriei comunei CALVINI sunt urmitoarele:

- inifiazd §i organizenzd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitdfii
respective:

- asigurdl legitura cu Arhivele MNajionale, in vederca verificrii gi confirmirii nomenclatorului,
urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifici si preia de la compariimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmegle
inventare pentru documentele fird eviden|a, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate
si iesite din depozitul de arhivii, pe baza registrului de evidentd curent;

- cerceteazd documemele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiateni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la disporifie, pe bazi de semndturd, §i tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat: dupd restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeszd depozitul de arhivd dupd criteri prealabil stabilite, conform prevederilor Ll:gi[
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdijenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitaji
doitarea corespunziioare a depozitului {mobilier, rafturi, mijloace P.S.1 s.a.): informeazi conducerea unitiii
si propune masuri in vederea asiguririi condifiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
sctiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

- pregiteste documentele (cu valoare istoricd) 5i inventarele acestord, in vederea predfrii la Arhivele
Mationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nafionale

- indeplineste alte atribulii prevazute de lege privind arhiva primdrict comunei CALVINI

e ) Atributii de secretariat administrativ
Principalele atributii de secretariat-administrativ sunt urmitoarele:

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectituding i in mod constiincios indatoririle de serviciu:

- executd lucriirile de secretariat necesare pregtirii ¢i desfiguririi a unor intdlniri si manifestari oficiale
organizate la nivelul autorittii publice locale;

. copiari, redacteazd, tehnoredacteazd diferite materiale ale consiliului local si a altor documente gestionale
de primarie;

- organizeazs primirea in audientd a cetajenilor de clitre primar, viceprimar, secretarul general al comunei ;



- fine la zi evidenta timbrelor pogtale , organizeazt 51 expediazd corespondenta institufiel ( completeazi
adresele pe plicuri, impacheteazi coletele, inregistrezd plicurile trimise in registrul special );
- asigurd multiplicarea documentelor pravenite din cadiul compartimentelor institugiei:

Sectiunea 10 - Compartiment asistengi sociali i autoritate tutelard

Art, 25, —Atributii privind asistenta sociald si autoritatea tutelard
Personalul din compartimentul asisten(d sociald i autoritate tutelard se afli in subordinea directd a
Secretarului general al comunei CALVINI si indeplineste urmitoarele atribugii principale:

- asigurd 51 organizeazi activitaten de primire a solicitarilor privind beneficiile de nsistenid sociald;

- pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stal. realizeazi colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pliti §i inspectie sociald;

- verificd indeplinirea condifiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenid sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrire a consilivlui local, si pregiteste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenyd sociald;

- intoemeste dispozifii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare 4
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local §i le prezinta primarului pentru aprobare;

- comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile 5i facilitagile la care sunt indreptafi.
potrivit fegin

- urméreste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii §i bene ficiarii beneficiilor
de asistentd sociali:

- efectueari sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce 4 cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situafii de necesitate a membrilor comunitd|ii si, in funcfie de shuatiile constatate, propune
misuri adecvate in vederen sprijiniril acestor persoane;

- realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

- participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finanjarea beneficiilor de
asistentd sociald si pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu planul anual de actiune;

- elaboreaza, in concordanii cu strategiile nagionale si judeiene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada
de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarca
scesteia;

- elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate §i finangate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numdrul 5t
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate,
programul de contractare a serviciilor dim fonduri publice, bugetul estimat §i sursele de finanjare: :

- transmite serviciului public de asistentd sociald de Ia nivel judejean strategiile locale si planurile
snuale de acfiune, in termen de 15 zile de la aprobares acestora, precum si datele si informatiile u;n!e_ciau: la
nivel local privind beneficiarii, furnizorii publici §i privaji, precum si serviciile administrate de aeegtia;

- initiazd, coordoneazi §i aplicd masurile de prevenire si combatere a situafiilor de marginalizare §
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitiyi; )

- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au general situagiile de
risc de excluziune sociald;

. realizeaza atributiile prevzute de fege in procesul de acordare a servicitlor sociple:

- propune primarului, in condifiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru susfinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

- propune infiinfarea serviciilor sociale de ineres local; o

- colecteazd, prelucreaza §i administreaza datele §i informatitle privind beneficiarii, furnizorii publici
si privafi si serviciile administrate de acestia 5i le comunica serviciilor publice de asistentd sociali de la
nivelul judetului, precum si Ministeralui Muncti si Prestatiel Sociale, la solicitarea acesiuia:

- monitorizeazd si evalueazd serviciile sociale;

- elaboreaza si implementeazi proiecte cu finanjare najionald §i internationald in domeniul serviciilor
sociale; .

- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populagiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile; .

- participd la activitdfi de informare. formare si indrumare metodologicd, in vederea cresierii



- furnizeaz si administreaza serviciile socinle adresate copilului, familiei, persoanelor cu dezabilivagi,
persoanelor viirstnice, precum i tuturor categoriilor de beneficiari previizute de lege. fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate:

- incheie comtracte individuale de muncd §i asigurd formarca continud de asisteni personali;
evalueazi si monitorizeazl activitatea acestora in conditiile legii;

- colaboreard cu organizatiile societdfii civile care reprezinia interesele diferitelor categorii de
beneficiari:

- sprijind dezvolarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarca prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitifii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare:

- asigurd informarea comunitifii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cind acest
lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institufiei a informatiilor privind sctivitatea proprie
(formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, condigii de cligibilitate etc.), &
informatiilor privind serviciile sociale disponibile la mivelul unigiiii administrativ-teritoriale, acordate de
furnizori publici orl privati, precum s 4 informatiilor privind alte servicii de interes public care nu au
organizate compartimente deconcentrate la nivelul unitajii administrativ-teritoriale:

- transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel judejean
date si informatii colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale §i serviciile soc iale
administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare §i evaluare o serviciilor sociale;

- organizeazd sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor heneficiarilor §i ai fumizorilor
de :a:n-i-:ii sociale in scopul fundamentarii strategied de dezvoltare a serviciilor sociale 5i a planului anual de
actiune;

- comunica informatiile solicitate sau, dup caz. le pun la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor
de prevenire 5i combatere a oriclror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale 51, dupd caz, institujiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea tort urii:

- acordd sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile leyii.

- solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritagii administratiei publice locale;

- primeste 51 inregistreazd solicitdrile de servicii sociale formulate de persoancle beneficiare, de
reprezentantii Jegali ai acestors, precum si sesizirile alor persoane/institulii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- elaboreazi. in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de asistenta
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului $i comunitatii st claboreazd planul de servicii
comunitare;

- acordd servicii de asistentd comunitard in haza misurilor de asistentd sociali incluse de
Compartiment in planul de actiune:

- recomandi realizarca evaludrii complexe si faciliteaz accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale:

- monitorizeazd si analizeazs situatia persoanelor cu dezabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum $i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea §i simtetizarea datelor 5
informatiilor relevante:

- identificd si evalucaza situatitle care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dezabilitati;

- creeazll condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoiler individuale ale
persoanelor cu handicap:

- initiazd. sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private:

- asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

 elahoreazh documentatia necesari pentru acordarea serviciilor;

- asigurd consilicrea §i informarea familiilor asupra drepturilor 51 obligatilor acestora §i asupra

serviciilor disponibile pe plan local;

- implica in activitdfile de ingrijire, reabilitare yi integrare 8 persoanei cu handicap familia acesteia:

- @sigurd instruirea in problematica specificd persoanel cu handicap a personalului, inclusiv a
azigtentilor nersnnslic



- incurajeazd si susjine activititile de voluntaniat;

- colaboreaza cu directin generald de asistentd sociald 5i protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dezabilitafi $i transmite acestela (oute datele si informatiile solicitate din acest domeniu:

- monijtorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea 5i sintetizares datelor si informagiilor relevante,
in baza unel fise de monitorizare apeobate prin ordin al ministrului muncii §i justitiel sociale:

- realizenzd activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

- identifich si evaluesza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenfd sociald
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

- elaboreazi documentafia necesard pentru acordarea serviciilor gifsau prestafiilor 5i acordd aceste
servicii si‘sau beneficii de asistentd sociald. in conditiile legii:

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

- asigurd si monitorizeazd aplicarca masurilor de prevenire 5i combatere a consumului de alcoal si
droguri, de prevenire si combatere a violenjei domestice, precum §i 3 comportamentului delincvent:

- viziteazi periodic la domiciliu, familiile 5 copiii care beneficiazh de servicii si beneficii de asistenld
sociald st urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum gi familiile care au in ingrijire copii cu panng
plecati la munci in straindtate;

- inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de proteche
speciald, in condifiile legii;

a-urmireste evolutia dezvoltdni copilului §i modul in care parinjii acestuia is exercild drepturile i
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneliciat de o masura de protectie speciald §i a fost
reintegrat in familia sa;

. colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala §i protectia copilului in domeniul protectici
copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din scest domeniu;

- urmdreste punerea in aplicare a hotirdrilor comisiei pentru protectia copilului/instaniei de tuteld
referitoare la prestarea de catre piringii apti de munci a actiumilor sau lucririlor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectic speciali;

- in exercitarea atribufiilor pentru stabilirea §i acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 4 162001, ¢cu
modificirile si completrile ulterioare):

e primeste §i inregistreazi dosarele de ajutor social;

s efectueazd si redacteazi anchete sociale:

o verifica dosarele de ajutor social;

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

«  urmireste prezentarea sdeverinjelor de la AJ.O.F.M. BUZAL .

o intocmeste dispozifiile pentru acordares, neacordares, suspendarea, modificarea si incetarea dreptului
la ajutor social 5i adrese de comunicare, con form legii;

s intocmeste lista persoanelor apte de muncd peniru a presta munca in folosul comunitiiii

s urmireste intocmirea pomajului persoanelor care au ohligatia sa presteze munca in folosul
comunitatii;

s intocmeste si comunicd situafii statistice: "

s selecteard si intocmeste lista cu persoancle crora Ii se acorda diverse ajutoare provenite din donaii
de la ONG-uri, din alte surse;

e elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judejeand de Asi gurari de Sanatate:

o primeste cereri, efectueazd §i redacteazd anchete sociale, verificari documentatii, intocmire dispoifil
pentru acordarea ajutearelor de urgenta:

*  intoomeste situatii statistice. o

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificarile s
completdrile ulterioare §i Legea nr. 226/202 1. cu modificlrile si completirile ullericare):

e primeste si verifich cererile;

e intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizan, reclamatii:

s intocmeste dispozifii; ) )

s intocmeste $i comunica situafil statistice lunare la Agenfia Judeteana pentru Pl si Inspectie Sociall



»  intocmeste situagil statistice;

- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicatd, cu modifichrile si
completirile ulterioare):

»  primeste si verificd documentafia pentru scordarea alocatiilor de stal pentru copii:

¢ intocmeste si comunich borderouri la Agentia Judeteand pentru PIat si Inspectie Sociala BUZALL:

- pentru susfinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G. nr. 14872005, cu muodificarile si
completirile ulterioare, O..G. nr. 111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare :

e primeste si verificd documentagiile privind acordarea indemnizatiei pentru cregterea copilului sau
stimulentului lunar;

s  intocmeste si comunic borderourile insotite de documentagie la Agentia Judeteand pentru Plai si
Inspectic Sociala BUZAL!

- pentru acordarea alocafiel pentru susfinerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicatd, cu madificirile
si completirile ulterioare:

*  primeste 5 verificd documentatiile privind acordarea alocatiei pentru susfinerea familiei;

e intoemeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificares §i incetarea dreptului la alocatia
pentru sustinerea familien;

»  intocmeste si comunicd borderourile insotite de documentatie la Agenfra Judejeand peniru Plagi si
Inspectie Sociala BUZAL;

- atribufiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 4482006, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare) sunt urmitoarele:

* intocmeste anchele sociale;

e intocmeste referate sociale;

o intocmeste raportul semestrial de activitate:

o efectueazd selectia persoanclor §i intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite din
donatii de la ONG-uri;

* intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarca proiectelor de hotdrin pentru consiliul
local;

o intocmeste dispozifii pentru acordarea indemnizatiel lunare pentru adultul cu handicap grav suu
pentru angojarea asistentului personal.

s [ine evidenis persoanelor cu handicap;

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

e fine legitura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si §i informeazd despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoancle cu handicap: o

- atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 2722004, republicata, cu modificarile
ulterioare:

s identifici si monitorizeazd familiile cu copii cu situatii de risc;

e intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii:

e intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc:

s intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestalii financiare.elc.

s intocmeste dispositiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestalii financiare etc. o _

. atribufiile exercitate privind marginalizarea sociald la Legea nr. | 16/2002, cu modificarile §i
completirile ullerioare:

+ identificd persoanele si familiile marginalizate social;

s ia misuri de prevenire si combatere a marginalizari, facilitare 2 accesului fa servicii sociale,
invigmant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca: _

= raporteard situaliile statistice trimestriale 5i anuale la Agentia Judejeand pentru Plati 5i Inspecpie
Socialda BUZALL

- exercitd urmdoarele atribulii la Legea nr. 17/2000, republicati. cu modificirile si completirile
ulterioare:

*  acordd asistenid sociald;

e gsigurd acordares asisteniei medicale:

s asigurd consiliere psihologicd;

e asigurd consiliere juridicd,
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* intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie:
Indeplineste §i alte atributii previizute de lege sau insdreindn date prin acte administrative de consiliul
local sau primar,

Sectiunea 11 - Compartiment expert in romi

Art, 26 — Atribugii expert in romi
Personalul din compartimentul expert in romi se afld in subordinea directa a Primarului
comunei CALVINI si indeplinegte urmitoarele atribugii principale:

- urmdreste respectarea drepturilor cetatenilor romi din comunitate;

- informeazd permanent cetffenii comunitafii locale de romi cu privire la acte normative si
oportunitati de rezolvare a unor probleme ale acestora |

- mediazd, consiliazd si indruma populatia de romi din comunitate ;
- participd la medierea conflictelor inter si intracom unitire ;
e rezolvi in limita competentelor legale, petifille i problemele cetaenilor care fac parte din
minoritatea roma ;
_ colaboreazl cu consilierii locali de etnie romd in vederea prezentdrii in gedinele consiliului local
a problemelor romilor din localitate |

- se implicd activ in identificarea si rezolvarea tuturor problemelor cu care se confrusntl comunitatea
de romi ;

- sprijinil cetatenii de etnie romd in vederea obtinerii actelor de stare civila;

- impreund cu luerdtorii politiel de pe raza comunei organizeazi intdlniri periodice in comunitatea
de romi in vederea pastrarii ordinei si linigtii publice, prevenirii depozitlrii gunoiului in locuri nepermise.
chit si a prevenirii furturilor §i a altor cazuri antisociale;

- colaboreazd cu reprezemtantii unitijilor seolare de pe razn comunei pentru a stimula frecventarea
cursurilor scolare de cdtre copiii de etnie romé in vederea reducerii abandonului goolar;

- elaboreazd proiecte de dezvoltare locall a comunithtii de romi in colaborare cu ONG-un 5
administragia publica locali ;

- realizeazd sctivitdi in implementarea masurilor de incluziune sociala a romilor. dezvoltarea si
mentinerea unor relatii durzbile de parteneriat intre comunitaile de romi si autoritijile/institatiile publice
locale in vederea incluziunii sociale a romilor §i desfagoard activitifi pentru indeplinires obiectivelor si
sarcinilor din Strategia Guvernului Romaniei de Imbunattire a Situatiei Romilor ;

- participd impreund cu asistentul social la efectuares anchetelor sociale la cerenle depuse de
populatia de etnie roma pentru obfinerea unor prestafii sociale, indrumi cetifenil de etnie romd in vederea
completdrii corespunzitoare a cererilor;

- colaboreazs cu personalul din aparatul de specialitate al primarului in vederea rezolvirii cererilor
depuse de cetdlenti aparindnd etniei de romi;

- s fie la curent cu legislatia in vigoare in domeniul s3u de activitate:

Indeplineste $i alte atribufii prevazute de lege sau insdreindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 12 — Compartiment administrativ-gospodiresc

Art. 7. — Personall din compartimentul adminisirativ-gospodaresc se afld in subordinea
Viceprimarului comunei CALVINI 5 2 Primarului comunei CALVINI si indeplineste urmatoarele
atributii principale:
a) Atributii personal administrativ-gospodirese
- &i se prezinte la serviciu la ora fixath in program. in vederes transportului elevilor conform orarului
stabilit si si respecte cu strictele itinerariul stabilit;
- s nu se prezinte la lucru in stare de oboseald. sub infuenta bauturilor alcoolice,  sau sub influenta
medicamentelor care reduc capacitates de o conduce autovehiculul;
- inginte de plecare in cursd are obligatia sa verifice starea tehnica a microbuzului si nu pleaca in cursd daca
constatd defectiuni/ nereguli;



