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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE APARAT DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TOPANA, JUDETUL OLT

Art.1. Primaria comunei TOPANA isi desfisoara activitatea in sediul situat in strada Topan .
nr. 61 , satul TOPANA , Judeful Olt.

Aparatul de  specialitate al Primarului comunei TOPANA, Judetul Olt este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice stabilita prin Hotarére a Consiliului Local, si asigura
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei comunei Topana , ca organ local al administratiei publice
locale.

In activitatea sa, pentru asigurarea conditiilor de executare a legilor, aparatul executiv al
primériei raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura
aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei. a ordinelor
Prefectului Judetului Olt, a Hotararilor Consiliului  Local precum si a dispozitiilor Primarului
comuneiTopana.

Art.1.1. Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt birourile si
compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art.1.2. Legatura intre diferitele compartimente ale primariei  se face prin reprezentantii
acestora. Legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat, prin reprezentanti legali ai Primariei.

Art.1.3. Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.1.4. In functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce
le revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc referate i proiecte de dispozitii pe
care le prezinta Primarului in vederea emiterii acestora.

ATRIBUTILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
In conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul Administrativ ;
Art. 2 Primarul , ca autoritate executiva conduce si controleaza activitatea desfasurata de
aparatul propriu de specialitate .
Rolul si atributiile primarului
Articolul 154 Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotéararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului. a
dispoziiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

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

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

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

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricédror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale.
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice. cu persoanele fizice sau
Juridice roméne si straine, precum si in justitie.




Articolul 155 Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin, (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil:

b) Iindeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor. referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale i le supune aprobirii consiliului local.

4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmegte proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial. atét a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a)  coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b)  ia misuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢) iamdsuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):

d) iamdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizdrii serviciilor publice de interes local prevéazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate. precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f)  asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h)  asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.

1382010 en madificdrile ¢ camnletirile nlterinare




(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local. respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 1I
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz.

Articolul 156 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce {i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Articolul 157 Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,

. conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,

administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegérii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Articolul 158 Cabinetul primarului si viceprimaruluiPrimarii si viceprimarii comunelor,
ai oragelor, ai municipiilor $i ai sectoarelor municipiului Bucuresti pot infiinta, in limita numarului
maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile previzute
de partea a Vl-a titlul 11 capitolul II.

Sectiunea a 3-a Suspendarea si incetarea mandatului primarului

Articolul 159 Suspendarea mandatului primarului si al viceprimarului

(1) Mandatul primarului se suspenda de drept in urmdtoarele situatii:

a)  afost dispusa masura arestirii preventive;

b)  afost dispusa masura arestului la domiciliu.(2) Masurile prevazute la alin. (1), dispuse in
conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare,
se comunica de indata de catre instanta de judecata prefectului, care, prin ordin, in termen de maximum 48
de ore de la comunicare, constata suspendarea mandatului.

(2) Ordinul de suspendare se comunicd, in termen de maximum 48 de ore de la emitere,
primarului.

(4) 1In cazul in care fata de pnmarul suspendat din functie a fost dlspusé clasarea ori renuntarea
la urmdrirea penald sau instanta judecatoreasci a dispus achitarea sau incetarea procesului penal. acesta
are dreptul, in conditiile legii, la plata drepturilor salariale corespunzatoare perioadei in care a fost
suspendat.

(6) Prevederile alin. (1)-(5) se aplica si viceprimarului.
Articolul 160 Incetarea de drept a mandatului primarului
(1) Mandatul primarului inceteaza, de drept, in urmatoarele cazuri:
a) demisie;
b) constatarea si sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, a unei stari de incompatibilitate:
) echimhbarea domicilinlng intreo alta onitate adminiarativoteritariala:




d) condamnarea prin hotarare judecatoreascd ramasa definitiva la o pedeapsa privativa de
libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

e) punerea sub interdictie judecatoreasci:

f) pierderea drepturilor electorale;

g) imposibilitatea exercitarii functiei din cauza unei boli grave, certificate, sau a altor motive
temeinice dovedite, care nu permit desfasurarea activitatii in bune conditii timp de 6 luni, pe parcursul
unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a calitatii de membru al partidului politic sau al organizatiei
minoritatii nationale pe a carei lista a fost ales;

i) condamnarea prin hotarare ramasa definitiva pentru savérsirea unei infractiuni electorale pe
durata procesului electoral in cadrul caruia a fost ales, indiferent de pedeapsa aplicati si de modalitatea de
individualizare a executarii acesteia;

i) deces.

este data aparifiei evenimentului sau a implinirii conditiilor care determina situatia de incetare, dupi
caz.

(3) Data incetarii de drept a mandatului in cazul prevazut la alin. (1) lit. b), 1n situatia in
care legalitatea raportului de evaluare prin care s-a constatat starea de incompatibilitate nu a fost
contestatd, este data expirdrii perioadei in care primarul are dreptul sa conteste raportul de evaluare, in
conditiile legii privind integritatea in exercitarea functiilor i demnitatilor publice.

. (4) In situatia in care este contestata legalitatea actului prevazut la alin. (3), data incetarii de
drept a mandatului este data ramanerii definitive a hotérarii judecitoresti.

(5) Incetarea mandatului de primar in cazul schimbarii domiciliului in alta unitate
administrativ-teritoriala poate interveni in aceleasi conditii ca si incetarea mandatului consilicrului
local.

(6) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. d)-f) §i i), incetarea mandatului poate avea loc
numai dupa ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti.

(7) In toate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar, prefectul emite
un ordin prin care constata incetarea mandatului primarului. Ordinul are la baza un referat semnat de
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si actele din care rezulta
motivul legal de incetare a mandatului.

(8) Referatul secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se
transmite prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a
mandatului primarului.

(9) Ordinul prefectului poate fi atacat de primar la instanta de contencios administrativ in
termen de 10 zile de la comunicare.

