ROMANIA
JUDETUL VALCEA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI OTESANI

HOTARAREA NR. _
PRIVITOR LA: Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Otesani, judetul Valcea.

Consiliul local al comunei Otesani. judetul Valcea, intrunit in sedinta ordinara,publica, pe data
de 25 noiembrie 2020, la care participa un numar de 11 consilieri, din totalul de 11 consilieri in functie
ai Consiliului local,

Vazand ca prin votul majoriiatii a fost ales presedinte de sedinta d-I consilier Sasu Vasile, ales in
sedinta de consiliu din data de 16 noiembrie 2020;

Luand in dezbatere:

- Referatul de aprobare, inregistrat la nr.4.902 din 17 noiembrie 2020 si proiectul de hotarare
prezentate de catre d-l Oprisor Mircea. primarul comunei, cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Otesani, judetul Valcea,

- Raportul compartimentului de specialitate din cadrul Primariei Comunei Otesani,judetul
Valcea, inregistrat la nr.4.903 din 17 noiembrie 2020,

- Avizul Comisiei Buget-Finante, inregistrat la nr.4.994 din 20 noiembrie 2020, Avziul Comisiei
Invatamant, Cultura, Protectie Sociala, inregistrat la nr.4.995 din 20 noiembrie 2020 si Avizul Comisiei
Administratie Publica Juridica, inregistrat la nr.4.996 din 20 noiembrie 2020, prin care se propune
aprobarea proiectului de hotarare in forma si continutul initiat de primar ;

Tinand cont de raportul de avizare pentru legalitate al proiectului de hotarare intocmit de
secretarul general al comunei, inregistrat la nr.4.997 din 20 noiembrie 2020,

In conformitate cu prevederile art.129. alin.(2). lit.a). , alin.(3). lit.c). si prevederile art.632 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.139. alin.(1). si art.196. alin. (1). lit.a). din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu un numar de 1]
voturi “pentru”, 0 voturi " impotriva”. 0 voturi = abtineri” din totalul de 11 voturi exprimate, adopta
urmatoarea

HOTARARE

Art1.- Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Otesani, judetul Valcea, prevazut in anexa nr.l., care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art.2.- Incepand cu data adoptarii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea Hotararea
Consiliului Local Otesani nr.49 din 18 decembrie 2020.

Art.3.-Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotarare d-lui Primar al comunei
Otesani, angajatiilor din cadrul Primariei Comunei Olesani, Institutiei Prefectului judetului Valcea in
vederea exercitarii controlului de legalitate si va asigura aducerea la cunostinta publica.

PRECEDINTE DE CENINT A CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL,
BONDOC ELENA-ELIODORA.



ROMANIA ANEXA

JUDETUL VALCEA LA HOTAI ~ TLOCAL
COMUNA OTESANI Nr. %0..
CONSILIUL LOCAL
REGULAMENTL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONAI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE L VALCEA.
CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art.1-Primdria comunei Otesani este o structurd functionald fard personalitate juridica si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanentd. care duce la indeplinire hotardrile Consiliului Local
al comunei Otesani si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, secretar general si aparatul de specialitate al primarului.

Art.2-Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitutea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul comunei Otesani.

Art.3.-Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(1).- Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ- teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice usigurate cetdtenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locule de profil;

b) indeplineste atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor. referendumului si a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stubilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local. in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internel a unitdfii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedinfele consiliului local si dispune mdsurile necesare pentru pregdatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreazd, in urma consultdarilor publice. proiectele de strategii privind starea economicd,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitdtii administrativ-
reritoriale sile supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele previzute
de lege;

¢) prezintd consiliului local informadri periodice privind execufia bugetard, in condifiile legii;

d) inifiazd. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emitereu de
titluri de valoare in numele unitafii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt si a sediului secundar.

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



a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local,

b) ia mdasuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia mdsuri pentru organizared executdrii §i executareda in concret a activitdtilor din domeniile
prevdzute la art. 129 alin. (6) 5i (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului
Jurnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public i privat al unitdtii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd. in conditiile legii. pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institugiilor si serviciilor publice de interes
local;

P asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local §i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificarii de cdtre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice,

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformdarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i
gospodadririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneazd functionurii publici anume imputernicifi sd ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicareu citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafie
publice centrale din unitdfile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritdfile administratiei publice
locale si judetene.

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

(2) In aceastd calitate. primarul pouate solicita prefectului, in condifiile legii. sprijinu
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administragiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, daca sarcinile c«
ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(9) Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozifie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdfii/subdiviziunii administrativ- teritoriale
conducdiorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate
administratorului public, precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.4-Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizic,
sau juridice romdne §i strdine, precum §i in justifie.

Art.5-Aparatul de specialitate al primarului comunei Otesani a fost stabilit in baza O.U.G
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, fiind adoptatd, i
acest sens, Hotdardrea Consiliului Local al comunei Otesani nr.38/24.10.2019, privind aprobare
organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Otesan
Judetul Valcea.

Art.6.(1)-Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publicd. este subordonat primarului s
in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numel
primarului, atribufiile ce Ii revin ucestuia.

(2)- Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
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Art.7-Secretarul generul ul comunei este functionar public specific de conducere cure asigurd
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative.
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizareq
legdturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia.

Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului general al unitatii administrativ
teritoriale :

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrusemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotdrdrile consilivlui local, dupd caz;

b) participd lu sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotaradrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute lalit. a)-f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregadtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta. prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2003, cu modificarile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreia functioneazd:

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali.

k) numdra voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd,
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau. dupd caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotardri a consiliului local si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd presedintele de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si fuce
cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in usemenea cazuri:

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupd caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale. cu modificarile si completdarile ulterioare, in situatiile prevdzute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, laart. 186 alin. (1)si(2). secretarul general al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdatile
curente.

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara. in a
cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) lu data ludrii la cunostintd. in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdtii
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdarei razda de competentd teritoriald se
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afla imobilele defunctilor inscrisi in cdrti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazutda la alin. (3) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenfele fiscale sau, dupd caz,
in registrul agricol;

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

(3) Atributia prevdazutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitdtii:subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de cdtre secretarul general al comunei
sau, dupd caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (3).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin.(3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazd birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmdtoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pdrti, in vederea acorddrii de cditre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd
socialda si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pdrti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privald.

Conform legilor fondului funciar:

-participa la sedintele comisiei de fond funciar;

-asigura luucrarile de secretariut ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate:
Conform Legii nr. 287/2009 privind codul civil cu privire la arendare:

-usigura inregistrarea contractelor de arendare intr-un registru special;

-arhiveaza copiile contractelor de arendare;

-urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor prevazute in contractul de
arendare.

Conform O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol:

-coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

-aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol:

-orice modificare in registrul agricol se va face numai cu avizul scris al secretarului;

Alte atributii:

-completeaza fisele postului ale salariatilor din subordine;

-responsabil cu declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici si alesilor locali;

-asigura transparenta decizionala. conform Legii nr. 52/2003;

- asigura indeplinirea atributiilor Legii nr. 544/2001;

- indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 17/2014 privind vanzareua terenurilor aflate ir
extravilan;

-asigura comunicarea documentelor functionarilor publici, pe suport fizic si electronic, catr:
ANFP Bucuresti,

- asigura pastrarea in bune conditii a documentelor si predarea lor catre arhiva,

-asigura comunicarea documentelor si efectueaza operatiunile/modificarile intervenite i
REVISAL ;

Secretarului general al comunei Otesani ii sunt delegate si atributiile de stare civila.