- va cunoaste si va respecta cu strictete actele normative care reglementeazd circulagia pe drumurile publice si
s¢ vi preocupa i permanentd de imbundtdiren cupostingelor profesionale §i legisiative in domeniul
transporiului de persoane;
- _rﬁspunde de integritatez microbuzului pe care il are in primire, intrefinerea acestuia, ceea ce presupune
efectuarea la timp a reviziilor $i a altor operajiuni care 58 conducd la buna funefionarea a acestuia
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnicd a acestuis;
- pastreazdi certificatul de inmatriculare, licenta de transport, precum sl actele autovehiculului Tn condigii
corespunzitoare, le prezintd la cerere organelor de control:;
- nu irculd fird ca aparatul tahograt' sa fie in funcfiune;
- intocmirea zilnicd a foilor de parcurs si a tuturor documentelor justificative pentru cursele executate.
conform prevederilor legale i predarea acestora persoanelor indreptigite, insofite de dingramele tahograf;
- face demersuri pentru pregitirea de iamd a microbuazului ;
- parchenza autovehiculul b locul 5i ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare:
- isi insuseste si respectd prevederile legislatiel in domeniul securitiii §i sandtifii in munca §i masurile de
aplicare a acestora;
- var desfiisura activitatea in aga fel incit si nu expund la pericole de accidentare sau imbalnavire profesional
persoana proprie sau al|i angajati;
- conduce autoturismul primériei in vederea rezolvarii unor probleme in interesul institutiei, fine evidenfa
foilor de parcurs, intomirea acestora cit i predarea acestora persoanelor indreptatite la termenele stabilite;
- va cunoaste sl va respecta prevederile legale cu privire la circulajia pe drumurtle publice:
- pastreazi certificatul de Inmatriculare precum si actele maginii in condifii corespunzitoare, le prezinta la
cerere organelor de control:
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc, .care
reduc capacitatea de conducere:
- va respecta cu strictete itinerariul s instructiunile primite de la seful jerarhic:
- raspunde de integritatea autovehiculului pe care il are in primire. intrefinered acestuia ceea ce presupunc
efectuaren la timp a reviziilor si a altor operatiuni care si conduch la buna funclionarea & ncestuia;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a acestuia;
- intretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presupune: efectuarca ln timp & reviziilor,
schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia;
- verifica zilnic inainte de pornirea utilajelor din dotare a nivelul uleiului, a carburantului, apa de racire:

- urmarirea starii tehnice a utilajelor din dotare si anuntarea sefului direct sesizarea unor defectiuni,
realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto. stabilirea necesarului de piese de schimb si emiteren
comenzilor necesare catre seful direct:

. intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventitlor efectuate la utilajelor din dotare
si predarea fa timp catre compartimentele autorizate;

- spalarea saptamanala a utilajelor din dotare;

- Ia sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzalor:

- pe perioada sezonului rece participa cu utilgielor din dotare la deszapezirea drumurilor situate pe
teritoriul comunei Calvini:

- in restul perioadei din an participa la desfundares, indreptarea si intretinerea drumurilor din comuna
Calvini, cu utilajele din dotare;

- executa si alle sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct sau de
conducerea companiei in cea ce priveste folosirea utilajelor din dotare.

- raspunde de ¢fectuarea corecia si la imp a reparatiilor utilajelor din dotare;

- neindeplinirea totala sau partiala sau indeplinirea de factuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului,
constiluie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractulul individual de munca. conform
prevederilor Codului Muncii.

- sa man|feste disponibilitate catre dialog, receptivitae, ealm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu persoanele cu care intra in contact i hmpul serviciului:

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partca cefului jerarhic superior pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

- xa manifeste grija deosehita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamintelor pe care le are in



- sa respecte cu strictere regulile de protectie a muncii si P.S.1L din obiectivul unde destasoara serviciul;

- sa desfasoare activitatea in asa fe! incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alti angsjati , in conlormitate cu pregativea si instruirea in domeniul
protectiel muncii primita de la angajator:;

- i execute lucriirile primite ca sarcing de serviciu, executand operatii de incircat, sapat 5
transportat pdmdnt, sdpat sanfuri §i canale, profilat’ nivelat, scarificat, defr rigat, curifat terenul,
compactat, curdfat zipada, ete. avind obligatia s& respecte normele de securitate 2 muncii specifice
lucrfirii respective;

- sii execute transportul diverselor obiecte si materiale (nisip, platrd, pamdnt, #Apada, etc.), avand

obligajia si respecte normele de securitste & muncii;

- &4 nu se prezinte la lucru in stare de oboseald, sub influenis biuturilor alcoolice, sau sub
influenia medicamentelor care reduc capacitatea de conducere a utilajului;

5d respecte programul de luera ;

- rispunde  de integritatea utilajului pe care il are in primire, intrefinerea acestuia ceea ce
presupune efectuarea la timp a reviziilor i a altor operajiuni care i conduca la buna funclionarea a
acestuia ( gresat la timp. menfinerea utilajului curat, atit in interior cat §i in exterior) ;

- exploatarea utilajului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnica o seestuia;

- intocmirea zilnicd a foilor de parcurs si a wiwror documentelor justificative pentru |ucrarile
executate, conform prevederilor legale si predarea acestora persoanelor indreptagite;

- & comunice imediat angajatorulul orice situatie de muncd despre care are motive intemesale si
o considere un pericol pentru securitaen §i sinfitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

- i isi insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii 5i sanatipi in
munch 5i masurile de aplicare o acestora:

- va cunoaste si va respecia prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- pastreazd certificatul de inmatriculare precum si actele utilajulul in condifii corespunzitoare, le
prezintd la cerere organelor de control:

b) — Atributii de guard

- executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei comunei Calvini si zona aferenta,

- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din
imobilul si zona aferenta (spatii verzi, trotuar),

- este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de servicid
stabilite in prezenta fisa:

- este direct sispunzitor de pistrarea bunurilor materiale sau de alti natu vk pe care le are in gestiune;
Sarcini:

- s& miture zilnie birourile, holurile, scara imobilului si bucataria;

- s aspire si 53 stearga praful din birourile cladirii;

- 54 méture saw'si sa spele holul, scara imobilului si we-urile, ori de cate ori este nevoie (cel putin o
data pe 7i) pentru a indeparta urmele de noroi;

- si spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului;

- 58 anunte de indata conducatorul institutiei orice neregula constatata cu privire la starea peretilor
interior sau exterior (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii
sau lovini accidentale sau nu, ete.)

- 5d asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primdrici ;

- st duch la indeplinire si sa respecte dispozitiile sefulul ierarhic cu privire la curatenia trotuarului
aferent imobilului (ex. @ spilarea trotarulod, inliturarea zipezi, etc.)

- 5d ia in primire 1oate materialele necesare asigurarii curateniel, intretinerii spatiului verde, colectarea

s debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa @sigure pastrarcs si utilizoren
geestora in bune conditiuni;

- pe perioada sezonului rece, sa asigure incalzirea imobilului prin instalatiile termice existente, si
prin aprinderea foculul in sube cu lemne-cind este cazul.

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm. tact in relatiile de serviciu ce se
stabilese cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului;



- i raspunds la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului:
. - 54 manifeste grija deosebita in manuirea i utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
- 58 respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S,Ldin obiectivul unde desfasoara serviciul;
- s desfasoarca activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
prnf:ﬁi?qma persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
profectiel muncii primita de la angajator.
Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei,
precum si de Consiliu Loeal verbal sau in seris.
¢) - Atributii de paznic
- 53 pazeascd mijloacele fixe si obiectele de inventar din incinta institutiei §i s asigure integritatea acestora;
- 53 permitd accesul in institutie in conformitate cu reglementérile legale i cu dispozifiile interne:
- si supravegheze zonele vulnerabile, in vederea evithrii depunerii de gunoaie ( Tulburea- Olari, Huma,
Ciudu, Levor):
- sfi incunostiinfeze de indatd conducerca institufiei despre producerea orichrui eveniment, In timpul
executdrii serviciului si despre misurile luate:
- asigurarea functiondrii centralei termice a institugiei, pe timp de amd;
- 53 respecte cu strictete regulile de proteciie a muncii i P.S.L la obiectivele unde-si desfiisoard activitatea.
- respectarea normelor de conduiid, a normelor sanitare i a normelor etice in indeplinirea atributiilor:
- 3 execute alte activitali in legiturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoane cu acest
drepl;
i) - Atributii de muncitor necalificat
- efectuarea de lucriiri necalificate in cadrul primériei precum §i la actiunile de interes pentru comunitatea
locald (ex: taie si depoziteaza lemnele de foe pentru perioada de iarnd necesarc incilzirii sediului primariei,
procedeazn la deszipezirea perimetrului alocat de conductorul primariei. precum si la cosirea ierbii de pe
g:amuri. adunarea resturilor vepetale si incirearea acestora in mijloacele de transport, ori de cite ori sitealia o
impune, etc.)
- sh utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substanjelor periculoase, @ instalajiilor, aparatura si
echipamentele de lucru;
- va desfasura activitatea in asa fel incdt sa nu expund la pericole de sceidentare sau imbolniivire profesionala
persoana proprie sau alfi angajati,
- sfi comunice imediat angajatorului orice situatie de munch despre care are motive intemeiate si o considere
un peticol pentru securitatea §i sandtatea lucritorilor, precum §i orice deficienid a sistemelor de protectie;
- 54 respecte cu strictele regulile de protectie a muncii 51 P 5.1 la obiectivele unde-gi desfasoard activitatea.
- respectarea normelor de conduitd, normelor sanitare si @ normelor etice in indeplinirea atributiilor;
_ < execute alte activitati in legiturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de perspanc Cu acest
drept.
¢} - Principalele atributii de gestionar (magaziner) sunt urmitoarele:
- are calitates de gestionar de bunuri 5i materiale;
- raspunde de aprovizionarea, repartizarca §i intrebuinjarea materialelor in mod rajional dupd nevol:
- primeste, elibereazi materiale si jine evidenta lor conform normelor legale:
- s¢ ingrijeste de buna pastrare a maierialelor aflate in gestiunea sa:
. elibereazi bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de jesice (bonuri de consum) §i
aprobate de conducdtorul serviciului financiar contabil;
- aslgurd finerea la zi in bune condipi a evidentel bunurilor 1a locurile de depozitare;
- preda zilnic |a contabilitate documentele pe haza cirora s-au efectuat intrari-tesiri de bunuri (documentele
de primire facturi, receplii, procese-verhale) si obligatoriu pani la sfirsitul lunii bonurile de consum,
bonurile de transfer pentru materialele eliberste din gestiune;
- comunica in scris conduciitorului unititii, in conditiile legii. cazurile in care se constatd cd bunurile
din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau susirase,
- primegie §i pasireazi valonle materiale in gestiune pe baza doc ymentelor justificative care le infoemesc
(facturi, avize de expedifie. note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupd ce au fost verificate
amAnuntit pentru & constata cantitatea, calitaten §i preful corespunzitor datelor inserise in documente;