(10) Instanta de contencios administrativ este obligata s se pronunte in termen de 30 de zile,
nefiind aplicabild procedura de regularizare a cererii. In acest caz, procedura prealabila nu se mai
efectueaza, iar hotararea primei instante este definitiva.

(11) Data organizarii alegerilor pentru functia de primar se stabileste de catre Guvern, la
propunerea autoritatilor cu atributii in organizarea alegerilor, pe baza solicitarii prefectului. Acestea se
organizeaza in termen de maximum 90 de zile de la expirarea termenului prevazut la alin. (9) sau de la
data pronuntirii hotararii instantei, in conditiile alin. (10).

Articolul 161 DemisiaPrimarul poate demisiona, anuntand in scris consiliul local si
prefectul. La prima sedinta a consiliului, demisia se consemneaza in procesul-verbal si devin

Articolul 162 Incetarea mandatului in urma referendumului
(1) Mandatul primarului inceteaza ca urmare a rezultatului unui referendum local avind ca

corespunzator.

(2) Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se organizeaza ca urmare a cererii
adresate in acest sens prefectului de locuitorii comunei, oragului sau municipiului, ca urmare a nesocotirii
de catre acesta a intereselor generale ale colectivitatii locale sau a neexercitarii atributiilor ce 1i revin,
potrivit legii, inclusiv a celor pe care le exercita ca reprezentant al statului.

(3) Cererea cuprinde motivele ce au stat la baza acesteia, numele si prenumele, data si locul
nasterii, seria si numarul buletinului sau ale cértii de identitate si semnaturd olografa ale cetdtenilor care au
solicitat organizarea referendumului.

(4) Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata. in scris. de cel putin 25% dintre locuitorii
cu drept de vot inscrisi in Registrul electoral cu domiciliul sau resedinta in unitatea




administrativ-teritoriala. Acest procent trebuie sé fie realizat in fiecare dintre localitatile

componente ale comunei, orasului sau municipiului.
Articolul 163 Exercitarea temporara a atributiilor primarului

(1) Incaz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat
de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitdrii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi
pastreazd dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunard unica egald cu cea
a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) Insituatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotardre, din randul
membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar,
consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunard egald cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor
prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp. atdt primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului,

. consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atét atributiile primarului, cat si pe cele ale
viceprimarului, pand la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de
primar.

(6) Dacéa devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicindu-se pana la
alegerea unui nou primar.

- Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romanie, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului ; dispune masurile

necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale;
- Asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local. In situatia in care apreciaza ca
hotararea este ilegala, in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect;
- Poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la
. problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru organizarea
acestei consultari, in conditiile legii;

- prezinta consiliului local, anual sau ori de cate ori este necesar, informari privind starea
economica si sociala a comunei, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei
publice locale, precum si informari asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consiliului
local;

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

- Exercita functia de ordonator principal de credite;

- Verifica din oficiu sau la cerere. incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si
comunica de indata consiliului local cele constatate;

- la masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor, impreuna cu organele specializate ale statului. In acest scop, poate mobiliza populatia,
agentii economici si institutiile publice din comuna sau din oras, acestea fiind obligate sa execute
masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre;

- Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei,
pompierilor si unitatilor de protectie civila, care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in conditiile
legii;

- la masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice;

- lamasuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si
linistea publica:

i




- Conduce serviciile publice locale; asigura functionarea serviciilor de stare civila si de
autoritate tutelara; supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

- Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege;

- Propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate;

- Numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului;

- Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local.

- Respecti confidenfialitatea informatiilor ob{inute cu ocazia exercitarii atributiilor si

sarcinilor de serviciu;

Art.3  Atributiile viceprimarului :

- Indruma, supravegheaza si controleaza activitatea paznicilor obstesti, se preocupa de
organizarea pazei la nivel de comuna; intocmeste foile de prezenta colectiva a paznicilor.

- Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate;

- la masuri de prevenire si combatere a pericolelor provocate de animale;

- Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului si le supune aprobarii consiliului local, cu respectarea prevederilor legale:;

- Asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

- Supravegheaza targurile, pietele, oboarele si ia masuri operative pentru buna functionare a
acestora;

- Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente:

- la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel. pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea
vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin comunei;

- Participa alaturi de specialistii agricoli la efectuarea de lucrari de imbunatatiri funciare, de
intretinerea pasunilor si izlazurilor comunale:

- indeplincste atributii privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru
realizarea locuintelor;

- Este sef de stat major de aparare civila

- Conduce §i coordoneaza Serviciul de alimentare cu apa;

- Este presedintele comisiei pntru prevenirea incendiilor;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau consiliul local.

- Respecta confidentialitatea informatiilor ob{inute cu ocazia exercitarii atributiilor si
sarcinilor de serviciu;
-indruma si  supravegheaza activitatea de paza a bunurilor cetatenilor

ordinea si linistea publica

-raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin - domeniului

public si privat al comunei ;

-raspunde de activitatile culturale , tineretului si  sportive ;
-raspunde de activitatile pe linie de situatii de urgenta

- raspunde si exercita activitatile in  vederea asocierii cu  alte persoane  juridice .

indruma activitatea asociatiilor locale si intercomunitare ;

-raspunde  si indruma activitatea compartimentului financiar -contabil in ceea

ce priveste recuperarea creantelor restante provenind de la impozite si taxe locale




‘precum si cele din amenzi sititluri executorii, informind primarul despre  derularea
acestor actiuni cu  propuneri de inlaturare a neajunsurilor constatate

-asigura buna  administrare a drumurilor publice :

-asigura aplicarea masurilor de protectie sociala pentru persoanele cu handicap,
persoane virstnice , familiilor si altor persoane aflate in nevoie speciala ;

-ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale si
conduce activitatea de ecarisaj referitor la gestionarea ciinilor fara stapin;

- elaboreaza proiecte si strategii privind stare economica si de mediua
comunei si le supune aprobariiu Consiliului local ;

- prezinta consiliului local in primul trimestru un raport annual privind starea
economicasi de mediu a comunei;

- urmareste modul cum suntrezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui
compartiment, de catre fiecare angajat;