Atributiile in acest domeniu sunt:

1) intocmeste acte de stare civilu. raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de star
civila a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;

2)pastreaza arhiva de stare civilu si asigura securitatea,conservarea si folosirea legala .
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

3) intocmeste si trimite, la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de star
civila;



4) urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa complectare in termen de 30 de zile
(exemplarul IT) la serviciul de resort al judetului;

3) inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverin.ele de
recrutare, buletinele de identitate ale celor deceda.i la organele de specialitate;

6) copiuza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la
organul judetean de specialitate

7) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

8) constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

9) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de
Legea starii civile, pe baza delegarii data de catre primar,

10) intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in
termenele legale prevazute,

11) transcrie actele de nastere, casatorii cdt si decese din strainatate

[2) intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a
acestora la locul nasterii

13) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila
[4) intocmeste actele necesare schimbarii de nume
15) rezolva in timp corespondenta, referitoare la activitatea de stare civila;

16)intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor,cu privire lu
actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;

17)indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
CAPITOLUL I1
Structura organizatoricda a apararului de specialitate al primarului comunei Qtesani

Art.8-Aparatul de specialitate al primarului comunei Otesani este structurat pe compartimente
functionale, dupd cum urmeaza:

I-COMPARTIMENTUL AGRICULTURA

Acest compartiment cuprinde un numar de doua functii publice de executie, respectiv functia
publica de executie de consilier superior (registrul agricol) si functia publica de consilier asistent
(inginer agronom), precum si functia contractuala de executie de tehnician veterinar (op.
Insamantator).

Atributiile acestora sunt impartite defalcat in fiecare fisa a postului pentru functiile sus-
mentionate.

Atributii in acest domeniu,sunt:

Responsabil Registru agricol

1). Organizeazd,intocmeste si tine evidenfa la zi .a registrului agricol precum si a centralizatorului
acestuia,atdt pe suport de hdrtie cdt si pe suport magnetic,

2). Asigurd inregistrarea in registrul agricolefectuarea mentiunilor de modificdri in baza
documentelor care asigurd proprietatea,cu avizul secretarului ,documente pe care le indosariazd
in dosare separate pentru fiecare volum al registrului agricol pe ani,

3) In cazul modificarilor/inregistrarilor solicitate de cetateni, daca constata, in urma verificarii
registrului agricol, ca exista situatii in care nu se pot opera, datoritu neconcordantelor aparute
intre datele din registrul agricol si documentele depuse de cetateni si /sau legislatia in vigoare,
prin referat scris, va aduce la cunostinta secretarului comunei, despre acest lucru;

3). Intocmeste la cerere si raspunde de eliberarea adeverintelor pe baza registrelor agricole in
conditiile legii,copiile acestora indosariindu-le in dosare pe tipuri de adeverinte in ordine
cronologica,

4). Raspunde intocmai si la timp la corespondenta.adresata Primariei Otesani de cdire persoane fizice
sau persoane juridice .ce fine de competenta sa si raspunde de corectitudinea datelor transmise
Jormuldnd rdspunsuri profesioniste .intemeiate pe texte din actele normative in vigoare.
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). Acorda sprijin secretarului general al comunei, prin completarea documentele necesare pentru
dezbhaterea succesiunilor;

6). Intocmeste referate si rapoarte cu privire la activitatea desflisuratd pe linie de evidernd agricold |

7). fntocme;'te machete .ddri de seama.referate rapoarte §i alte situatii din sfera sa de activitate gi
rdspunde de corectitudinea datelor inscrise in acestea .pe care le comunicd dupa caz.celor in
drept,respectdnd termenele de transmitere u datelor solicitate ;

8). Verifica anual, pe teren, datele declarate in Registrul Agricol ;

9). Verifica in teren suprafetele cultivate si cantitdtile de produse in vederea emiterii certificatelor de
producdtor,raspunde de completarea certificatelor de producator in baza verificarilor efectuate,
10). Raspunde de eliberarea certificatelor de producdtor §i inregistreazd miscarea efectivelor de

animale in conditiile legii,

11).Efectueaza EVIDENTIEREA si inventarierea terenurilor apartindnd domeniului public si privar al
comunei,

12). Intocmeste documentatii si tine evidentu acestora pentru schimburi de terenuri §i transferuri in
folosinta de bunuri aflate in patrimoniul comunei Otegani,

13). Efectueaza cercetdri la fata locului.la cererea cetdatenilor.cu privire la distrugerile de culturi,in
lipsa ing. agronom,

14). fntocmeste documentatia pentru obtinerea autorizafiei de tdieri de nuci in condifiile legii.in lipsu
ing. agronom,

13). Face parte din Comisia de aplicare a legilor fondului funciar din Comuna Otegani

16). Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu si de stat,precum §i de documentele la care are
acces,in condifiile legii,

17). Respectd cu strictete Codul de Conduita al Functionarilor Publici,

18). In fiecare an .in luna ianuarie intocmeste inventarul cu documentele create,conform
Nomenclatorului, pe termene de pdstrare si le predd responsabilului cu arhiva pe bazd de proces
verbal de predare-primire,

19). Indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cdtre sefii ierarhici ;

20). Rdaspunde .dupd caz.in conditiile legii, material, administrativ,civil sau penal .pentru faptele
savdrsite in exercitarea atributiilor ce ii revin,

21). Atribujiile de mai sus se completeazd cu toate dispozitiile actelor normative in vigoure ce au
legdturd cu natura postului.

20)Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar,
22)-indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, alte acte normative, hotardri ale Consiliului
Local al comunei Otesani. dispozitii ale primarului comunei Otesani.

Atributii inginer agronom:

1) Sprijina si consiliaza locuitorii comunei Otesani in vederea amenajdrii de culturi ce se pretezd
in localitatea noastra,

2) Asigurd punerea in aplicare a legii pomiculturii si in special a nucului,intocmind in acest sens
si documentatiile necesare pentru obtinerea autorizatiei de tdiere a acestuia,

3) Sprijina proprietarii de terenuri cu seminte puiefi .substante de stropit .asisten{d de
specidlitate, in vederea infiintarii si intretinerii culturilor,

4)  Informeuaza proprietarii de terenuri care efectueazd tratamente fitosanitare la culturireferitor
la obligatiile pe care le au fata de crescatorii de albineatunci cdnd efectueazd aceste
Iratamenie,

3) Informeaza crescdtorii de albine pe baza de proces verbal de luare la cunostinta,atunci céind
proprietarii de terenuri anun{d cd vor efectua anumite tratamente fitosanitare la diverse
culturi,precizand in procesul verbal cultura la care se efectueazd tratamente  substangele
folosite.timpul de remanentd si dacd substangele folosite sunt toxice pentru albine,

6) Asigurd informarea cetdtenilor si intocmirea documentatiilor in ceea ce priveste programele de
acordare u subventiilor in conditiile legii,

7)  Verifica in teren suprafetele cultivate si cantitdtile de produse in vederea emiterii certificatelor
de producdtor.rispunde de completarea certificatelor de producdtor in baza verificdrilor
efectuate,

8)  Fuce parte din Comisia Locala de aplicare a legilor fondului funciar a comunei Otesani aving
calitatea de membru specialist — in acest sens :




9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

[7)

Raspunde de pastrarea in bune conditii ,a dosarelor cu cererile si celelalte documente depuse
de solicitanti in vederea reconstituirii’‘constituirii dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole §i forestiere,

Efectueaza mdsurdtori si intocmegte schife ule terenurilor agricole §i forestiere in vederea
emiterii titlurilor de proprietate sau ale ordinului prefectului,

Intocmeste documentatii .adrese.etc.in vederea validdrii de catre Comisia Judeteand de Fond
Funciar,a suprafetelor agricole si forestiere,

Realizeazd activitatea de coresponden{d cu persounele fizice si jurdice pentru rezolvarea
problemelor privind aplicarea legilor fondului funciar,

Inmaneaza celor in drept, ordinele prefectului si titlurile de proprietate si tine evidentu clard a
acestora,

Rdspunde intocmai si la timp la corespondenta adresatd Primadriei Otesani de cditre persoane

fizice sau persoane juridice .ce {ine de competenfa sa si rdspunde de corectitudinea datelor

transmise,formuldnd raspunsuri profesioniste .intemeiate pe texte din actele normative in
vigoare,

Intocmeste machete, dari de seama .referate, rapoarte si alte situatii din sfera sa de activitate §i
raspunde de corectitudinea datelor inscrise in aceste,pe care le comunicd,dupa caz,celor in
drept, respectdnd termenele de transmitere a datelor solicitate,

Efectueazd evaluari ale terenurilor §i a pagubelor produse in wurma calamitdtilor
naturale,fdcdand propuneri pentru acordare de despdgubiriscutire de impozite ,etc.informdnd
cetdteniidespre eventualele fucilitati si drepturi acordate in conditiile legii,

Efectueazd cercetari la fata loculuila cererea cetdgenilor,dupd ce in prealabil acestia achita
taxa de depluasare stabilita de Consiliul Local si prezintd chitanta,si intocmeste procese verbale
de constatare la fata locului in vederea stabilirii unor stari de fapt (litigii, distrugeri, stabilire de
categorii de folosin{a, stabilire de suprafefe.stabilire de specii de arbori-pomi,etc.)