- eliberarea valorilor materiale se face in centitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectares dispozitiilor legale:

- s interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozijie verbald sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;

- tine eviden}a obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd duratd. dupd aceleagi reguli i in baza
acelorasi documente ca & valorilor materiale si le repartizeazd pe sugestiuni:

- jine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie §i le repartizeazi pe locuri de folosinga;

- fine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi. bonuri de carburanii cu valoare
fixal;

- elibereazd bonuri de carburanti cu valoare fixd pentru consumul de combustibil al utilajelor i
autoturismelor din dotarea institutic:;

- [ine evidenta consumului de combustibil conform fisei activitafii zilnice pentru autovehicule;

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

- tine evidenia si rispunde de consumul real al utilitatilor din primérie 5i al unigdtilor din subordine
(apd, energie electrich, gaze naturale),

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

Art. 28. — Primarul comunei CALVINI repartizeazi compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozilie, i alte responsabilitifi, in functie de pregitirea profesionald a personalului, in
vederea realizdrii principalelor categorii de atribupii ce revin autoritigilor sdministrafiei publice locale.

Sectiunea 13 - Situafii de urgentd

Art. 29. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului 53 rispundi

de situafii de wrgentd sunt:

- conduce interventia la incendii, calamitifi naturale §i catastrofe;

. atenfioneazd cetdjenii asupra unor misuri preventive specifice in sezonul de primivard-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungith sau cnd se inregistreazi fenomene meteo deosehite;

- rlispunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de ciitre primar;

- supravegheazi unele activitali cu public numeros, de naturd religioasd, cultural-sportiva sau
distractive, sarbdtori tradifionale:

- intocmeste documentele de organizare 51 desfigurare a activitdfii de prevenire & situagiilor de
urgentd la nivelul unitani administrativ-teritonale i le supune spre aprobarea Consiliului local;

- tlispunde in fata primarului i & Consiliului local de activitatea SYSL;

- propune primarului §i Consiliului local masuri de imbundtitire a activitdtii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale 5i a activitagii SVSL

- elaborenzd tematica de instruire a membrilor SU si efectueazi instruirea in domeniul situaiilor de
urgentd a angajatilor din aparatul adminisirativ al Primdriei;

- acordd asistentd tehnicl de specialitate conducitorilor de unitati subordonate Priméariei {unitili de
invElamant, unitati sanitare, cimine culturale) 5i verifica indeplinirea misurilor stabilite;

- urmidreste procurarea mijloacelor $i materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
participd la activitatea de prevenire $i stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
constatuiri, concursari organizate de 15U);

- in indeplinirea atributiilor de serviciu solicitd asistentl s consultantd tehnica de specialitate la
ISL,

Protectie civila:

- identificaren si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriul Comunei CALVINE

- culegerea, prelucrarea. stocarea, studierea si analizarea datelor $i informatiilor referitoare la
situatiile de urgentd;



- informarea si pregatirea preventiva a populapiei cu privire la pericolele la care este expusi.
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozijie, obligagiile ce ii
revin $i modul de actiune pe timpul situajici de urgenfa:

- organizarea $i asigurarea stiril de operativitate si a capacitdii de interveniie optime a serviciilor
pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atribufii in domeniu;

- instiintarea autoritifilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgentd;



- organizarea pregdtirii pentru protectia populaliei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale contlictelor armate;
luarea masurilor pentru asigurarea condifiilor minime de supraviejuire a populatiei in situatii de urgentd sau
de conflict armat;

- organizarea §i exceularea interveniel operative pentru reduceres pierderilor de viefi omenesti,
limitarea si inlAturarea efectelor situatiilor de urgentd civila si pentru reabilitarea utilitgilor publice
afectate:

- limitarea si inl3turarea efectelor dezastrelor i a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

- intocmirea planurilor operative, de pregdtire si planificare a exercifiilor de specialitate:



propunerca fondurile necesare realizirii masurilor de protectie civild;

- participarea la exercifiile. aplicatiile si activititile de pregdtire privind protectia civild;
coordonarea activitijilor serviciilor de urgentd voluniare,

_ intoemirea planurilor de cooperare eu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de
urgenid si organismele nonguvernamentale:

- realizarea, intrefinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de instiintare 5i alarmare in situatii
de urgenta;

- organizarea unor scliuni pentru preglitirea populagiei pentru situatitle de urgenid:

- acordarea asistente tehnice si sprijinului pentru gestionarea situajiilor de urgen|a:

- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii economici
subordonali;

- coordonarea evacudrii populafici din zonele afectate de situagiile de urgentd;

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrinirii, a cardrii gi a alimentdrii cu energie 5i ap
a populatiei evacuate;

- asigurarcs masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- gestionarea, depozitarea, intrefinerea §i conservarea tehnicii, aparaturii $i materialelor de protectie
civild, prin serviciile de specialitate subordonate:

- neindeplinirea totald sau partinld sau indeplinirea defectunasa a sarcinilor specificate in lsa
postului, constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform
prevederilor Codului

Sectiunea 14— Atributii privind administrarea domeniului public si privat

Art. 30, — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozifia primarului s3 raspunda de
adminisirarea domeniului public si privat sunt:

— asigurd realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotarari ale consilinlui local, sau prin dispozifii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea 51 buna administrare a domeniulyi public si privat al
comunei CALVINI conform legii, dupa inscricrea in evidentele contabile:

participa la toate actiunile consiliului local §i ale primarului care au drept scop actualizares
evidentel, administrarea, exploatarea, conservanss i intretinerea domeniului public si privat al comunei;

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

_ conduce evidenta terenurilor fied constructii din intravilan §i extravilan si in colaborare cu ale
compertimente din aparatul de specialitate, asigurlt intocmirea lueririlor de reglementare juridicd, scoateri
din circuitul agricol. dezmembrari $i intabulari ale acestora;

asigura intocmirea documentatiilor 5i rspunde de inserierea in evidentele de carte funciard a
bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, conduce si actualizeazd evidenta acestor bunuri;

— conduce si rispunde de (inerea la 2 a registrelor privind evidenta afertelor s a contractelor de
concesionare, previzute de legislagia in vigoare:

— urmireste si rispunde de exccutarea contractelor in care comuna este parte, indiferent de natura
acestorn: inchiricre, asociere, concesionare:;

~ asigurd intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitngie,
documentatia necesarh emiterii repartifiilor pentru spajiile cu altd destinagie decit aceea de locuinid sau
terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publich de catre diferite petsoane juridice sau fizice;

— rezolvis in termenul legal sesizirile primite de lu cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in administrares i exploatarea patrimoniului comunet;

_ colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, unmareste modul de aplicare a proiectelor de urbanism:

— propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri s cladiri) aparfinind domeniulw
public i privat al comunei CALVINE

~ verificd expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul comunet $i formuleazd
propuneri legale §i oportune pentru autoritig;

_ conduce evidenta tuturor terenurilor. aparti
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— asigurd inregistrarea in evidenjele patrimoniului public $i privat al economiei a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei;

— sesizeard compartimentele de specialitate in carul existenfei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea lufirii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

— verifica la fata locului si solutioneaza sesizdrile si reclamaiile ficute de cetdjeni cane se referd la
activitates de care rispunde.