. - propune sau aplica masuri disciplinare impotriva celor care nu isi realizeaza
atributiile de  serviciu conform  competentelor prevazute in Codul Muncii si ~ Statutul
functionarului  public

- propune primarului masuri de stimulare a salariatilor merituosi

-sesizeaza in timp util primarul si consiliul local asupra problemelor mai
importante , cit si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza . propunind
masuri urgente pentru remedierea acestora ;

-raportarea trimestriala ( in scris) a  indeplinirii sarcinilor trasate ;
- alte atributii incredintate de catre primar sau consiliul local ;

- intocmeste  somatii si procese verbale de contraventie persoanelor fizice
sau juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii . informind
acolo unde este cazul Inspectia de Stat in Constructii ;

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la
executarea In baza hotaririlor judecatoresti definitive  si irevocabile. investite cu titlul
executoriu, privind cazurile de incalcalcare a  disciplinei in constructii ;

- intocmeste referate  de specialitate in  vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si  de hotariri ale Consiliului local specifice activitatii serviciului ;

- colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii ;

Art. 4 Atributiile secretarului :

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
Articolul 242 Dispozitii generale aplicabile secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale

(I)  Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalititii in activitatea de emitere $i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2)  Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice
ocupd functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.




(3)  Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot. sotie sau
ruda pana la gradul al I1-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean. sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4)  Secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al
unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5)  Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul II.

(6)  Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea,
modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de cétre prefect

Articolul 243 Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
Teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmdtoarele atributii:

a)  avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului.
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului

.iudetean_. dupa caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c)  asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a):

f)  asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotarérilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean.
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)  poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

.asocia;ii s1 fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/20035, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1)  poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

j)  efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta.
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz. inlocuitorului de drept al acestuia;

I)  informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz




((2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile i completérile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupad caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(2)  Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)  intermen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b)  ladata luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;

¢) ladata primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in

.registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata citre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila. prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdregte indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei. al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupi caz,
de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7)  Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionala a persoanei responsabile.

(8)  Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti. in vederea acordirii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturé
privata.

. Inregistreaza corespondenta pe care o prezinta zilnic pentru repartizare primarului;

- Exercita atributiile de ofiter  delegat de stare civila,inbaza dispozitiei
primarului

- Tine evidenta personalului angajat, a dosarelor personalului propriu si  a contractelor de

munca, registrul de evidenta al salariatilor pentru persoanele angajate ale Primariei ;

- Gestioneaza evidenta performanelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
terarhici, conform legislatiei in vigoaresi coordoneaza activitatea prin care se promoveaza
functionarii publici cit si  personalul contractual , din cadrul aparatului de specialitate al
primarului .

- Urmareste intocmirea fisei postuluisi a atributiilor de serviciu specifice locului  de
munca ,
respectiv. documentatia  de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru  personalului cu  abateri
disciplinare , propune programul de  perfectionare a anagajatilor ;
- Asigura intocmirea  dosarelor profesionale pentru aparatul  de specialitate si  tine
legatura cu
Agentia Nationala a Functionarilor publici ;

ART.S. Potrivit organigramei si nevoilor comunei aparatul de specialitate al primarului este
structurat astfel: Compartiment ~ Secretariat : Compartiment  Agricultura ; Compartiment
Financiar- contabil ; Compartiment Impozite si taxe ;: Compartiment Asistenta sociala :
Compartiment Administrativ : Compartimentul Situatii de Urgenta :;




A. COMPARTIMENT - Starea civila;

Exercitarea  atributiillor de ofiter delegat de stare civila, in baza
dispozitiei primarului este indeplinita de catre secretarul unitatii administrativ teritoriale
care intomeste acte de stare civila,raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor
de stare civila, a altor imprimatesi materiale necesare activitatii de stare civila

Ofiterul de stare civila delegat , prevazut la alin.(1) au urmatoarele atribuii:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces. in
dublu exemplar, i elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

b) inscrie  mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul 11, in
conditiile prezentei metodologii;

¢) elibereazi gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001. cu
modificarile si completérile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 la Metodologia cu privire la aplicarea unitard a
dispozifiilor in materie de stare civila; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile

.existente pe marginea actului de stare civila;

¢) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.. in termen de 10 zile
de la data intocmirii actului de stare civilda sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetafenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmaitoare inregistrarii decesului.
documentul de eviden{d militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 10 din Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare
civila;

g) trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd comuna.
pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmesc buletine statistice de nagtere, de casdtorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului Nafional de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd OLT;

1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care

& asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual structurii de stare civila din cadrul
SPCIEP;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd comuna;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau. dupd caz, a emiterii aprobrii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civila procurate din
strdinatate, insofite de actele ce le susfin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteazd. impreund cu intreaga documentatie. in vederea avizirii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla:

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectucaza verificari pentru
ctahilirea en evactitate a erarilar denictate in cunrinenl actelar de ctare civila can a mantinnilar ineerices ne




" acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul comunei;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentafia si referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul I al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul [;

s) sesizeazd imediat S.P.CJ.E.P/D.G.EP.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

§) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptéite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si
12 din Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

t) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdfenii roméani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Roméania;

{) efectueazd verificari §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre
S.P.C.JLE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile
striine, precum i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

u) efectueaza verificari gi intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor

.existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a dispariiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

v) inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renunfarea la cetdfenia romdna, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.LE.P.;

x) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa:

y) colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscutd §i a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

z) colaboreazd cu unitafile sanitare, Direcfia Generala de Asisten{d Sociald si Protectia
Copilului, denumita in continuare D.G.A.S.P.C., §i reprezentantii serviciului public de asisten{a sociala.
denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de polifie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei
numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanclor.
a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta.

a.a) transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut

mn anexa nr. 7 din Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

a.b) transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

B.  ASISTENTA SOCIALA ;
- primeste  si inregistreaza in registrul special , cererile repartizate spre solutionare , isotite

de actele doveditoare privind veniturile nete Ale membrilor de familie si insotite  de
declaratia pe propria raspundere .depuse de solicitanti