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu i de stat,precum §i de documentele la care are
acces,in conditiile legil,

Respecta Regulamentul de Ordine Interioard aprobat prin hotdrdre de cdtre Consiliul Local
Otesani,

Respectd cu strictefe Codul de Conduita al Functionarilor Publici,

In fiecare an ,in luna ianuarie.intocmeste inventarul cu documentele create, conform
Nomenclatorului pe termene de pastrare §i le preda responsabilului cu arhiva pe bazda de
proces verbal de predare-primire,

fndepline;te orice alte arributii  date in sarcina sa de cadtre gsefii ierarhici
(primar,viceprimar,secretar), precum §i alte sarcini stabilite prin dispozitiile primarului
Indeplineste in termen si in condifii de calitate toate sarcinile si lucrdrile ce i-au fost
repartizate ,

Raspunde dupd caz,in conditiile legii, material, administrativ,civil sau penal ,pentru faptele
savdrsite in exercitarea atribufiilor ce ii revin,

Atributiile de mai sus se completeazd cu toate dispozitiile actelor normative in vigoare sau
viitoare ce au legdturd cu natura postului.

Responsabil: operator insamantator (tehnician veterinar):

1)-Acorda sprijin medicului veterinar concesionar al activatatii sanitar — veterinare,in

asigurarea starii de sanatate a pasarilor si animalelor din comuna Otesani;

2).- Efectueaza insamantarilor artificiale la bovine in vederea ameliorarii rasei;

3).- Efectueaza catagrafierea anuala a femelelor la toate speciile ;

4).- Completeaza si tine evidenta la zi a registrului unic ;

5).- Efectueaza tratamente si alte interventii veterinare minore ;

6).- Vaccineaza animalele impotriva diferitelor boli, cu exceptia celor cuprinse in Programul

Strategic al Cabinetului Veterinar de pe raza comunei ;

7).- Supravegheaza selectia si ameliorarea raselor de animale ;
8).- Acorda asistenta de specialitate in cadrul fatarilor la animale .
9).- Raspunde de actiunea de ecarisare de pe teritoriul comunei Otesani ; intocmeste s

transmite trimestrial macheta privind situatia deseurilor de origine animala, la D.S.V. Valcea si lc
D.G.4DAR Valceu :



10).- Acorda consultatii cu privire la cresterea animalelor ;

11).- Colaboreaza cu agentul agricol la stabilirea efectivelor de animale, de pe raza
comunei Otesani ;

12).- Participa la efectuarea recensamantului animalelor.
13).- Raspunde intocmai si la timp la corespondenfa adresata Primdriei Otegani de cdtre
persoune fizice sau persoane juridice .ce fine de competenta sa si raspunde de corectitudinea

datelor transmise, formuldnd raspunsuri profesioniste .intemeiate pe texte din actele normative in
vigoare,

[4).- Raspunde de indeplinirea in termen si de buna calitate a tuturor atributiilor stabilite,

13).- Raspunde.in conditiile legii, de pastrarea secretului de serviciu §i de stat,precum si de
materialele si documentele lu care are ucces.

16).-Raspunde dupd caz .in conditiile legii.material,administrativ.civil sau penal pentru
faptele savdrsite in exercitarea atribufiilor ce ii revin,

17).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte
acte normative ;

H-COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Atributii in acest domeniu:

1)Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredindtati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor
condamnati care solicita amdnarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale:
persounele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in
vederea punerii sub interdictie. si in alte cazuri;

2)Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei; stubilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

3)Verifica si descarca de gestiune tutorii;

4)Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite
de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-si apara singure interesele.

3)Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;

6)Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui
copilului abandonat;

7)Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

8)Colaboreaza pentru realizareu activitatii cu terte institufii.

Nin aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim, cu
modificarile si completarile ulterioare:

-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal

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

-Stabileste dreprul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii plafii ajutorului

social.

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

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

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgentd.

- Transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea
Legii nr.416/2001;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masur:
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

10)In aplicarea OG nr. 37 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgentu c
Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei. precum si a unos
fucilitati populatiei pentru plata energiei termice:



- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

11)in aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru
copii:

- Primeste cererile pentru acordarea aloca.iei de stat pentru copiii prescolari precum si uctele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare u acestui drept.

- intocmeste si inainteaza AJPIS VALCEA borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune AJPIS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

12)In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
completarile ulterioare:

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in vdrsta de pdna la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale de sustinere,

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea /' neacordarea prin dispozitie, dupa caz. a
alocatiei fumiliale de sustinere;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere,

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei de sustinere;

- intocmeste si transmite la AJPIS VALCEA: Borderoul privind cererile noi de acordare a
alocatiei de sustinere aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale
impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau
dupa caz. incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia de sustinere.

13)in aplicarea prevederilor Legii nr. 4482006 cu modificarile si completarile ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz. acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

14) In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
vdrstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si
solidaritatii sociule pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistenta medico-sociale :

-Identifica si intocmeste evidenta persoanelor virstnice aflate in nevoie;

-Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor vdrstnice vulnerabile in futa necesitatilor vietii cotidiene;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

13) In aplicarea prevederilor Legii nr.272:200+4 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de
stare civilu, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului:

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

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegul de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare 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;



- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie. precum si a comportamentului delincvent,

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuiq isi exercila
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire lu copilul care u beneficiat de o masura de protec.ie
speciala si a fost reintegrat in fumilia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- coluboreaza cu directia generala de asistentu sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

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

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitafit si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.

II- COMPARTIMENTUL JURIDICA

Atributii in acest domeniu:

[)Formularea cererilor de chemare in judecatd la sesizarea scrisa a compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei, intdmpindrilor si a altor acte procesuale
adresate instanfelor judecdtoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt
parti litigante;

2)Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Consiliul Local, Primaria comunei) si reprezentarea acestora in toate litigiile aflate pe rolul
instangelor judecdtoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale:

3)Apararea drepturile si interesele legitime ale Comunei si reprezentarea. prin delegare, a
acestuia in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecdtoregti. a organelor de urmarire penala si a
altor organe cu atributii jurisdictionale;

) Asigurarea consilierii juridice a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei;

S)Exercitarea cdilor de atac impotriva hotdrdrilor judecdtoresti ce privesc unitatea
administrativ teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;
6)Colaborarea cu compartimentele din cadrul aparatului de  specialitate al Primarului
comunei la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului comunei si
hotdrari ule Consiliului Local
7)Asigura asistenta de specialitate persoanelor varstnice in fata notarului public conform
prevederilor Legii nr. [7/2001;
8)Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contructelor de concesiune de
lucrari publice §i contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
9)Vizarea pentru legalitute a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de
lucrdri publice si contractele de concesiune de servicii in care comuna este parte contractanta;
10)Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul
instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata:
11)Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotardri ale Consiliului Local al
comunei, dispozitii ale Primarului comunei;
12).- Raspunde intocmai si la timp la corespondenfa adresata Primdriei Otesani de catre
persoane fizice sau persoane juridice .ce tine de competenta sa §i raspunde de corectitudinea datelor
transmise, formuldnd raspunsuri profesioniste ,intemeiate pe texte din actele normative in vigoare,

13).-In fiecare an .in luna ianuarie.intocmeste inventarul cu documentele create, conform
Nomenclatorului pe termene de pdstrare §i le preda responsabilului cu arhiva pe bazda de proces
verbal de predare-primire,
[4).- Raspunde de indeplinirea in termen si de bund calitate a tuturor atributiilor stabilite,
13).- Raspunde.in conditiile legii, de pastrarea secretului de serviciu §i de statprecum si de
materialele si documentele lu care are acces.
16).-Raspunde dupd caz .in conditiile legii,material,administrativ,civil sau penal.pentru faptele
savdrgsite in exercitarea atributiilor ce i revin,
17).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte acte
normative.