Sectiunea 15 - Atribugii privind Registrul electoral

Art. 31. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele;

- inregistreazi §i actualizeaza datele de identificare a cetifenilor romani cu drept de vot inscrise in
Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autorititii Electorale Permanente:

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

- actualizeazi datele de identificare a cetijenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral sau le
radizzi din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la cunogtingd de cltre primar a cazurilor
care impun actualizarea sau radierea, dupd caz;

- intocmeste si tipareste listele electorale pe baza datelor i informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

- intocmeste listele electorale permanente pe sate;

- intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial. le plstreazd intr-un registru
special cu file detasabile si le pune la dispozifia alegdtorilor spre consultare pind cel tirziu cu 45 de #le
inaintea zilei alegerilor;

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

- intocmeste listele suplimentare in cazurile previzute de lege,

- indeplineste si alte atribufii previsute de lege sau insdreindn date prin scte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 16. - Atributii pe linie de protectie civili

Art. 32, — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarulus 53 rispunda de
protectia civild sunt:

- asigurd prevenirea populajici asupra atacurilor inamicului din ser sau a dezastrelor;

- asigurd proteciia bunurilor materiale $i a valorilor culturale;

- asigurd pregatirea populatici in vederea asiguririi proteciel civile;

- organizeazd, controleazd $i coordoneazd apirarea impotriva dezastrelor conform planurilor de
spiirare. precum i dotarea cu mijloace de apdrare §i interventgie;

- instiinjeaza operativ populajia. institutiile i agentii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminenja producerii dezastrelor; )

- ssigurk condigiile de funcfionare a comisiei locale de apdrare impotriva dezastrelor 51 a
secretariatulul tehnic;

- participd, la ¢ererea Inspectoratului Judefean de Protectie Civild, la actiunile de interventie si de
refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

- asigurd pregitirea personalului propriu pentru apdrarea impotriva dezastrelor;
- gsigurd integrarea in strategia generald de aparare impotriva dezastrelor:

- intocmeste si actualizeazd, in cooperare cu comisia de protectic civili, documente operative si de
conducere de protectie civili. redactind proiecte de hotickri ale consiliului local sau dispozifii ale primarului;

- intocmeste rapoarte de specialitate, redacteazd proicctele de hotarird ale consiliulul local pentru
organizarea comisiilor 51 formatiunilor de protectie civild ale comunei;

- asigurd, verifica si menjine in mod permanent starea de funchionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de proteciie civild 5i dotarea lor cu materialele si documentele necesare potrvil
legislatied in vigoare;

- asiguri masurile oreanizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarca 51 aduceres



- organizeazd pregitirea lunard a formatiilor 5i verificarea lor prin alarmare, in vederea mentinerii
starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

- organizeazd 51 conduce prin comisiile de protectie civild de specialitate potrivit ordinelor sefului protectiel
civile. actiunile formatiilor de proteciie civila peniru inldturarea urmdrilor produse de dezastre, atacur
aeriene sau teroriste:

- elaboreazd si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civild anuall, pregitirea
comisiilor, desvoltaren bazei materiale de instrumre;

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

- asigurd studierea si cunoasterea de eitre comisiile de protectie civild a particularitifilor comune i
a principalelor caracteristici care ar influenta urmirile atacurilor din gaer sau ale celor produse de dezastre:

- asipurd colaborarea cu formaiunile de pazd. pompieri 51 de Crucea Rosie pentru realizarea masurilor
de proteciie cuprinse in documentele operative si pentru desfisuraren pregatiril de protectie civild in special.
pe timpul aplicatiilor, exercifiilor si al lichidarilor urmirilor unor dezastre;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utitajele i instalagiile din dotare. care pot fi folosite in
caz de dezastre si in situatii speciale i 0 actualizeaza permancnt;

- planifica, indrumd 5 urmareste activitifile desfisurute de comisiile de proteciie civild pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum i a bunurilor materiale;

- impreund cu comisia de protectie civild de specialitate intocmegte planul de protectie civild, planul
de apirare impotriva derastrelor;

- asigurd organizarea si inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare precuim
si sctualizarea permanentd a situafiel acestora;

- msigurd mijloacele §i aparatura necesard pentru funciionarea posturilor de observare, se ocupd
nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intririi acestora in functiune la ordin;

- asigurd menfinerea in stare de utilizare a addposturilor de proteciic civill. evidenta 5i respectared
normelor privind Intrebuintares acestors;

- urmdreste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri;

- asigurd condilii de depozitare, conservare, intretinere §i folosire corectd a tchnicii, aparaturii i &
materialelor din inzestrare:

- prezintd Inspectoratului Judefean de protectie civila informari cu privire la realizarea misurifor de
protectie civild, a preghtirii gi alte probleme specifice:

- asigurd baza materiald a instruirii comisiilor si formagiunilor i a caracterului practic-aplicativ al
acesteia si executa controlul pregatirii comisiilor si formatiunilor;

- participa |a toate convocdrile, bilanjurile, analizele 5i la alie activitali organizate de Inspectoratul
Judetean de protectie Civila.

- prevede in planul de mobilizare a economiei najionale materialele necesare completarii inzestrarii
formagiunilor de protectie civili:

- prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venitur §i chelwieli a fondurilor necesane
pentru inzestrarea 5i realizarea masurilor de protectie civild:

- gsigurd permanent respectarca regulilor de plstrare, minuire i evidenjd a documentelor secrete de
serviciu;

- organizeazd prezentarca de sedinje si exercitii demonstrative metodice fa acele categorii de pregdtire
stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civild cat i pentru temele cu confinut complex;

- elaborenzd cu sprijinud celorlalfi specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie civild
pentru conducere si informare:

- actualizeazd planul de protecie civili, planul de protectie si interventie la dezastre 51 planul de
EVACLATE;

- organizeazd cercetarea de protectie civila precum si paza punctulul de comandi;

- urmidreste indeplinirea masurilor de proteciie civild si desfisurarea actiunilor de intervenie:

- rispunde de organizarea i coordonarea activitifilor pentru realizarea mésurilor de protectie a
cetitenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicalui sau a desastrelor prin adiipostire, mascarea
ohicctivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturares avariilor la rejelele de gospodarire comunald,
deblocarea i refaceren cailor de acces i evacuare:

- urmdreste executia addposturilor la noile investifii in construcgie sau la extinderile imohilelor



- urmdreste in permanentd capacitatea de interventie a formatiunilor de proteetie civild;

- organizeazi si fine evidenta personalului, materialelor gi tehnicti pentru comisiile i formatiunile de
protectie civila:

- organizeazh si coordoneazd aplicarea masurilor pe linie de proteciie impotriva contamindrii
radinactive. toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic si in situatii de
dezasire;

- coordoneazi masurile de asistentd medico-sanitard si sanitar-veterinard in situajiile mai sus
menjionate:

- elaborenzi documentele pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor

- raspunde nemijlocit de instiintarea i alarmarea populatiei din comuna CALVINL

- msigurd primirea §i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situajia de radiatie, chimica §i biologica:

- asigurd actionarea la timp a sistemelor de instiingare - alarmare din comuni;

- controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

- planificd. organizeazd si urmareste exccutarea reparajiilor la intreaga aparaturd de instiinare si
alarmare;

- coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiinare-alarmare dezorganizate in urma
ataculul inamicului sau din alte couze;

- constituie echipe de alarmare 1a nivelul comunei;

- coordoneazh i indrumd pregitirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare;

- indeplineste si alte atribufii previazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritéti
ale administratiei publice centrale, de hotdriri ale consiliului judetean sau incredingate de consiliul local sau
de citre primar;

- urmireste si coordoneazd activitatea de prevenire i stingere a incendiifor;

- intocmeste §i actualizeazs periodic documentatia privind evidenta militard a autoritapilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile §i serviciile publice din subordinea consiliului
local;

- fine evidenia documentelor cu caracter secrel de serviciu, a celorlalie documente si executd
invenlarieres 51 gestionarea acestora;

- indeplineste i alte atribuii previzute de lege sau insdrcindri date prin scte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 17. — Atributii in domeniul protectiei mediului

Art. 33. — Atributiile in domeniul protectiei mediului  exercitate de personalul desemnat prin
dispozifia primarului sunt urmitoarele:

- asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

- inifiazd proiecte, urmireste intocmirea documentagiilor tehnice §i asigurd realizarca lucririlor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice In domeniul protectiel mediului;

- stabileste si propune consiliului local masuri pentru refaceren §i proteciia mediulul inconjurator in
scopul cresterii calitafii vieti;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind proteciia si conservares monumentelor istorice gi de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale:

- colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane §i cu celelalie compartimente
pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local. pentru protectia mediului:

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

- propung misuriie necesare pentru:

- prevenirea si limitarea urmérilor calamitijilor, catastrofelor si incendiilor;
- asigurarea igienizril malurilor cursurilor de apd din raza comunei, a decolmatdrii vailor locale §i a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva o degeurilor menajere, industriale
sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv §i prezim situajia acestora  primarului;

- asigurd executarea activitijilor de deratizare i dezinsectie:



- rezolvi in termenul legal sesiziirile primite de la cetijenti comunei referitoare la respectarea
legalitatii in domenul de activitate;

- asigurd luerari de reparagii, inlocwiri sy dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe domeniul
public al comunei CALVINI

Sectiunea 18 — Atributii in domeniul protecfiei muncii

Art. 34. - Arributiile principale in domeniul protectiel muncii exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmitoarele:

- urmdreste permanent respectarea cerintelor de securitates muncii de citre lucratori $i de ciitre ceilalfi
participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de abateri;

- urmareste menfinerea echipamentelor de muncd si 8 mediului fizic de muncd intr-p stare
corespunzitoare cerinfelor de securitate a muncii;

- anungd nivelul jerarhic superior de producerea oricirui eveniment. accident de munci si ia masuri
pentru & nu se schimba starea de fapt in carzul accidentelor grave, dach accasts nu conduce la agravares
situatiei sau la mentinerea potenialului de periculozitate; in cazul cind este necesard schimbarea starii de
fapt, asigurd intocmirea schitei cu situagia reald in care s-a produs accidentul;

- ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarca situagiei in cazul producerii unui accident
de munc;

- participa la receplia echipamentelor de muncd achizifionate sau lesite din revizii ori reparafii;

- informeaza lucrdtorii in legdturd cu toate aspectele activitalii de prevenire a accidentelor de munci
51 imbalnavirilor profesionale:

- participd la elaborarea instructiunilor proprii de securitale & muncii:

- urmireste verificarea si admiterea la lucru numai a lueritorilor aflati intr-o stare corespunzitoare de
sandtate, odihnd, instruiti $i dupd caz. autorizati;

- urmireste dotarea locurilor de munci cu mijloace de proteclie colectiva necesare §i mentinerea lor
intr-0 stare corespunzitoare de funclionare;

- urmireste dotarea lueritorilor cu echipament individual de protectie adecval si utilizarea
corespunzitoare a acesluia si iau misuri ca tofl muncitorii sd poarte echipamentul de protectie din dotare;

- opreste procesul de muned in cazul aparifiel unui pericol iminent pentru viafa §i sindtatea
personalului:

- realizeazd instruiri in domeniul securitifii si sdndtafii in muncd la locul de muncd si periodic pentru
lucritorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern 5i se autoinstruiegie
in domeniu;

- respectd instruciunile $i cerinjele de securitate si sndtate a mungii in indeplimrea atributiilor.

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

Art. 35, — Principalele atribugii privind consilierea eticit i monitorizarea respectirii normelor de
conduitd la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei CALVINI indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmdtoarele:

- monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor 31 normelor de conduitd de cétre
functionarii publici din cadrul autorititii sau institufici publice si intocmeste rapoarts 5i analize cu privire la
acestea;

- desfasoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cind functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptaia
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

. elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitalea
functionarilor publici din cadrul autoritgii sau institufiel $i care ar putea determina o incileare a principiilor
si normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducitorului autoritilii sau institupiel publice, si propune
misuri pentry inliturarea cauzelor, diminuares riscurilor si a vulnerabilitatilor:



- organizeazd sesiuni de informare a funclionarilor publici cu privire la normele de eticd, modifichri
ale normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care instituie obligatii pentru autoritifile si institufiile
publice pentru respectarea drepturilor cetfenilor in relatia cu administratia publicd sau cu putoritalea sau
institutia publicd respectivi;

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

- analizeazd sesizdrile si reclamatiile formulate de cetijeni si de ceilalfi beneficiari ai activitafii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu
cetdtenii si formuleazd recomandiri cu carace general, fird a interveni in activitatea comisitlor de disciplin;

- poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetaenilor §i beneficianlor directi ai
activitatii autoritafii sau institufiei publice cu privire la comporiamentul personalului care asigura relafia cu
publicul, precum $i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institufia
publicd respectivi:

- reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nafionald a Funciionarilor Publici in cees ce
priveste monitorizarea respectdrii normelor de conduitd de citre functionarii publici $i a implementirii
procedurilor disciplinare;

- completeaza i transmite trimestrial citre Agentin Nationald a Functionarilor Publici informatiile
privind respectares normelor de conduitd de citre funciionarii publici;

- transmite trimestrial citre Agenfis Nationali a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritdfii sau institugiei publice.

Sectiunea 20, — Atributii privind indrumarea si verificarea modalitifii efective de desflisurare a
muncii in folosul comuonitatii

Art. 36, — Principalele atribulii privind indrumarea si verificarea modalitaii efective de desfasurare
a muncii in folosul comunitifii indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt
urmitoarele:

- informeazi persoana supusa masurii cu privire la posibilitafile concrete de executare a obligagiei in
cadrul auntoritijilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in scest scop;

- solicitd persoanei supuse misurii documentele medicale care 53 ateste ¢ este apld pentru prestarey
unor sctivitdfi dintre cele propuse;



- pe baza documentelor medicale §i in funciie de utilitatea activitatilor pentru comunitate §i pentru
persoans supusd misurii, stabileste sciivitdfile concrete care urmeazd a fi indeplinite 5 programul de
executare in functie de preghtirea scolard si profesionald a persoanei. experienta in munci, starea de sinatate,
disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;

- stahileste #iua, ora si locul pentru inceperea executiirii muncii neremunerate in folosul comunitatii
si i pume in vedere persoanei faptul cd aceasta trebuie si execute obligatia intr-un interval de 6 luni de la
data inceperii prestirii activitdgii;

- efectueazd instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie si le respecte pe
parcursul executdrii, modul de desfgurare a activitifii. programul de muncd i o informeaza, sub semndturd,
cu privire la normele de proteciic a muncii, de pazi §i de stingere a incendiilor;

- stabileste alte activiti)i pe care persoana le poate desfisura in cazul in care aceasia a prezental
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncd pentru activitijile stabilite inijial:

- indruma si verificdi modalitates efectiva in care persoana supravegheatd desfijoard munca
neremuneratd in folosul comunitifii;

- comunicd organului de polifie competent activitatea stabilind a fi desfasurald, locul 5i programul
stabilit pentru desfisurarca activitafii, astfel incdt organul de polifie s3 poatd verifica nemijlocit executarea
obligatiilor;

- elibereazh persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la duta incetdrii activitafii, o adeverinia
prin care se consemneasd evidenia orelor de activitate neremuneratd, locul de desfisurare & acestora,
programul de lucru, evidenta zilnicd a activitdtii prestate, incidentele intervenite, modul In care persoana a
respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii

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

* neprezentarca la locul de executare a obligaiei, absentarea nejustificatd de doud ori consecutiv o
manifestares de comportamente necorespunzitoare la locul de executare:

» npedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestirii activitdii;

e atestarea prin documente medicale a faptului cd persoana este inaptd de muncd, respectiv cd §i-a
pierdut capacitatea de munca orl aceasta este diminuatd;

* intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continudrii ori finalizérii executirii obligatiel
din motive neimputabile persoanei or institujiel stabilite pentru executarea obligafiei;

- indeplineste orice alte atribufii previeute de lege,

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

Art. 37. Perspana responsabili cu implementarea prevederilor referitoare la decluratiile de
avere si declaratiile de interese , conform Legii nr. 176/2010, cu modificdrile i completarile ulterioare, are
obligatia 3 se inregistreze in aceasta calitate pe ¢ - DAl si are urmétoarele atributii principale:

- oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii 5i pentru depunerea in termen
3 ACestoTa;

- primeste si inregistreaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese prin intermediul ¢ - DAL cu
respectarea legislatiel privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
persanal, $i elibereazd la depunere o dovadd de primirg;

- indeplineste formalitatile de inregistrare in & - DAL a persoanelor prevazute la ar. | alin. (1) pet. | -
A8 din Legea nr. 1767200 (;

- verifich evidentierea declaratiilor de avere i a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public. accesibile prin e - DAL denumite Registrul declaragiilor de avere 5i Registrul declaratiilor
de interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotdrdrea Guvernului nr, | 752008 privind stabilirea
modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

- asigurd afisarea 5i mentinerea declaratiilor de avere §i ale declaratiilor de interese, previzute in
anexele nr, 1 5i 2. pe pagina de internet a institutied, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepiia localitdgii unde sunt situate, adresei institufiei care
administreazi activele financiare, a codului numeric personal, precum i a semnaturii olografe. Declaratiile



de avere 5i declaratiile de interese se pistreazd pe pagina de internet a institufiei §i a Ageniei pe toatd
durata exercitarii funetiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora i se arhiveazd potrivit legii:

- in vederea indeplinirii atribufiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2' alin. (2) din
Legea nr, 176/2010, trimit Agentiei declaraiile de avere 5i declaratiile de interese prin e - DAL in termen
de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

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

- geord consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea 5
depunerea declaragiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
ncestors;

- transmite Agentiei, pani la data de | august a ficcdrui an lista definitiva cu persoanele care nu au
depus in termen sau au depus cu intdrziere declarafiile de avere si declaratiile de interese, insotite de punciele
de vedere primite;

- dacd in termen de 10 zile de la primirea declarafiel de avere §i & declarajiei de imerese, sesizeazd
deficiente in completarea acestors, recomandd, in scris, pe bazii de semnaturd sau scrisoare recomandata,
persoanei in cauza rectificarea declarafiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mule 30
de zile de la transmiterea recomanddrii. Declarajia de avere si/sau declarajia de interese rectificati pot/poate
fi insotite/insotitd de documente justificative si se transmite Agentiel in copie certificata;

- indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de avere
5i declaratiile de interese.