- efectueaza ancheta sociala in vederea descjiderii  dreptului  de ajutor social sau
respingerii  cererii ,asumindu-si raspunderea asupra continutului anchetei ;

- respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate :

- inaintarea la termen adocumentatiei  catre ierarhici,in vederea avizarii si
aprobarii ;

-acordarea gratuita de consultanta de  specialitate in acest domeniu .
persoanelor solicitante :

- respectarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu  publicul ;




-raspunde de intocmirea darilor de secama statistice, dinsfera de activitate a
compartimentului ;

- informeaza ori de citeori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor
aspectelor din sfera de activitate si propune masurile ce se impun;

- respectarea competentelor teritoriale si materiale privind  intocmirea  si eliberarea
certificatelor si  adeverintelor din sfera de activitate ;

- intocmeste , pe  baza actelor doveditoare , documentatia necesara acordarii
dreptului la  ajutor social,a cuantumuluisi platii acestuia si o inainteaza superiorului ierarhic
in vederea emiterii dispozitiei corespunzatoare :

- solicita in termenul legal , persoanelor apte de munca, care nu realizeaza venituri
din salariisau din alte activitati si care seiau inconsiderare la stabilirea numarului
membrilor de  fasmilie pentru determinarea nivelului de venit pe familie,cu exceptiile
prevazute de lege,safaca dovada faptuluica sunt inevidenta Agentici Teritoriale pentru
Ocuparea Fortet de Munca pentruincadrarea in  munca sinu aurefuzat nejustificat un  loc
de munca oferitsaunu aurefuzat participarea la un program de pregatire profesionala :

. - respectarea  termenului de declarare a datelor, precum si a centralizarii acestora :

- supravegheaza indeplinirea de  catre titularii ajutorului social a obligatiilor
acestora de a comunica intermenul legal,orice modificare intervenita cu privire la
veniturile si numarul membrilor de familie ;

- verificarea  actelor doveditoare depuse de catre solicitanti a veridicitatii .
autenticitatii si  pertinentei acestora

- arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor
saptaminal functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei . pe baza de
document  justificativ :

- informeaza ori de cite ori este nevoie, superiorul ierarhic , asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impugn;

. - asigura identificareala timp a fenomenelor negative ,a deficientelor de
gestionare a  activitatii institutiei siia masurile cu caracter preventive pentru  aisgurarea bunului
mers al activitatii institutiei ;

- propune  suspendarea platii , modificarea cuantumului ajutorului  social , incetarea
dreptului  la ajutorulu social ,schimbarea titularului ajutorului social , in conditiile prevazute
de lege;

- propune recuperarea sumelor incasate necuvenit ,cu titlul  de ajutor social,
de la beneficiar, sau dupacaz,dela persoanele vinovate de efectuarea platii;

-comunica in termenul legal . Directici de Munca si Solidaritate Sociala Olt ,
datele statistice privind numarul titularilor de ajutor  social , platile efectuate si  drepturile
banesti aprobate cu acest titlu :

- intocmeste si inainteaza, in vederea acordarii . pentru  perioada sezonului
rece , concomitant cu acordarea ajutorului social ,a ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

- asigura consilierea si instructajul anual  pentru asistentii personali . sau ori de
cite ori estenecesar,in conformitate cu legislatia in vigoare ;




- intocmirea proiectelor

bolnavisi a instrumentelor de

- intocmirea proiectelor
Bolnavi

sau persone

si bolnavilor si a instrumentelor de
propune numirea de curatori prin
succesorale ;

incheierea

asistrea persoanelor virstnice la

primirea dosrelor in vederea obtinerii

lavirsta de 2 ani;

primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei

nou nascut

carc

- eliberarea adeverintelor  pentru

au nascutin localitate si

- Intocmirea

adulti —in vederea incadrarii intr-o categorie

anuala sau ori de cite

interdictie

- verificarea
persoanelor puse sub
de

- primirea si verificarea dosarelor

cu handicap grav ;

- verificarea in  teren
persoane
au probleme sociale , pentru

.so[icitarea altor  autoritati  si

curatorii sau

de dispozitii
motivare privind necesitatea

de dispozitiilor pentru

virstnice, incuviintarea vinzarii
motivare privind

indemnizatiei

obtinerea alocatiei
au domiciliul in

referatelor sociale pentru

a redactarii anchetelor
virstnice,alocatii suplimentare, aminarea
tutorii care
institutii , etc .

pentru instituirea tutelei pentru minori si

luarii acestor masuri :

instituirea  curatelei pentru  minori ,

bunuri ale  minorilor

masuri ;

sau cumpararii de

necesitatea luarii  acestor

dispozitia primarului pentru  dezbaterile

contractelor de intretinere ;

pentru  cresterea copilului pina

de stat pentru copii sia alocatiei

de
localitate :

nou nascut pentru  mamele

alta

comisiile de expertiza medicala— copii si

de persoana cu handicap ;
ori este nevoiea tutelei  minorilor si
angajare a asistentilor personali ai persoanelor

sociale pentru ; divorturi,minori infractori .
inreruperea pedepsei  condamnatilor care
au domiciliul incom. Leleasca la

sau

- Intocmeste rapoarte  saptaminale in  sferasa de activitate , pe carc le prezinta
.spre analizasi dezbatere primarului ;
- Indeplineste atributiunile legate deaplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001
- referitoare la venitul minim garantat, cu  modificarile si completarile ulterioare ,
precum si a Normelor metodologice de  aplicare a acesteia aprobate prin H.G. nr.
502011

- inregistreaza si  solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social in
termenul legal prevazut de legetine evidenta acestora:

- intocmeste anchete  sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului  social , in
termen legal ;

- stabileste dreptul la ajutorul social |, cuantumul acestuia si depunerea situatiilor
cerute la Agentia de Prestatii Sociale, pentru punerea inplata a beneficiarilor acestui
drept