IV-COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Atributii in acest domeniu:

Dintocmirea programului anual al achizitiilor publice,

2)primirea si analizarea referatelor de necesitate,

3)primirea si analizarea caietelor de sarcini

d)primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

3)primirea si analizarea temelor de proiectare

6)verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte.

7)alegerea procedurii de achizitie publica

8)stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,precum si
criteriile de atribuire;

9)elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

10)elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

11)transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro)

[2)transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei ;

13)elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor pentru constituirea Comisiei de
evaluare a ofertelor,

[4)transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;
13)participarea la negocierea clauzelor contractuale, ducd este cazul;

16)primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
[7)primirea ofertelor;

[8)participa la deschiderea ofertelor;
19)verificarea propunerilor tehnice si financiare,
20jelaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica,

21)intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

22)participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele de evaluare a ofertelor,
23)intocmirea dosarului de achizitie publica, in conformitate cu legislatia in vigoare.

24).- Raspunde intocmai si la timp la corespondenta adresatd Primdriei Otesani de cdtre
persoane fizice sau persoane juridice .ce {ine de competenta sa si rdspunde de corectitudinea datelor
transmise, formuldnd raspunsuri profesioniste . intemeiate pe texte din actele normative in vigoare,

25).- Raspunde de indeplinirea in termen si de bund calitate a tuturor atributiilor stabilite,

26)-In fiecare an ,in luna ianuarie,intocmeste inventarul cu documentele create, conform
Nomenclatorului pe termene de pdstrare si le predd responsabilului cu arhiva pe bazd de proces
verbal de predare-primire,

27).- Raspunde,in conditiile legii, de pdstrarea secretului de serviciu si de stat,precum si de
materialele si documentele la care are acces,

28).-Raspunde dupd caz ,in conditiile legii, material, administrativ,civil sau penal pentru faptele
savdrsite in exercitarea atributiilor ce ii revin,

29).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte
acte normative ;

V-COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, TAXE SI IMPOZITE

Acest compartiment cuprinde un numar de patru functii publice.
Atributii in domeniul impozitelor si taxelor:

Diconstata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majordrilor de
Intdrziere si a penalitdtilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale. conform
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legislatiei privind impozitele §i taxele locale: evidenfiaza in programul informatic pe care-gi
desfasoard activitatea incasdrile si debitele contribuabililor,

2) evidentiuza zilnic, pe baza de documente, incasdrile si pldtile efectuate, evidenge pe care le
preda la compartimentul contabilitate;

3)intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii:

4)participd la intocmirea proiectelor de hotardri privind impozitele §i taxele locale, propundnd
Sacilitagi legule privind incasarea acestora:

5)verificd si urmdreste depunerea declaratiilor de impunere pe care I(rebuie sd le faca
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunel, in vederea determindrii
valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente:

6)intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul
persoanelor fizice si juridice:

7)intocmeste si urmdreste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor si tuxelor locale,

8) emite decizii de impunere privind stabilirea impozitului si taxelor locale datorate de catre
contribuabili persoane fizice si juridice. bugelului local:

9) intocmeste documente, privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor,

10)transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul sau sediul
catre alte organe locale:

1 1)confirma debitele transmise de cutre ulte organe fiscale:

12)efectueaza inspectiile fiscale la contribuabili persoane fizice si juridice,

13)intocmeste, emite si transmite instintari de plata, somatii si titluri executorii, adrese de
infiintare popriri.etc,

14)intocmeste adrese de raspuns lu solicitarile primite de lichidatori, politie, parchet, experti,
instante, etc;

15)semneaza de primire pentru corespondenta repartizata de primar,

7) indeplineste actele de executare silita a creangelor ce pot deveni venituri ale bugetului local,
in conditiile legii;

S)urmdreste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotdrdrile consiliului local;

9Qasigurda concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasareu impozitelor si taxelor locale;

10)intocmeste borderoul de debite pentru amenczi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmdnd
luarea in debit cdtre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;

I1)asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneazd,

12)efectueazda incasdri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau
Juridice). efectueazd plati si salarii sau alte drepturi banesti .

13)gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;

14)intocmeste si elibereaza adeveringe, certificate, alte acte privind activitatea desfasuratd.

Atributii in domeniul buget, contabilitate, salarizare:

Dacordd sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local §i
contului de incheiere a exercifiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului local;

2)ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atdt la partea de venituri cdt si in
privinfa cheltuielilor, prezentdnd periodic conducerii primariei, informari privind stadiul realizarilor,

3)analizeaza necesitatea §i oportunitatea unor modificdri in structura bugetului in perioada
execufiei §i inainteazd in acest sens propuneri ordonatorului de credite;

4)asigurd evidenfa contabila a activitafilor administratiei publice locale, asistenta sociald,
invagamant, culturd, si intocmeste rapourte lunare si dari de seama trimestriale;

5)efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primadriei;

6)angajeazd primdria prin semndturd, aldturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;

7)participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmdrind folosirea cdt mai
eficientd a datelor contabilitafii;



S)asigura intocmiredq, circuitul §i pdstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se ocupd de implementarea si utilizarea sistemului informatic de
prelucrare a datelor:

9)verifica modul in care este asigurald inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea,
publicarea §i pdstrarea informatiilor cu privire la uadministrarea patrimoniului; participa la
efectuarea inventarierii valorilor materiale si banesti si inregistreazd diferenfele rezultate in
documentele contabile: ia mdasuri pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune

10)verifica toate documentele justificative legate de operafiunile economico-financiare si pe
baza lor intocmegste notele contubile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicata;
asigurd inregistrarea plagilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

11)asigurd organizarea §i (inerea evidenfei, actualizarea gi raportarea angajamentelor
bugetare si legale, efectueaza pldyi din fondurile publice numai in urma aprobdrii angajarii, lichiddrii
si ordonantarii cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de credite

12)urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori §i creditori, in acest scop, intocmind
corespondenta §i formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si
controlarea tinerii evidentei contubile bugelure

13)raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile,

14) raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit
planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

15) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea
normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

16) asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inuinte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite
sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a
controlului financiar preventiv propriu pentru sef compurtiment contabilitate;

17) asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

18) verificarea notelor contubile si asigura transpunered datelor in calculator in vedereu
preluarii automate.

19) asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale
necesar institutiei;

20) intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de
Ministerul Finantelor,

21) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile sau
documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin,

22) raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

23) intocmegte rapoarte de specialitate la proiecte de hotdrdri in vederea promovdrii lor in
Consiliul local §i referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de
activitate;

24) indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrdri ale Consiliului
Local al comunei Otesani, dispozifii ale primarului comunei Otesani.