Sectiunea 22, — Atributii privind completarea si transmiterea Registrolui de evidentd a
salariafilor

Art. 38, — Principalele atibujii privind completarea si transmiterea Registrului de eviden(i a
salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmdtoarefe:

- transmite registrul cu elementele contractului individual de muncil cel tarziu in ziua lucritoare
anterioari inceperii activitifii de cdtre salariatul in cauza:

- pune la dispozitie inspectorului de munea registrul in format electronic, precum si dosarul personal
al salaratilor;

- completeazd elementele contractului individual de muncd 5 transmite registrul in termenele
prevazule:

- completeazi registrul cu date corecte 51 complete;

- informenzd inspectoratelor teritoriale de munca cu privire fa prestatorii de servicii. in cazul in care
existh;

- elibereazi copii dupd documentele solicitate de catre salariat;

- plistreazd registrul in forma electronicd la sediul angajatorului:

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege privind completarea §i transmiterca Registrului de
evidenta a salariatilor.

Sectiunea 23, - Atributii agent de inundatii

Art. 39, — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozifia primarulus sunt
urmitoarele:

a) Masuri si acfiuni preventive.

- desfisoard actiuni privind organizarea consultirii, inainte de adoptarea arichrei decizii a struzcturilor
asociative ale autoritarilor administeatiei publice locale previzute de lege, in toate problemele care le privesc
in mod direct potrivit legii, si preluares punctelor de vedere oportune in continutul proiectelor actelor
normative:

- participii la intocmirea planurilor anuale 5i de perspectivd peniru asigurarea resurselor umane,
materiale si financlare  destinate  prevenirii  si gestionarii  sitoajiilor  de urgenii:



- participd la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale ale
localitaii, cu prevederile hirilor de hazard si de risc natural, si respectd prevederile documentagiilor
elaborate;

- se ingrijeste de elaborarea hitrfilor de vulnerabilitate la nivelul unitarii administrativ-teritoriale;

- propune obiectivele de protectie a populagiel impotriva inundatiilor $i misurile de prevenire §i
interventie in cazul producerii acestora: _

- efectueaz controlul utilizérii albiilor si malurilor cursurilor de apd necadastrate $i propune masuri
de remediere d neajunsurilor constatate;

- atributii privind informarea si educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum si in
implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundagiilor. protectia naturii, gestionares
resurselor de apd etc.: )

- propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitaii de pe micile cursuri de
apd sau canale, santuri din comund si intrefinerea si imbunatdjirea capacitaiilor de transport ale albitlor
micilor cursuri de apd ce traverseazd localitatile din jurisdictia lor;

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

- aduce la cunostinia compartimentulul urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de amendare
a teritoriulu, pe linia utilizérii terenurilor din zonele inundabile;

- face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a podurilor si 4 podejelor de pe caile de
comunicatii din comuné;

- propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundajii cu operatorii economici de pe
raza localitatii;

- propune elaborarea de ghidurd, indrumare, pliante, afise ce vor cuprinde informatii asupra cauzelor
producerii inundatiilor, a modalitifilor de prevenire a acestora, precum i a activnilor de protectie si
interventie individual si de grup;

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

- propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea adaptirii la
inundatii a comunititii:

- realizeazd campanii de informare a8 comunitagii privind regulile de comportare inainte de inundati,
in timpul acestora, in timpul evacudrii si dupd trecerea fenomenului,

b) Misuri i actiuni operative:

- intreprinde activitafi cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de urgeni:

- aduce la cunostinga autoritailor starea de functionare a drumurilor judetene §i a drumurilor de acces
in zonele inundage;

- asigurd ordinea publicd si protectia viefii si a bunurilor;

- participd la coordonarea actiunilor de ajutor;

- propune autoritifilor luaren misurilor pentru asigurarea condifiilor necesare acorddrii asistente
miedicale:

- panicipa la coordonarea actiunilor pentru asiguraren necesitajilor esenfiale ale persoanelor sau
comunititilor izolate;

- propune masuri pentru asigurarea condifiilor necesare pentru mentinerea st de sdndtate a
animalelor afectate de inundaji;

- face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participarii la sciunile de
salvare-gvacuare a populafiel afectate de inundagii si asigurd instruirea acestora.

¢) Misuri si actiuni dupd inundatii:

- participd la activitdfile de mobilizare a comunitatii la actiuni desfasurate pentru inliturarea efectelor
inundatiitor, de refacere a locuinfelor 51 gospodariilor afectate de inundatii:

- desfisoard activitifi de mobilizare a comunitdjii la actiunile de aprovizionare cu hrand,
imbracAminte si distribuire a acesiora, precum si pentru cazarea in locuinie temporare;

- propune actiuni pentru restabilires serviciilor de bazd si aprovizionarea cu hrand, imbracaminte,
asigurarea de locuinie temporare $i a igienei;

- asigurarea conditiilor pentru asistentd sanitard;

- participd la actiunile de coordonare activitifilor de reconstructie §i restaurare & activitagii normale;



- propune misuri pentry organizarea activitijii de ajutor financiar;

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

- propune revizuires planurilor operative de aplirare pentru situalii de urgenta;

- participd la evaluares pagubele economice, sociale 5i de mediu provocate de inundafii.

Sectiunea 24. - Atributii ale persoanei responsabile cu antorizarea
serviciilor de transport public local

Art, 40
{1} Activitatea in transport in regim de taxi:

|. Analizeazd. solufioneara documentafia inregistratd la Primiria Comunei Calvini gi intocmesie avtorizaitle
de transport public local in regim de taxi 41 autorizagiile taxi,

3, Analizeard, solufioneazd documentatia inregistratd la Primiria Comunei Calvini §i imtocmeste figele de
valahilitate ale autorizatiilor de transport public local in regim de taxi §i fisele de valabilitate ale autorizatiilor
taxi.

3. Analizeazii, solufioncard documentatia inregistratd la Primaria Comunei Calvini §i intocmeste contraciele
de atribuire in gestiune delegata. _

4. Analizeazd $i supune spre aprobare documentatiile privind suspendarea autorizagiilor taxi. ) .
5. Analizeazi si supune spre aprobare documentatiile privind retragerea autorizatiilor de transport in regim
de taxi si ale autorizajiilor taxi. _ .

6, Analizeaza, solutioneazi documentaia si emite duplicate ale autorizatiilor de transport in regim de 1axi sau
ale autorizatiilor wxi. ) )

7. Analizeaza si  solutioneazi documentapia inregistratd la Primarua comueni Calvim, pentru cesionarea
contractelor de atribuire o gestiunii delegate. o

8. Participd la montarea sau demontarea ecusoanelor pe portiercle autovehiculelor taxi in situafiile previzute
de lege. : _
9, Verific, controleazd si sancioneazd in cazul nerespectdrii legii, activitatile de transport public local, in
regim de taxi,

(2) Transportul in regim de inchiriere §i serviciul de inchiriere

10, Analizeazd i solufioneazd documentajia inregistrald la Primaria Comunei Calvini Calvini si intocmegte
autorizajiile de transport public local in regim de inchiriere. .

i1, Analizeara si solufionenzd documentafia inregistratd la Primdria Comunes Calvini Calvini si intocmeste
fisele de valabilitate ale autorizatiilor de transport public local in regim de inchiriere i figele de valabilitate
ale copiilor conforme privind transportul de persoane in regim de inchiriere., . o

12, Analizeazii si solujioneazi documentatia inregistrata la Primiria Comunel C-'!]:Hﬂ! Calvini si u_:tg-cml::s.ie
copin conformd pentru efectuarea transportului de persoane in regim de inchiriere sau a serviciulul de
inchiriere, . o

13, Analizeazd si solufioneazd documentajia inregistratd la Primdria Comune Calvini 'Lul'ﬂl'rl b Icﬂ'lltﬂ‘
contractul de atribuire a gestiunii delegate, privind executarea serviciului de transport persoane in regim de
inchiriere. e .
14, Analizeazd documentafia si supune spre aprobare, retrugeren autorizafiel de IEnspOrt persoane in regim
de inchiriere, o _ - _

15. Analizeaza documentafia i supune spre aprobare, suspendarea copiei conlorme a autorizagicl de transport
persoane in regim de inchiriere, o A o
16. Analizeazd si solujioneard documentafia inregistratd la Primarie Comunel Calvini Calvini i emite
duplicate ale autorizatiilor de transport persoane in regim de inchiriere sau ale copiilor conforme.