- efectueaza periodic noi  anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care  au
stat la baza acordarii  ajutorului  social :

- inregistreaza si  solutioneaza pe baza dc¢  ancheta sociala cererile de
acordare a ajutoarelor de urgenta
- propune Primarului pe baza de referetare de specialitate acordarea/neacordare

modificarea/incetarea/suspendarea

prin Dispozitie a acestul

drept ;




- Transmite in  termenul legal situatiile statistice prevazute de lege catre
Agentia de Prestatii Sociale Olt privind aplicarea aplicarea Legii nr. 416/2001 :

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social ~ si
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;

- exercita atributiuni  privind  aplicarea O.U.G. nr. 70/2011 referitoare la
masuri pentru  protectia socialain perioada  sezonului rece siH.G. nr. 920/2011
referitoare la Normele metodologice de punere in aplicare a acestuia ,insensul ca;

- Primeste cererile persoanelor indreptatite care  beneficiaza de incalzirea
cu combustibil solid . altele decit cele beneficiare de ajutor social, pe perioada
sezonului rece ., tine evidenta acestora intr-un registru special ;

- Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin
dispozitie a acestui drept

- Intocmeste raportul statistic si  situatia centralizatoare cu  beneficiarii
acestui drept pe care o transmite in termenul legal , catre Agentia de Prstatii Sociale
Olt;

Intocmeste statul de plata pentru  beneficiarii acestui drept
- exercita atributiuni legate de aplicarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului, precum si a alocatiei pentru sustinerea familiei ;

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului :

-cu privire la protectiasi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap .
cu modificarile si completarile ulterioare, verifica periodic, la domiciliu asistatului
activitatea  asistentului personal al persoanei cu handicap grav ;

- intocmeste anchetele  sociale pentru persoanele cu  handicap in  vederea
reexpertizarii  si incadrarii la Comsia de Expertiza medicala a Judetului Olt;

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de  asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav , privind activitatea si evolutia starii  de sanatate  si
handicap ,a persoanelor asistate .

-identifica si intocmeste evidenta persoanelor virstnice aflate in - nevoie ;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social ,precum si  asupra
drepturilor sociale ale persoanelor virstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii  cotidiene ;

- stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor
situatiilor de criza:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ
teritoriala , precum si  modul de respectare a drepturilor copiilor , asigurind centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante ;

- identifica copii lipsiti inmod ilegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de wunledintre acestea siiade urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lorin colaborarea cu institutiile competente ;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separarii  copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre  aprobare prin dispozitie

- asigurasi urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alccol si droguri, de preveniresi combatere a violentei in  fammilie .
precum si acomportamentului delicvent

- urmareste evolutia  dezvoltarii copilului  si  modul in care parintii acestuia
isi exercita drepturile siisi indeplinesc obligatiile  cu privire la copilul care a beneficait
de o masurade protectie specialasi afost reintegratin familia sa intocmind rapoarte
lunare pe o perioada deminim 3 luni;

- colaboreaza cu  Directi generala de asistenta sciala si protectia  copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiil:e  solicitate
in acest domeniu ;

- colaboreaza cu unitatile de invatamint  in vederea depistarii cazurilor de
rele tratamente,abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii  masurilor ce se
impun

- colaboreaza cu colectivitatea locala in  vederea identificarii nevoilor comunitatii
si  solutionarii problemelor sociale care privesc copii ;

C.AGRICULTURA -FOND FUNCIAR;




1. Asigura intocmirea si finerea la zi a registrului agricol atat pe suport hartie, cat s in format
electronic;

2. Intocmeste si efectueaza orice inscriere in registrul agricol potrivit dispozitiilor legale:

3. Inregistreaza suprafetele de teren pe categorii de folosinta si culturi. animale domestice si
miscarea acestora, solicitand centrului agricol, dispensarului veterinar care se ocupa cu insamantari
artificiale, situatiile necesare, intocmeste si conduce gajarea animalelor. efectuand miscarile necesare in
registrul agricol;

4. Intocmeste pe baza evidentelor agricole, adeverintele solicitate de persoanele fizice sau
juridice, elibereaza biletele de adeverire a proprietatii animalelor, dupa dovada achitarii taxei stabilite
prin hotarare de consiliul local.

5. Urmareste evidenta certificatelor de producator agricol, pe baza verificarilor cu privire la
detinerea suprafetelor de teren cultivate, atat in teren, cat si pe baza datelor din registrul agricol,
rezultatul verificarilor fiind consemnat intr-un proces verbal, pe baza caruia se va propune primarului,
eliberarea certificatului de producator sau respingerea cererii:

6. Eliberaza pe baza evidentelor fondului funciar relafii privind aplicarea legilor fondului
funciar, informatii §i acte ce au stat la baza emiterii titlurilor de proprietate persoanelor fizice si
juridice, institutiilor publice, instantelor judecatoresti.

7. Executa sub indrumarea secretarului lucrarile cu privire la registrul agricol:

8. Participa alaturi de viceprimarul comunei la lucrari de imbunatatire funciara si de intretinere
a pasunilor si izlazurilor comunale;

9. Tine si conduce evidenta terenurilor proprietate a comunei ce apartin de domeniul public si
privat al comunei, va efectua schite simple cu elementele de identificare ale acestora:

10. Participa alaturi de primar si viceprimar la rezolvarea litigiilor intre cetateni referitoare la
terenurile agricole;

11.Coordoneaza arhiva din sectorul de activitate:

12. Urmareste urgentarea aplicarii legilor fondului funciar ca membru al comisiei comunale:
participa la punerea in posesie definitiva a detinatorilor de terenuri agricole si intocmeste fise cadastrale
necesare pentru eliberarea titlurilor de proprietate;

13. Participa la toate masuratorile si operatiile de punere in posesie efectuate de Comisia
locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere si
semneaza procesele-verbale de punere in posesie ;

14.Inainteaza impreuna cu presedintele si secretarul comisiei locale | spre aprobare si
validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia necesara.