Atributii responsabil financiar-contabil (casierie):

1)- Intocmeste un dosar cu toatd legislatia din domeniul sdu de activitate ,in vigoare cu toate

modificarile si completarile la zi,

2)- Desfasoard activitatea in cadrul compartimentului financiar contabil sub directa indrumare a
contabilului,

3)- Respectd programul de lucru al Primariei Otesaniprecum si programul de functionare ul
casieriei stabilit de primar ;

4)- Efectueaza operatiunile de plati prin casierie avdand obligatia de a ridica de la Trezoreria
Horezu numeralul necesar pentru efectuarea tuturor platilor ce se deruleazd prin casierie ori de cdte
ori i-0 cere ordonatorul de credile cu respectarea normelor legale privind plafile in numerar,



5)- Pldatile le va efectua pe bazd de documente vizate pentru controlul financiar preventiv si
aprobate de persoanele competente,ce ii vor fi predute de cdtre compartimentul financiar — contabil,
6)-La primirea documentelor de platd trebuie sd verifice
a) existenju ,valabilitatea §i autenticitatea semndturilor prin care se dispune plata prin
confruntarea acestora cu specimenele de semndturi,ce i-au fost communicate in prealabil,
b) existenta anexelor la documentele de plata ,dupd caz.
In cazul nerespectarii uneia dintre aceste conditii,casierul inapoiazd documentele pentru completare
si numai dupd ce acestea sunt completate efectueazd pdlata,

7)- Plagile in numerar le va fuce numai persouanelor indicate in documente sau celor
imputernicite de acestea pe buzd de procurd autentificatd speciald sau generald. Plata
salariilor,burselor,ajutoarelor din fondurile de asistentd sociald,premiilor si altor drepturi  asimilate
acestora, cdtre alte persoane decdt cele indicate in documente se poate face §i pe bazd de
imputernicire vizatd de primar facutd de titularul drepturilor banesti,in cazul in care plata se face
unui membru din familia titularului sau altei persoane incadrate in muncd in aceasi unitate. Procura
sau inscrisul de imputernicire ramdane la casier §i se anexeazd la documentul de plata,

8)- Dupa efectuarea pldgilor pe baza documentelor justificative intocmeste registrul de casd,

9)- La inceputul anului introduce in . Extrasul de Rol".de pe matricolele fiscale.debitele curente
privind impozitele pe cladiri si terenuri,taxele asupra mijloacelor de transport.si alte impozite si taxe
ale bugetului local,

10)- La fiecare inceput de an ,inregistreazd in registrul ., Extras de Rol’lista de ramasita si
suprasolviri.cu pix sau cerneald (nu creion) .debitele restante §i plusurile corespunzdtor rolurilor si
Jfondurilor la care s-au extras sumele respective,

11)- Primeste .dupa caz.in cursul anului, de la Operatorul de Rol, borderourile de modificare a
situatiilor initiale din matricola fiscala, pe care le opereaza in “Extrasul de Rol" si urmareste
incasarea intfocmai a acestora;

12)- Incaseaza amenzile de la persounele fizice si persoanele juridice.direct pe baza de proces—
verbal de contraventie sau conform borderoului de debite, intocmit de contabil, in termenul stabilit de
lege. Dupa expirarea termenului, confrunta cu contabilul situatia incasarilor conform borderoului ;

13)- Raspunde de incasarea corectd a impozitelor si taxelor de la populatie (persoane fizice si /sau
persoane juridice).ce sunt stabilite prin dispozitii legale sau hotardri ale Consiliului Local,dupd ce in
prealabil le aduce la cunostingd populatiei prin afisare si alte mijloace rdspunde de lichidarea
poczitiilor de rol fiscal fiind ajutat in acest sens de operatorul de rol,

14)- La plata cu anticipatie a impozitelor si taxelor de la populatie aplicd procentele de acordare a
bonificatiilor prevdzute pentru fiecare fel de impozite in parte .iar pentru neplata la termene a
impozitelor §i taxelor locale are obligatia calcularii §i incasdrii majorarilor de intdrziere in
cuantumurile prevdazute de actele normative in vigoare .de comun acord cu primarul,

15)-Toate incasdrile in numerar de la populatiele va face pe bazd de chitanfe tip sau alte
documente cu functie similard aprobate de organele competente.pe care le va primi pe bazd de
semndturd de la contabilul Primdriei si pe care le va restitui folosite .Odatd cu . taiereua
chitantelor,rdspunde de corecta lor intocmire .si are obligatia de a scrie citet si de a solicitu
semndtura platitorului de impozite §i taxe,

16)- Pentru colectarea impozitelor si taxelor locale .se deplaseazd in teren pe bazd de grafic zilnic
si sdptamdnal intocmit de primar.iar in fiecare zi de |, luni,, prezintd primarului sau dupd caz
viceprimarului stadiul incasarilor cu/si incadrarea in grafic,

17) - Odata cu deplasarea in teren ,urmdregste incasarea debitelor stabilite prin matricola fiscala si
operate in ., Extrasul de Rol" §i efectueazd operajiuni de scddere conform chitantelor emise pe loc in
fata contribuabililor facandu-se mentiunea .acolo unde este cazul.de . ACHITAT " in tot cursul anului,

18)- In teren,urmdreste incasarea debitelor in functie de termenele de platd.de volumul acestora,si
ia masuri de lichidare a pozitiilor de rol.de prevenire si intrerupere a prescriptiei acestora,

19)- Se prezinta din teren la orele stubilite in programul casieriei astfel incdt sa aibd timp pentru:

- numdrarea si ordonarea monetarului,

- preluarea .dupd caz.pe baza de contrachitantd a sumelor incasate de persounele
desemnate de primar sa efectueze alte incasari,

- intocmirea borderoului desfdsurdtor al incasdrilor zilnice .pe bazd de chitunte emise pe
feluri de venituri,



20)- Intocmeste zilnic  “Borderoul desfasurator al incasarilor” si “Registrul de Casa’.
dnregistreaza in “Extrasul de Rol’ incasdrile i varsamintele pe baza de documente, cu toate datele
pe care il predd,odatd cu actele de casd (borderoul desfasurdtor al incasdrilor, chitantele de
depunere etc.) contabilului pentru control i inregistrare,

21)- fntocme;te “Foaia de varsamant “pentru depunerea numeralului lu Trezoreria Horezu pe
conturile corespunzdatoare ale bugetului local deschise de ordonatorul de credite ,ori de cdte ori se
depaseste suma de 5.000 leisi chear zilnic ducd este nevoie .cu exceptia sfarsitului de lund sau de
trimestru cdnd se vor depune integral toate sumele incasate fard a inregistra sold de casd in Casieria
Primariei,

22)- Raspunde de pdstrarea in bune condifii §i sub cheie ,in deplind securitate \in casa de bani a
numerarului incasat in contul impoczitelor si taxelor de la persoanele fizice §i persoanele
Juridice.precum si a documentelor justificative,pdnd in momentul predarii la contabilitate  sub
semndturd. Numeralul si alte valori,precum si documentele de casd,ale Primdriei .se pdstreazd in case
de fier sau dulapuri metalice ,care se incuie ori de cdte ori casierul pdardseste incdaperea .iar la
sfarsitul zilei de lucru se incuie §i se sigileazd,

23)- Nu are voie sa scoatd din Primdrie nici un document .in afara orelor de program (cu exceptia
orelor din timpul programului de lucru),

24)- Opereazd in Extrasul de Rol. incasarile in contul impozitelor si taxelor,efectuate prin popriri
cu defalcarea corectd a debitelor curente si din ramasifa,precum §i a majordrilor aferente acestora pe
feluri de venituri si pe fonduri,si conduce registrul de evidentd a popririlor ,

25)- Face confruntarea operatiunilor din . Extrasul de Rol"cu , Registrul rol nominal unic"
impreund cu operetorul de rol (sau contabil) ori de cdte ori este nevoie pentru a da posibilitatea
efectudrii virdrilor,compensdrilor sau altor operatiuni de debitare ,scddere creditare a chitantelor
emise ,sau de efectuare a corecturilor necesare .in vederea scdderii pozitiilor de rol nominal unic,

26)- La finele anului .pe bazu incasarilor efectuate .intocmeste, cu sprijinul operaturului de rol
lista de ramdgite si suprasolviri pe care o prezintd ordonatorului de credite §i contabilului,

27)- Efectueaza incasari si executari creante inclusiv prin actiuni de executare silitd a persoanelor
fizice sau juridice ,care inregistreazd restante si debite la bugetul local,in vederea incasarii acestora
,sau.in caz contrar la aplicarea prevederilor legale de urmarire prevazute de OG: nr. 11 din 1996 cu
completdrile si modificarile ulterioare,

28) - Colaboreazd si sprijind inspectorul de urmarire impozite si taxe ,deplasdndu-se daca este
necesar.la persoanele necunoscute pentru identificarea lor si intocmirea unor declaratii si/sau dosare
fiscale,

29)- Respecti ,.Regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul 209/1976 ",

30) - Este gestionar de bunuri materiale .mijloace bdnesti sau orice alte valori fiind obligat sa
constituie garantia materiald conform Lg.22/1969,

31)- Rdaspunde integral de pagubele pe care le-a creat in gestiunea sa,

32)- Intocmeste referate §i rapoarte cu privire la activitatea desfasuratd pe linie de incasdri taxe §i
impozite ,in vederea emiterii de dispozitii ale primarului sau in vederea redactdrii unor proiecte de
hotdrari ale Consiliului Local Otesani,

33)- Intocmeste machete ddri de seamd.referate, rapoarte §i alte situatii din sfera sa de activitate §i
raspunde de corectitudinea datelor inscrise in acestea ,pe care le comunicd dupd cazcelor in
drept.respectand termenele de transmitere a datelor solicitate,

34)- Respectd cu strictete Codul de Conduita al Functionarilor Publici,

35)- In fiecare an .in luna ianuarie intocmeste inventarul cu documentele create in anul
precedent,conform Nomenclatorului termenelor de pastrare §i le preda responsabilului cu arhiva pe
bazd de proces verbal de predare-primire.