17. Verifica, controleazi $i sanctioneazl in cazul nerespectirii legii, activitijile de transport public local de
persoane in regim de inchiriere,



18, Desfagoard si participd la actiuni de indrumare i control impreund cu celelalie autoritagi abilitate an
domeniu, cum ar i : Autoritatea Rutierd Roménd, Registrul Auto Roman, Polifia Rutierd, Agentia Nationala
pentru Protectia Consumatorului, Directia Finantelor Publice, inspectoratul Teritorial de Muncd.

Sectiunea 25~ Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor en caracter personal la
nivelul primériei comunei
CALVINI

Art. 41. - Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primiariei comunet CALVINI, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:

- informeazd si consiliazd institufia, precum $i angajafii care se ocupd de prelucrares datelor cu
caracter personal, cu privire la obligagiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 5i a
dispozitiilor legislagiei nationale referitoare la protectia datelor:

- monitorizeazd respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept ale
Uniunii sau de drept intern referitoare la proteciin datelor, a politicilor operatorului sau ale persoaned
imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, acfiunile de sensibilizare §i de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare. precum i auditurile aferente;

- consiliazd, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor gi
monitorizeazd funciiondres acesten:

- coopereazd cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucranii Datelor cu Carncter Personal si
reprezintd punctul de contact cu aceasta;

- tine seama in mod corespunzdtor de riscul asociar operatiunilor de prefucrare a datelor cu caracter
personal, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare. contextul 5i scopurile prelucririi, in indeplinirea
sarcinilor sale;

- creeazd, conduce §i plstreazd o eviden[d a wiuror categorijor de operajiuni de prelucrare efectuate
in numele autoritdfilor administratiei publice locale;

- indeplineste orice alte sarcini si atnbulii previizote de legislatia in vigoare referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

CAPITOLUL Y
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 42. — In afara de atribufiile specifice compartimentului din cure face parie 5i a atributiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei CALVINI
indeplineste i urmatoarele atribufii:

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparstului de specialitate al primaruiui:

- semneaz8 atdt actele intocmite in cadrul compartimentului, precum §i cele intocmite in comun cu
alte compartimente:

. fac propuneri pemiru profectele de operatiuni specifice angajirii, lichidarii si ordonantérii
cheltuielilor in domeniul activitiyii de care rispund:

- participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarire al ciror
inifiator este primarul sau consilierii locali, la soliciarea acestors, intocmesc rapoartele si referatele de
specialitate care au leglturd cu atributiile compartimentulul pentru emiterca hotaririlor consiliului local sau
dispozifiilor primarului. redacteazd dispozitiile primarului:

- sustin proiectele de hotdrdre care au legdturd cu atribufitle compartimentului in faga comisiilor de
specialitate si raspund interpelarilor;

- respectd instructiunile si cerinjele de securitate 5i sanitate & munci in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzitor functici exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor:

- comunicd persoanei desemnate cu indeplinires atributiilor de relafii publice informatiile de interes
public conform legii, in vederea publicirii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la sediul primdrici i la
punctele de afisa) din comuna.



- fac analiza saptamaénald privind comunicarea la termen a rispunsului la adresele. cererile sau
sesizirile primite pentru solufionare:

- asigurdl arhivarea actelor din cadrul compartimentului. conform nomenelatorului dosarelor;

- rispund de solutionarea in termenul previizut de lege a corespondentei;

- primeste, inregistreazi corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale
si in termenele stabilite;

- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizirile primite pentru

- pistreazi secretul profesional si confidentialitatea confinutului documentelor pe care le intocmieste;

Art. 43. - (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul financiar, contabil, resurse
umane fisele de post si fisele de evaluare a performangelor profesionale individuale pentru flecare angajal
din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului financiar, contabil, resurse umane orice modilicare intervenitd in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatie: apirute dupd aprobaren
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legil, o hotaririlor consilivlui local sau a dispozigiilor
primarului.

Art. 44, — In fisele de post vor fi cuprinse atribuiile profesionale, atdt ale posturilor de conducere cat
si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitafii serviciilor,

Art. 45. — Personalul de conducere are urmétoarele atribuii

- analizenzd $i propune misuri pentru cresteres operativitdtii i eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o inclircare judicioasd a fisei postului fiechrul angajat.

- analizeazd perindic compartimentele de care rispunde de modul in care se realizeaza Implementarea
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitagii pe care o coordoneaza;

- rispunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor care se referd la
activitatea compartimentualui, informéand primarul.

- colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incit orice problema de serviciu aparuta 5i
sesizatd de salariatii unui compartiment sa fie adusd la cunostinga sefului care-1 coordoneazi, pentru Ca acesta
s ia misuri in sensul rezolvirii ei.

- urmdireste actualizares dispozijiilor de inlocuire a funcfionarilor publici/personalului contractual in
perioada concediilor de care acestia beneficiazi precum 51 de exercitare temporard a unor atribufii de serviciu
in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

- urmdreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine, precuim
si 8 personalului care inlocuieste funciionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de
la locul de muncd;

- urmreste si asiguri formarea/perfectionanes profesionald a personalului din aparatul de specialitate
al Primariei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

Art. #6 — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia respectdrii calitdfii serviciilor oferite cetagenilor.

Art. 47. — (1) In desfisurarea activittii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intrefine relatii funciionale cu Institutia Prefectului - Judejulu BUZALL, Consiliul Judejean BUZAU,
cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institugii specializate,

(2) Orice comunicare ficutd de instilutiile previizute la alin, (1) este adusi la cunogtinga primaralui.

{3) La cererea expresd a consiliului local sau primarului. personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei CALVIN, beneficiazi de sprijin, asisten(a tehnicd, juridica gi de alth natura din partea
aparatului de specialitate al Consiliului Judejean BUZAU, conform prevederilor OUG nr. 37/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ultenoare.

Art, 48. — Personalul din apersul de specialitate al primarulul asigur securitatea materiaielor, cu
confinut secret, rAspunde de scurgeres de informafii 3i de instrdinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 49 — (1) Toti salariafii au obligatia de 8 manifesta o preocupare permancmid peniru pastrarea
patrimoniului institutied si a dotdrilor, luind masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

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



Art. 50. — Intregul personal al aparatului de specialitate are abligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei, Regulamentul
de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul Administeativ, Codul muncii,
contractul colectiv de muncd, orice alte acte normative in vigoare privind legislatia muncii,

Art. 51. - Neindeplinirea integrald §i in termen legal a sarcinilor de serviciy, incluse in fisa postului,
s¢ sanctioneazi conform legislajiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al primarului,

Art. 52. — (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de aclivitate 5i vor rispunde de
aplicares corectd a acesteia.

(2) in cazul aparitiei de noi reglementr legislative in domeniu, se vor repartiza salariafilor atribugiile
ce le revin acestora si se completeazi fisele de post in mod corespunzitor.

{3) Atributiile ce decurg din legislatia nou apdrutd se considerd parte integranti a Regutamentului de
Organizare si Funcfionare al aparatului de specialitate al primarului comunei CALVINI

Art. 53. — Analizarea faptelor de indiscipling ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei
de disciplind.

Art. 54. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
participd obligatoriu la sedinjele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de sctivitate, daca este solicitatd prezenta acestora la gedinte.

Art. 55, — (1) intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligagia dea
respects programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interipari.

(2) Deplasérile in teren in timpul programului de lueru vor fi aduse la cunostinia sefilor ierarhici §i
vor fi consemnate in registru de evidentd a deplasarilor.

Art. 56. — (1) Corespondenta primita in primdrie din partea unor institufii de stat. persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei - Compartimentul in cauzi.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiiior compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei CALVINT va fi aprobat prin dispozitin primarului.

Art. 57, — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatulul pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL V1
Dispozitii Mnale

Art. 58. — Modificarea Regulamentului se face ori de cite ori este necesar 51 se aprobd prin hotdrire
de catre Consiliul local,

Art, 59.— Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului general
al comunei, asigurind. sub semndturd, luares la cunostinti a fiecirui angajat din cadrul compartimentului

respectiv.,

Contrasemneazi,
Secretar general al AT, ini,
Gabriel MAZILLU
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