15.Colaboreza cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva
sau temporara a terenurilor din circuitul agricol sau silvic, iar in calitate de membru al Comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere, participa
impreuna cu ceilalti membrii, la punerea in posesie a cetatenilor cu suprafetele solicitate si validate.
semneaza procesul-verbal de punere in posesie si tine evidenta terenurilor pe posesori, intocmind
partida terenurilor primite in proprietate pe fiecare autor.

16. Se deplaseaza in teren la sesizari  si intocmeste note si procese- verbale de constatare
la fata locului:

17. Intocmeste schite pentru dezbatrea procedurilor succesorale:

18. Tine evidenta domeniului  privat al Consiliului local si asigura reactualizarea
acestuia cu modificarile intervenite, precum si a domeniului public;

19. Fundamenteaza, impreuna cu Serviciul financiar, contabilitate, impozite si taxe pretul
de concesionare sau al inchirierii pe m.p. de teren, tinind seama de rata inflatiei si ale rentei financiare;

20. Comunica datele centralizate catre Directia Generala de Statistica Judeteana la
termenele prevazute de actele normative in vigoare:

21. Realizeaza si executa evaluarea si raportarea activitatii proprii prin rapoarte anuale la
Consiliul local;

22. Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren inscrise in
contractele de arendare;

23. Se ocupa de realizarea bazei de date proprii privind fermierii, activitatile agricole si
de industrie alimentara, forta de munca, traditiile zonei, etc.;

24. In calitate de membru in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor agricole si a celor forestiere, participa la punerea in posesie a cetatenilor cu
suprafetelor solicitate si validate, semneaza procesul-verbal de punere in posesie.

25. Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensamant a

terenurilor ¢ animalelar ¢i nannlatiei




26. Primeste, inregistreaza si inainteaza actele de dauna pentru animale si culturi agricole;

27. Inscrie anual in registrul agricol, pe capii de gospodarie sau mostenitorii acestora, toate
terenurile pentru care s-a reconstituit sau constituit dreptul de proprietate conform prevederilor legale.

28. Tine evidenta denumirilor de strazi si a numerelor de casa, intocmeste lucrarile
premergatoare pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit legii si elibereaza adeverinte cu
nomenclatorul stradal;

D.FINANCIAR - CONTABIL ;

1. Intocmirea si rectificarea bugetului local;

2. Trimestrial primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din bugetul
local, le verifica daca sunt in concordantd cu cifrele aprobate si nu existd depasiri de credite. daca sunt
completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor; asigurd  centralizarea acestora si
intocmirea dérii de seama proprii, pe care le depune la termenele fixate la Directia Generala a
Finantelor Publice, impreuna cu referatul explicativ asupra bilantului contabil;

3. Pe baza bugetului aprobat, intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii bugetare
pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;

4, Intocmeste documentul pentru modificarea repartizdrii creditelor bugetare;

5. In concordanti cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat ( pentru investitii, acoperirea diferentelor de tarif la energia termica
furnizatd populatiei, fonduri speciale) pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor Publice
. si Controlului Financiar de Stat:

6. Asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti si a
acestora fatd de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii:

7. Asigurd documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, in tard si striindtate;

8. Asigurd evidenta contabila. sintetica si analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de folosintd, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul péstrarii integritatii patrimoniului unitdtii, a mijloacelor banesti., a decontarilor
interne cu tertii debitori, cu tertii creditori;

9. Inrcglstrarea fondurilor, cheltuielilor, veniturilor, alte operatii economice;

10. Intocmirea bugetului activitatilor autofinantate;

1 1 Inlocmuea trimestrial, a bilanturilor contabile ale primariei si institutiilor subordonate;

12. Intocmirea ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare;

13. Urmarirea executiei bugetului local;

14. Exercitarea controlului financiar preventiv incasari;

15. Inreg,lstrarca cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si alineate:

16. Intocmirea situatiilor statistice, a referatelor solicitate si rezolvarea corespondentei specifice;
. 17. Deschiderea finantarilor pentru investitii;

18. Inregistrarea veniturilor si cheltuielilor bugetare si ale activitatilor autofinantate:
19. Asigurarea procurarii, evidentei si gestionarii imprimatelor cu regim special;
20. Asigurarea inventarierii anuale a patrimoniului localitatii;
21. Rezolvarea corespondentei specifice relatiilor de munca;
22. Tinerea evidentei contractelor de vanzare-cumparare pentru bunurile vandute din patrimoniul
privat si eminterea facturilor in acest sens;
23. Conducerea evidentei si urmarirea incasarii veniturilor din concesiuni, din inchirierea
terenurilor agricole, din inchirierea spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta.

24. Efectueaza verificarea gestionara a agentului fiscal;

235, Ef'ectucaza verificarea gestionara la casier si agentul fiscal ;

26. intocmirea statelor de plata si viramentele aferente fondului de salarii;

27. Intoemirea situatiei privind necesarul fondului de salarii, pentru intocmirea proiectului de buget

local.

28. Intocmirea statelor de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de prezenta si

a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu prevederile legale.
29. Calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boala pentru
salariati, ori de cite ori este nevoie.
30. Intocmirea statelor de plata pentru plata salariilor asistentilor persoanelor cu handicap.

31. Intocmirea si predarea fiselor fiscale anuale pentru salariatii institutiei, consilieri locali si




asistentii persoanelor cu handicap.
32. Eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei.la cererea acestora .-
33. Respecta confidentialitatea informatiilor ob{inute cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

E.TAXE SI IMPOZITE ;

- Efectueaza in totalitate obiectivele prevazute de legi . hotardri de guvern . ordonante, hotaréri
ale consiliului local = si alte acte normative privind impozitele si taxele locale si alte venituri cuvenite
bugetului local pe raza caruia si desfasoara activitatea :

- Constata si stabileste toate categoriile de taxe si impozite , datorate de persoanele fizice si
Juridice din raza comunitatii respective , la termenele si in cuantumul stabilit de legislatia in vigoare;

- Tine evidenta nominala a contribuabililor si a materiei impozabile cu ajutorul matricolelor de
cladiri si terenuri precum si a matricolei mijloacelor de transport.