36)- Raspunde intocmai si la timp la corespondenta adresata Primdriei Otesani de cdtre  persoane
fizice sau persoane juridice ,ce {ine de competenta sa si rdspunde de corectitudinea datelor transmise,
formuldnd rdspunsuri profesioniste .intemeiate pe texte din actele normative in vigoare,

37)- Raspunde de indeplinirea in termen si de bund calitate a tuturor atributiilor stabilite.

38)- Raspunde.in conditiile legii, de pdstrarea secretului de serviciu si de stat.precum si de
materialele si documentele lu care are acces,pustrand impreuna cu compartimentul financiar

contabil, secretul operatiunilor efectuate ,documentele si operatiunile fiind considerate secret de
serviciu ;



39)- Raspunde dupd caz ,in conditiile legii. material, administrativ.civil sau penal, pentru fuptele
savdrsite in exercitarea atribufiilor ce Ii revin,

40)- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulla din alte acte
normative ;

VI-COMPARTIMENTUL URBANISM-SITUATII DE URGENTA

Atributii in domeniul urbanismului:

1) primirea documentatiilor si verificarea corectitudinii acestora;

2) verificarea avizelor solicitate conform legii.

3) intocmirea si emiterea autorizatiei de construire,

4) avizeaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului si elibereaza certificate de
urbanism;

3) obtine avizele solicitate prin certificatul de urbanism,necesare emiterii acordului unic.altele
decdt cele care intrd in competenta beneficiarului,

6) intocmeste si emite acordul unic:

7) intocmeste si elibereazda autorizatii de construcie;

8) verificd continutul documentelor depuse pentru eliberarea certificatului de urbanism;

9) determind reglementdrile si documentatiile de urbanism.respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriuluilegal aprobate referitor la imobilele pentru care se solicitd
certificatul de urbanism;

10) analizeazda compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emitereq certificatului
de urbanism cu reglementdrile din documentele urbanistice legal aprobate,

11) formuleazd conditiile si restrictiile specifice amplasamentului,obligatoriu  pentru
proiectarea investitiei,

12) stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizdrii;

13) verifica existenfa documentului de platd a taxei pentru eliberarea certificatului de
urbanism;

14) in vederea eliberarii autorizatiilor de constructie verificd documentafia depusd, sub
aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare autorizdarii, conform prevederilor legale;

15) restituie documentafia incompletd. cu mentiunea in scris a datelor §i elementelor necesare
peniru completarea documentatiei,

16) asigurd consultarea figelor tehnice de cdtre reprezentantii furnizorilor de utilitati urbane in
vederea emiterii acordului unic;

17) asigura transmiterea cdtre organismele abilitate pe plan local a figselor tehnice specific §i
obtinerea avizelor i ucordurilor pentru PSl apdrare civild, protectia mediului, sandtatea populatiei,

18) redacteazd si prezinta spre semnare autorizatiile de constructie/desfintare;

19) inregistreazd autorizatiile §i certificatele de urbanism emise intr-un registru in ordinea in
care au fost emise;

20) stampileazd autorizatiile de constructie §i documentatiile aferente cu stampila potrivit
prevederilor Legii nr.453/2001;

21) avizeaza documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului §i elibereaza
certificatele de urbanism;

22) actualizeazd taxa de autorizatie §i asigurd incasarea acesteia la finalizarea lucrdarilor
pentru care s-au eliberat autorizatii de constructie;
23) participd impreund cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara

Valcea. la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Otesani, precum §i la delimitarea intravilanului
acesteia;

24) atribuie numere la imobile;

25) urmareste imbundtdtirea continud a aspectului localitatii din punct de vedere urbanistic;

26) intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privatd a cetdfenilor
in vederea inscrierii acestora in evidenfele C.F.

27) face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului pe
dacesta;



28) intocmeste note de constatare pentru imobilele proprietatea comunej i asigurd
actualizarea in C.F. a acestoru;

29) transmite, lunar, trimestrial semestrial §i anual datele solicitate de cdtre Directia Judeteand
de statisticd si Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucrdrilor de constructie:;

30) verificd existenta §i respectarea documentatiilor de executie aprobate pentry lucrdrile ce
se realizeaza pe teritoriul comunei Otesani si modul in care se respectd documentatia aprobatd;

31) Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare lg
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

32) Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizareu
cetatenilor care intentioneuza su execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si qutorizatiilor
de constructii;

33) Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 501991, cu modificarile si completarile ulterioare;

34) Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare):

33).- Raspunde de indeplinirea in termen §i de bund calitate a tuturor atributiilor stabilite,

36)-In fiecare an .in luna ianuarie intocmeste inventarul cu documentele create, conform
Nomenclatorului pe termene de pdstrare si le preda responsabilului cu arhiva pe bazd de proces
verbal de predare-primire.

37).- Raspunde.in conditiile legii, de pdstrareu secretului de serviciu §i de stat,precum si de
materialele si documentele la care are acces,

38).-Raspunde dupa caz ,in conditiile legii.material, administrativ,civil sau penal,pentru fuptele
savargite in exercitarea atributiilor ce ii revin,

39).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte
acte normative ;

Atributii in domeniul situatiilor de urgenta:

1) planificd si desfdsoard, controuale, verificari si alte activitdti de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste mdsurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate
al cetdtenilor si bunurilor:

2) desfdasoara activitafi de informare publicd pentru cunoagterea de cdtre cetdteni a tipurilor
de risc specifice sectorului de competentd. mdsurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe
timpul situatiilor de urgentd;

3) participd la elaborarea reglementdrilor specifice sectorului de competentd in domeniu,
prevenirii si interventiei in situatii de urgen{d;

4) monitorizeazd gi evalueaza tipurile de risc;

5) participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregdtirea personalului propriu
precum si a populatiei;

6) controleaza si indrumda in domeniul apdrarii impotriva incendiilor §i protectiei civile
operatorii economici/institufiile i structurile subordonate consiliului local;

7) participd la identificareu resurselor umane si materialelor disponibile pentru rdspuns ir
situatii de urgentd si tine evidenja acestora.

8) stabileste conceptia de interventie si eluboreazd’ coordoneazd elaborarea documentelo
operative de rdspuns;

9) planifica si desfdsoard exercitii, aplicagii $i alte activitdi de pregdtire, pentru verificarec
viabilitdfii documentelor operative.

[0)organizeaza evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativd §
valorifica rezultatele;

I Dparticipa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care a
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor:

12)constatd prin personalul desemnat, incdlcarea dispozitiilor legale din domeniul d
competenia;

13)asigura informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;

14)desfisoard activitagi privind solugionarea petitiilor in domeniul specific pentru identificare
si evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, precum i pentru stabilirea masurilo
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in domeniul prevenirii si interventiel, participd impreund cu consiliul local [a intocmirea ., Plunului Jde
analizd §i acoperire al riscurilor” in sectorul de competen{d, pe buza schemei cu riscurile teritoriale
intocmitd de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului Valcea.

15)supravegherea unor activitafi cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportiva sau
distractivd, sarbdtori traditionale si altele;

[ 6)cunoasterea nemijlocita a gradului real de protectie asigurat in institufii si adoptarea celor
mai corespunzdtoare mdsuri pentru imbundtdfirea acestuia.

17) intocmegte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele i instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

18)  participd  la instructaje,  schimburi de  experienfd, cursuri de pregdtire
profesionald.organizate  de  serviciile  profesioniste  pentru  situafii  de  urgentd;

19) executd atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

20).- Raspunde de indeplinirea in termen si de bund calitate a tuturor atribugiilor stabilite.

21)-In fiecare an .in luna ianuarie.intocmeste inventarul cu documentele create, conform
Nomenclatorului pe termene de pdstrare si le predd responsabilului cu arhiva pe bazd de proces
verbal de predare-primire,

22).- Raspunde,in conditiile legii, de pdstrarea secretului de serviciu si de stat,precum si de
materialele si documentele la care are acces,

23).-Raspunde dupa caz .in conditiile legii.material, administrativ,civil sau penal, pentru faptele
savdrsite in exercitarea atributiilor ce ii revin.

24).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte
acte hormative ;

VII-COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE

Atributiile in acest domeniu:

Drespectarea Calendarului activitdatilor:

2jasigurarea unui management eficient al Proiectului. inclusiv prin asigurarea resurselo
umane i materiale necesare implementdrii corecte si in termenele stabilite prin Contract
activitatilor proiectului:

3) intocmirea Cererii de prefinantare. pregdtirea Dosarului cererii de prefinantare s
depunerea Cererii de prefinantare;

4) respectarea Calendarului achizitiilor publice si procedurii de atribuire a contractelor d
bunuri/ lucrari/ servicii;

5) monitorizarea achizitiilor publice;

6) pregdtirea verificdrilor achizitiilor publice de cdtre organismul intermediar;

7) respectarea Graficului de depunere a cererilor de rambursare privind estimarea depuner,
cererilor de rambursare, ca parte integranta a Contractului;

8)transmiterea cdtre Organismul intermediar, conform Graficului de depunere a cererilor a
nerambursare, a cererilor de rambursare §i rapoartelor de progres. precum si a documentelc
Justificative ce insotesc cererea de rambursare;

9) realizarea tuturor mdsurilor de informare si publicitate;

10) respectarea altor obligatii prevazute in contractul de finantare

11).- Raspunde de indeplinirea in termen si de bund calitate a tuturor atributiilor stabilite,

[2)-In fiecare an .in luna ianuarie.intocmeste inventarul cu documentele create, confori
Nomenclatorului pe termene de pdstrare si le predd responsabilului cu arhiva pe bazd de proce
verbal de predare-primire,

13).- Raspunde,in conditiile legii, de pdstrarea secretului de serviciu si de stat,precum §i ¢
materialele si documentele la care are acces,

[4).-Raspunde dupd caz .in conditiile legii, material. administrativ,civil sau penal pentru fapte
savdrsite in exercitarea atributiilor ce ii revin,



15).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte
acte normative ;

VIII-COMPARTIMENTUL SOFER

Atributiile in acest domeniu: -

)respectu cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice:

1) inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care
il conduce:

2) efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului:

3) nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile:

+4) preia foaia de parcurs pentru zivua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata
la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

5) mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire:

6) parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

7) pastreaza certificatul de inmatriculare. licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

8) se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor:

9) executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

10)se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

I1l)respecta regulamentul de ordine interioura:

12) indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare

[3)comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

14) are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat
moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul
constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

15) nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor
care insotesc copiii;

16)sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de scoala; - soferul raspunde
de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori . din momentul urcarii si pana la
coborarea in fata scolii sau in statie;

17) nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata , cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de
urgenta seful ierarhic superior;

18)prevenireassesizarea oricaror forme de violenta, rele tratamente sau de exploatare,
abandon sau neglijenta, asupra copiilor prescolari‘elevilor prin instiintarea serviciilor publice de
asistenta sociala sau DGASPC

19)Respectarea si aplicarea Regulamentului intern si a tuturor actelor si normelor legislative
in vigoare inclusiv a procedurilor aplicabile la nivelul unitatii

20)Respectarea ROF

21)Aplicarea si respectarea normelor privind: -securitatea si sanatatea in munca a
personalului si elevilor -situatii de urgenta inclusiv apararea impotriva incendiilor

22)transportul elevilor cu microbuzul scolar si educatia rutiera a elevilor

23)pastrarea si utilizarea corespunzatourea bazei didactico-materiale a scolii si gestionarea
corespunzatoarea bunurilor incredintate de scoala

24)participarea la activitatile culturale desfasurate la nivelul comunitatii

25).- Raspunde de indeplinirea in termen §i de bund calitate a tuturor atributiilor stabilite,
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26).-Raspunde dupd caz ,in condiiile legii.material,administrativ,civil sau penal, pentru fuptele
savargite in exercitarea atributiilor ce Ii revin,

27).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte
dcte normative.

IX-COMPARTIMENTUL GUARD

Atributiile in acest domeniu:

1) Asigurd intrefinerea localului Primdriei comunei Otesani si a anexelor acestuia,

2)Distribuie corespondenta Primdriei cdtre cetdfenii si/sau institufiile de pe raza comunei
Otesani,

3)Asigurd incdlzirea localului Primdriei comunei Otesani pe perioada sezonului rece conform
programului stabilit de primar,

4)Asigurd curdfenia in interiorul si in jurul localului Primdriei comunei Otesuni,
5)Primeste,dupd cuaz,note sau informatii telefonice ,pe care le transmite de indatda primarului.
6)Indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cdtre primar.viceprimar §i secretar.

7)Asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuald la arhiva
primariei;

X-CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI- CABINET PRIMAR

Atributii in acest domeniu:

l)asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale.

2)indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Otesani la ceremonii
si solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati.

3) reprezinta primarul- prin delegare-la diferite intruniri si evenimente judetene si
interjudetene.

4)la_solicitarea primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass media, cu

precizared expresa la fiecare interventie daca prezinta punctul de vedere oficial al primarului sau
vorbeste in nume propriu.

S) intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitati, cu telefoane utile si
e-mailuri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria.

6)colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin.

7)sprijina compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu privire la
rezolvarea unor probleme ce tin de activitatea autoritatii locale.

8)participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca persoana
in cauza este de acord cu prezenta sa.

9)tehnoredacteaza materialele proprii. precum si intreaga documentatie la nivel de cabinet
primar.

[0)se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului acestuia,
consolidandu-i prestigiul si notorietatea, prin :

-accesibilitate, onestitate, tolerantu si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact ;

-construirea Si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru
primar in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cat si pentru UAT Otesani ;

-repararea prejudiciului de imagine a primarului, daca situatia de fapt o impune.

I1)pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

12)asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuala la
arhiva primdriei;

13)duce lu indeplinire orice alte atributii date de primar sau care rezulta din actele normative
in vigoare.

I4)respecta si aplica intocmai Codul de conduita al personalului contractual, reglementat de
Legea nr. 47772004, cu modificarile si completarile ulterioare.
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13)respecta normele de securitate si sanatate in munca si PSI.

16)participa la actiunile de stingere a incendiilor.precum si la alte activitati desfasurate de
SVSU Otesani.

17)identifica si aduce la cunostinta primarului toate aspectele ce tin de imbunatatirea retelelor
de infrastructura locala.

18)coordoneaza si urmareste ducered la indeplinire a lucrarilor efectuate in regise proprie.

XI- CONSILIER PERSONAL AL VICEPRIMARULUI- CABINET VICEPRIMAR

Atributii in acest domeniu:

[)asigura consilierea viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale.

2)participa la actiunile de stingere a incendiilor.precum si la alte activitati desfasurate de
SVSU Otesani.

3)reprezinta viceprimarul- prin delegare-la diferite intruniri si evenimente judetene si
interjudetene.