- Intocmeste borderouri de debite incasari si le trimite contribuabililor;

- Gestioneaza dosarele fiscale pentru cladiri terenuri si mijloace de transport;

- Stabileste si da la scadere anual si pentru anul in curs cladirile nou dobandite sau instrainate:

-Stabileste si da la scadere conform dispozitiilor legale , taxa asupra mijloacelor de transport;
. - Semneaza si stampileaza fisa de inmatriculare dupa stabilirea taxei si dupa achitarea acesteia:

- Verifica declaratiile de impozite si taxe depuse de contribuabili persoane fizice sau juridice;

- Actioneza permanent pentru combaterea evaziunii fiscale ;

- Intocmeste acte de control cu ocazia verificarilor in teren;

- Face verificari si raspunde la sesizarile si obiectiunile facute de contribuabili privitor la

stabilirea impozitelor si taxelor locale:

- Gestioneaza documente privind acordarea facilitatilor prevazute de lege:

- Propune masuri de imbunatatire a muncii si se preocupa de utilizarea tehnicii de calcul pentru
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

- Receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacelor fixe intrate in magazie, intocmeste
NIR-uri, deschizand fisa de evidenta a obiectelor de inventar.

- Tine gestiunea materialelor consumabile (imprimate tipizate.furnituri de birou, papetarie,
produse protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc.) pentru deservirea serviciilor din toate sediile
ce apartin Primariei comunei Topana , gestioneaza imprimatele cu regim special operand in fisele de
magazie cu regim special.

- Exercitarea controlului financiar preventiv cheltuieli;

- Intocmirea matricolei pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si juridice,
. preluarea si modificarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu modificarile aduse;

- Intocmirea borderourilor de debite si scaderi pentru impozite si taxe locale;

- Eliberarea, la cererea contribuabilului, a certificatului fiscal pentru situatia existenta in
evidente;

- Tinerea evidentei si urmarirea modului in care se achita impozitele si taxele locale;

- Asigurarea controlului fiscal in materie de creante ale bugetului local, avand ca scop verificarea
realitatii, legalitatii si sinceritatii declaratiilor, verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii
conform legii a obligatiilor fiscale de catre contribuabili;

- Intocmirea referatelor pentru cazurile de scutire, esalonare, amanare pentru obligatiile bugetare
provenind din impozite, taxe, contributii si alte venituri ale bugetului local, inclusiv majorari de
intdrziere aferente acestora, la cererea temeinic justificata a debitorilor;

- Verifica documentatiile si propunerile privind insolvabili si disparuti si daca le gaseste
intemeiate le analizeaza favorabil si le prezentate spre aprobare ordonatorului de credite , sau , in caz
contrar , dispune sa se faca cercetari suplimentare ;

- Aplicarea de amenzi contraventionale pentru situatiile in care se incalca prevederile
legale in materie de venituri ale bugetului local, in conditiile legii.
Casierie ;
1. Incaseaza impotitele si taxele locale stabilite de lege si consiliul local cu respectarea termenelor de
plata ;
2. Calculeaza majorari de intarziere pentru debite neachitate la scadenta si pentru ramasite;

3. Deschide evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale — extrase de rol.
4 Ridird ne hazia de CFC cioomela Tn nuiimerar nentrn ealarii ¢f cheltnisli materiale:




5. Centralizeaza sumele incasate de la ceilali casieri ( primarie + Serviciul alimentare cu apa din
subordinea Consiliului Local), pe baza de chitanta si le depune la Trezoreria Slatina, in termenul
prevézut de lege;
6.Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;
F.SITUATII DE URGENTA ;

- Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale;

- Controleaza aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul specific:

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitétii de apérare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice:

- Indruma si controleaza activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrdrii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz. in
institutiile din care face parte;

- Prezinta conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitd{ii de aparare impotriva incendiilor;

- Réspunde de pregitirea serviciului de urgen{a voluntar sau privat. dupi caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

- Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenpi in

. indeplinirea atributiilor.

- Asigurd instruirea $i informarea salariatilor in domeniul P.S.1.

- S cunoasca §i sa respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de administrator.

conducdtorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

- Saintrefina si sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul instituiei, proprietar,
producitor sau importator;

- Sé respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitailor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

- Sa nu efectueze modificari neautorizate §i fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului inifial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport
utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

. - Sa aducd la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului. dupa
caz, orice defecfiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

- Sarespecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cu-nostin{a, sub
orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

- S& nu utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de muneca orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- Si coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;




- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul apariici
oricarui pericol iminent de incendiu;

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostina.
referitoare la producerea incendiilor;

G. ADMINISTRATORUL PUBLIC ;

Articolul 244 Atributiile, numirea si eliberarea din functie a administratorului public

(1) La nivelul comunelor, oragelor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv presedintele
consiliului judetean poate propune consiliului local, consiliului judetean, dupa caz. infiintarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3)  Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz, care are ca anexa un contract de management cu respectarea
cerintelor specifice prevazute la art. 543.

(4)  Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului
Judetean, dupi caz, si administratorul public pe duratd determinata. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului, a presedintelui consiliului
Judetean, dupa caz, in timpul caruia a fost numit.

(5)  Inbaza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de

.mordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local,
respectiv judetean, dupa caz.

(6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean poate delega citre administratorul
public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat
functiilor de conducere prevazut la art. 391.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului. respectiv
a presedintelui consiliului judetean, dupi caz si intervine in urmitoarele situatii:

a) 1n situatia in care durata contractului de management a expirat;

(1) lit. £);

¢) in situafia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;

¢) in alte situatii prevazute de lege.(9) Prevederile alin. (1)-(8) se aplicd in mod corespunzitor
si subdiviziunilor administrativ-teritoriale.