4) urmareste ducerea la indeplinire a planului lunar de actiuni/lucrari de interes local ce se
vor desfasura de beneficiarii de ajutor social.

S)asigura si tine evidenta efectuarii orelor de munca de catre beneficiarii de ajutor social
carora le revine aceasta obligatie, prin intocmirea lunara a foilor colective de prezenta.

6)colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin.

7) sprijina, in mod direct, in mod direct activitatile desfasurate cu utilajele din dotare.

8)tehnoredacteaza materialele proprii. precum si intreaga documentatie la nivel de cabinet
primar.

9)se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului acestuia,
consolidandu-i prestigiul si notorietated, prin :

-accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact ;

-construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru
primar in calitatea sa de reprezentant legul al autoritatii locale, cat si pentru UAT Otesani ;

-repararea prejudiciului de imagine a primarului, daca situatia de fapt o impune.

10)pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

[1)asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate §i predarea anuald la
arhiva primdriei;

[2)duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau care rezulta din actele normative
in vigoare.

[3)respecta si aplica intocmai Codul de conduita al personalului contractual, reglementat de
Legea nr. 477/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

I4jrespecta normele de securitate si sanatate in munca si PSI.

15).-Raspunde dupd caz .in conditiile legii, material administrativ,civil sau penal, pentru faptele
savdrygite in exercitarea atributiilor ce ii revin,

XII-BIBLIOTECA LOCALA

Atributiile in acest domeniu:

I)Colectioneaza, organizeazd, valorifica si conserva colectii reprezentative de cdrti. periodice
si alte documente grafice si audiovizuale, romanegti si.’sau strdine, purtdtoare de informatii, in functie
de dimensiunile §i structura socio-profesionald a populatiei comunei, de ceringele reale §i potentiale
ale acesteia:

2) Clasifica fondurile si documentele pe care le are, pe colectii, dupd normele
biblioteconomice si de evidenta a patrimoniului cultural national;



3) Urmdreste in permanenfd: completarea, reinnoirea si/sau actualizarea, precum si evidenta
colectiilor in functie de volumul si dimensiunile acestora;

4) Organizeazd in colaborare cu directorul caminelor culturale si cu cadrele didactice din
unitdfile de tnvatamant din comund manifestari de microgrup, de intrebdri si raspunsuri in cadrul
UNOY Feuniuni;

3) Asigurd o coluborare permanentd cu editurile, librariile sau alti furnizori;

6) T'ine evidenta si asigurd recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

7)Asigura buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum §i buna functionare
a aparaturii electrice , electronice §i informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospoddrie comunald sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupd caz;

8) Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atribugiilor date in
compefenta sa;

9).- Raspunde,in conditiile legii, de pdstrarea secretului de serviciu §i de stat, precum Si de
materialele si documentele la care are acces,

10).-Raspunde dupd caz ,in condiiile legii.material. administrativ,civil sau penal, pentru faptele
savdrsite in exercitarea atributiilor ce ii revin,

[1).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau care rezulta din alte
acte normative ;

XII-SERVICIUL DE PAZA LOCALA

Atributiile in acest domeniu:

[)Asigura paza institutiei in cadrul programului de lucru :

2)Comunica conducerii institutiei posibile tentative de efratie ;

3) Sa execute sarcinile din consemnul postului ;

4) Asigurd buna functionare a centralei termice in timpul sezonului rece ;

3) Predareu-primirea serviciului de pazd se efectueazd pe baza de proces verbal cu semndturi
6)Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.333/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

7)participa la actiunile de stingere a incendiilor.,precum si la alte activitati desfasurate de
SVSU Otesani.

8)Asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate yi predarea anuala la arhiva
primariei:

9).-Rdspunde dupd caz ,in conditiile legii,material,administrativ,civil sau penal,pentru faptele
savdrsite in exercitarea atributiilor ce ii revin,

10).- Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de catre primar. viceprimar sau care
rezulta din alte acte normative ;

Sectiunea 1
Personalul de conducere

Art. 16 Personalul de conducere indeplineste urmdtoarele atributii i responsabilitdti:

- asigurd organizarea activitdtii pentru fiecare angajat;

- asigurd detalierea atributiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune flecare functie de execufie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului,

- are inifiativa §i ia masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc:

- asigura sprijin si consultantd personalului din subordine pentru punerea in aplicare a
legislatiei in vigoare, specificd fiecarui domeniu de activitate,

- indrumd, urmdreste s§i verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea flecdrui angajat in rezolvarea legald, competentd §i de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregdtirea. experienfa i functia ocupatd: - asigurd §i rdaspunde de
rezolvarea in termen. cu respectarea legislatiei in vigoure, a cererilor, sesizdrilor si petitiilor
inregistrate;
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- propune si. dupd caz. ia masuri in vedereu imbundtdfirii activitdfii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazd cu celelulte compartimente din cadrul primdriei,
raspunzdnd cu promptitudine la solicitarile acestora,

- rdspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie;

- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Sectiunea 2
Personalul de executie

Art.17 Personalul de executie indeplineste urmdtoarele atributii si responsabilitdti comune:
- rdspunde de accesarea §i utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu:
- se informeaczd zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de activitate i asigura
punerea lor in aplicare:
- claseaza §i arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele elaborate/gestionate la
nivelul compartimentului.
- respectd normele de conduitd profesionald;
- raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului:
- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
atributiilor delegate;
- colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, rdspunzdnd cu promptitudine
solicitarilor,
- participa la intocmirea propunerilor bugetare. a notelor de fundamentare, rapoartelor de
specialitate, referatelor, proiectelor de hotdrdri. cdnd este cazul;
- desfdsoara activitd in diferite comisii constituite la nivelul institufiei, conform desemndrilor;
- utilizeaza cu responsabilitate. si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
- fine evidenta comunicdrilor si a corespondentei,
- efectueazd deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;
- reprezintd §i angajeazd structura organizatoricd numai in limita atribufiilor de serviciu §i a
mandatului care i-a fost incredinfat de cdtre conducerea institutiei.

CAPITOLUL IIT
DISPOZITII FINALE

Art. 18 Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:
de luni pana vineri de la 8.00 pdna la 16.00. De la aceasta regula face exceptie Guardul (omul de

serviciu) pe perioada de iarna cand i se va stabili prin dispozitia primarului, un program specific
acestui anotimp.

Art.19 Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, din prezentul
regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului existent.

Art.20 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al
functionarilor publici si cu alte dispozitii legale in vigoare.

Art.21 Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila a functionarului sau angajatului.

Art.22 Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatu
propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliului local, indiferent
de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat,care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la sedintele publice
invitate sau din proprie initiativa , organizate de primarie sau consiliul local.

Art.23 Drepturile si indatoririle salariatilor sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, i
QUG 572019 Codul Administrativ, in Codul Muncii si in regulament.

Art.24 In exercitarea functiei publice pe care o detin . functionarii publici vor respectc
principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si OUG 57/2019 Codu
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Administrativ cu privire la indaioriri. incompabilitate, disciplina. competentu. formare profesionula
ele.

Art.25 Personalului contractual se uplicu prevederile Legii nr.53 2003, privind Codul Muncii.

Art.26 Prevederile prezentului regulament se completeaza si. sau modifica in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Art.27 Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozifii legale contrarii,

Art.28. Se interzice fumartul in sediul primariei comunei Otesani fiind loc public, atdr pentru
personalul primariei cdt si pentru persoane care se adreseaza institufiel.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art29 (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinfa tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de {ucru . care isi produce efectele fata de salariati din momentul
luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se
va mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de
organizare si functionare.

Art.30 Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si pe pagina de internet a primariei.

Art.31 Contractele individuale de munca se vor intocmi. dupa caz. cu respectarea prevederilor
prezentului regulament.

Art.32 Prezenta dispozitie se duce la indeplinire de catre primar. viceprimar si functionarii
publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Otesani si din
cadrul Serviciilor publice ale Consiliului local Otesani.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL,
BONDOC ELENA-ELIODORA.