-sa prezinte rapoarte privind stadiul realizarii Proiectului de Management : - sa
.prezinte periodic situatia economico-financiara a institutiei , precum sia  altor documente

referitoare la activitatea acesteia;

-sa aprobe modificarea indicatorilor economico-financiari  prevazuti prin  bugetul local
precum siin programele minimale, in cazuri temeinic  justificate , potrivit legii :

-sa evalueze periodic performantele manageriale, in conformitate cu dreptul de a
primii retributic  si cu criteriile de evaluare a performantelor individuale ale
conducatorului institutiei publice din administratie ;

-sa  asigure gestionarea si administrareain conditiile legii, a integritatii
patrimoniului institutiei , respective a comunei :

-sa indeplineasca obligatiile asumate ,aferente proiectului de management ;

-sa indeplineasca programele si proiectele administrative minimale proprii . precum — si
indicatorii  de management . Acestea se negociaza annual in  maxim 15 zile de la aprobarea
bugetului institutiei si sunt cuprinse intr-un act aditional la prezentul contract de
management  ;




-sa elaboreze si sa aplice strategii specifice in  masura sa aplice desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspective a institutiei ;

-sa selecteze,sa angajeze,sa promoveze, sa sanctioneze si sa concedieze  personalul
salariat, cu respectarea dispozitiilor legale ;

-sa  stabileasca atributiile de serviciupe compartimente ale personalului angajat.conform
regulamentului de  organizare si functionare a institutiei , precum si  obligatiile profesionale
individuale de  munca ale personalului de  specialitate.aprobate in fisele postului ;

-sa adopte masuri pentru indeplinirea prevederilor bugetului annual de  venituri  si
cheltuieli al institutiei , pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de  venituri extrabugetare , in
conditiile reglementarilor  legale in vigoare ;

-sa asigure respectarea destinatiilor alocatiilor bugetare aprobate de  ordonatorul
principal  de credite ;

-sa administreze , cu diligenta  unui bun proprietar patrimeniul institutiei si  al
comunei :Topana sa reprezinte institutia alaturi de Primar,in raporturile cu tertii;

. -sa incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei , conform competentelor sale

-sa prezite la termenele prevazute la artalin 1 din O.G. nr. 26/2005 privind
managementul institutiilor publice din  administratie sauori de  cite ori este necesar, situatia
economico-financiara a institutiei in - modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor din
proiectul de management , inclusive masurile pentru  optimizarea activitatii acesteia , cind  este
cazul ;

-sa ia masuri pentruasigurarea  pazei institurtiei si pentru asigurarea pazei contra
incendiilor in institutie ;
- sa  stabileasca masuri pentru protectia muncii,pentru cunoasterea de catre salariati

a normelor de securitate a muncii:

-1la masuri pentru organizarea executarii si  executarea in concreta activitatilor privind
.ordinea publica si coordonarea activitatii de paza publica

-ia  masuri pentru  organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
in domeniul sanatatii publice, igiena  si salubritatea localurilor publice :

-ia  masuri pentru  organizarea executarii si  executareain concret a  serviciilor
sociale pentru protectia familiei sia altor personae sau grupuri aflate in nevoie sociala ;

- coordoneaza si  organizeaza activitati stabilite de primarul comunei pentrua fi
executate in folosul comunitatii si persoanele beneficiare de ajutor social potrivit
prevederilor Legii  nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Ja masuri pentru organizarea executarii si executarea activitatilor de conservare a
parcurilor,gradinilor publice si rezervatiilor naturale :

-ila  masuri pentru administrarea izlazurilor comunale

- la masuri pentru intretinerea si  reabilitarea  drumurilor publice proprietatea comunei
si actioneaza in mod concret pentru realizarea acestui obiectiv :




-ia masuri pentru intretinereain stare de functionare a sistemului de alimentare cu
apasi utilizarea rationala aresurselor de apapotabila si menajera:

- indeplineste toate atributiunile de  serviciu, pe  perioada efectuarii concediului legal de
odihna a personalului incadratde la Sistemul de Alimentare cu apa ;

- indeplineste si orice alte atributiuni  stabilite de Primar:

- realizeaza actiuni  privind gospodarirea si infrumusetarea  localitatii in
conformitate cu prevederile O.G.nr.21/2002 ;

-indeplineste toate diligentele privind achizitiile publice .incepind cu cererea de
oferte , selectarea ofertelor, organizarea de licitatii publice . intocmirea procesului  verbal

de cistigare a licitatiei ,comunicarea ofertei cistigatoare . incheierea contractului . s.a.

- intocmeste  pontajul cu  normele lucrate in  decursul fiecarei luni
pentru  persoanele beneficiare ai Legii nr. 416/2001 — privind  venitul minim garantat . cu
modificarile si completarile ulterioare , care executa munca in folosul comunitatii :

intocmeste si  afiseaza la loc vizibil volumul de munca realizat de beneficiarii
L,\:enilului minim garantat  potrivit Legii nr.416/2001 , cu modificarile si completarile
ulterioare :

- intocmeste  inventarul bunurilor din patrimoniul care apartin  domeniului
public si privat al comunei, prezentindu-lin fata Consiliului local al comunei Leleasca .
Judetul Olt  sicare si-l insuseste anual prin hotarire ;

- Intocmeste rapoarte  saptaminale in  sfera sa de activitate.pe care le prezinta spre
analiza si dezbatere primarului :

H. PAZA ;
- este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si

integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate:;
- 8@ pazeasca obiectivele pe care le ia in primire ;

- sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi
in timpul serviciului.

Activitatea se va desfasura prin efectuarea patrulei in perimetrul comunei  Leleasca in
functie de sector.

In cazul producerii de evenimente pe sectorul sdu va anunfa imediat politia si seful ierarhic si
va proceda la identificarea si refinerea faptuitorului pana la sosirea organelor abilitate.

DISPOZITII FINALE ;
Art. 6 .Atribufiile. responsabilitatile si competen{ele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in - Regulament, se completeaza de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autoritafilor administratiei publice locale, precum si cu
hotérari ale Consiliului local al comunei Topana . Judetul OIt.
Art.7 . Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 30 zile de la data aprobirii  si se
va transmite tuturor cor fpprentelor pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor .
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