ROMANIA

JUDETUL BRAILA

COMUNA TICHILESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA
Nr. Z& / /{"@'{f’. ,2;9/‘7’
Privind : aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului de
Ordine Interioara a aparatului de specialitate al primarului comunei Tichilesti

Consiliul Local Tichilesti intrunit in sedinta ordinara din data de 17.04.2014

Avand in vedere :
- expunerea de motive si proiectul de hotarare initiate de primarul comunei
Tichilesti;
- prevederile Legii 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici cu

modificarile si completarile ulterioare (R) ;
- prevederile Legii 7/2004 privind Codul de Conduita a Functionarilor Publici

cu modificarile si completarile ulterioare (R);

- prevederile Legii 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice;

- prevederile Legii 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si
completarile ulterioare (R);

- prevederile art. 36 alin.2 lit. ,,a”, alin. 3 lit. ,,b” din Legea 215/2001 (R)

In temeiul art.45 alin. 3 si art. 115 alin.1 lit. ,,b” din Legea 215/2001 privind

administratia publica locala cu modificarile si completarile ulterioare (R).

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Tichilesti, cuprins in anexa nr. 1 parte integranta din

prezenta hotarare. -
Art.2. Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara a aparatului de specialitate al

primarului comunei Tichilesti, cuprins in anexa nr. 2 parte integranta din prezenta hotarare.
Art.3. Prin grija d-nului secretar Gradinaru Sandel prezenta hotarare va fi comunicata

celor interesati.

CONTRASEMNEAZA,

— -~ —SECRETAR—COMUNA;
Gradi thdel




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TICHILESTI

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita Primaria
comunei Tichilesti, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 2. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului,
ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotararri ale Consiliului Local si
dispozitii ale primarului.

Art. 3. Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna functionare
a acesteia, prin compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul emite dispozitii. Acestea devin
executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau a persoanelor interesate.

Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele
fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art. 4. Viceprimarul indeplineste atributiile ce-i sunt delegate de catre primar, prin
dispozitie, si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
potrivit organigramei.

Art. 5. Secretarul comunei indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si dintre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

¢) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea
lucririlor de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local si redacteazi hotérarile consiliului local;

g) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia,;

h) alte atributii previizute de lege sau insircindri date de consiliul local, de
primar .



Art. 6. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate
colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
centrale organizate la nivel judetean.

(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al primarului Intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari
si dispozitii pe care le prezints primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneaza
activitatea, in vederea avizirii §i propunerii spre aprobare consiliului local sau primarului, cu
viza din punct de vedere legal a secretarului comunei.

(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor
Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului.

(4 YDocumentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informérii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in
consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a
primarului, viceprimarului sau secretarului in concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 7. Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care
le coordoneaza direct sau prin viceprimar si secretar potrivit competentelor stabilite prin
organigrami si Regulamentul de ordine interioara.

Art. 8. Actele care se elibereazi de citre Primirie vor fi semnate, de reguld, de ctre
primar sau de viceprimar in limita delegrii atributiilor stabilite de cétre Primar.

Art. 9. Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general de
persoanelor cu functii de conducere:

1. Organizeazi activitatea, pe fiecare lucrétor din subordine;

2. Intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare
primarului, stabilesc masurile necesare §i urmiresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor
din aceste programe;

3. Urmdresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucririlor gi finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

4. Asigura respectarea disciplinei in muncd de citre personalul subordonat, ludnd
mdsurile ce se impun;

5. Urmiresc si verifici activitatea profesionald a personalului din cadrul
compartimentelor pe care le au in subortdine, fi indrumd §i sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

6. Asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecarui compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de specialitate a personalului
din subordine;

7. Repartizeazi pe salariatii subordonati, sarcinile §i corespondenfa ce revine
compartimentului respectiv, dind indrumérile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

8. Verificy, semneazi sau vizeaza dupi caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

9. Vegheaza i raspund, alituri de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotéréte de Consiliul Local;

10. Raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de cétre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

11. Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pand
la nivelul competentelor lor;

12. Rispund de buna organizare si desfagurare a activitafii de primire §i solutionare a
petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

13. Indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in
legiturd cu domeniul lor de activitate.



Art. 10. Personalul din cadrul aparatului de specialitate i5i desfasoard activitatea
potrivit dispozitiilor legale previzute pentru functionarii publici sau personalul contractual,
dupi caz si are urmétoarele responsabilitati generale:

1. rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd
prejudicii institutiei;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportare a
modului de realizare;

4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

5. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in figa postului.

Pentru faptele sivArsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului
propriu rispunde, dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

CAPITOLUL II
PATRIMONIU

Art. 11. Patrimoniul unititii administrativ-teritoriale a comunei Tichilesti este alc#tuit
din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public al unitiii administrativ-
teritoriale, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art. 12. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 13. Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu aparin
domeniului public, dobandite prin modalitatile previzute de lege.

Art. 14. Consiliul Local al comunei Tichilesti hotiraste ce bunuri apartin domeniului
public sau privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institufiilor publice, si fie
concesionate ori inchiriate.

Art. 15. Consiliul local hotdréste cu privire la cumpdrarea si vinzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitdtii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

Art. 16. Consiliul local poate da in folosin{d gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societitilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerinfele cetdtenilor din
municipiu.

CAPITOLUL III
BUGETUL S1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 17. Finantele comunei Tichilesti se administreaza in conditiile prevazute de lege,
in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializdrii bugetare si
echilibrului.

Art. 18. Bugetul comunei Tichilesti se elaboreazd, se aprobd, i se executd in
conditiile legii.

Art. 19. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei
Tichilesti , in limitele i conditiile legii.

Art. 20. Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe §i
impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri
obtinute din imprumuturi externe.
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CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 21 Aparatul de specialitate al primarului comunei Tichilesti este structurat pe
compartimente si servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local, dupa cum
urmeaza:

a) Compartimente si servicii in subordinea directa a primarului:

1. Compariment achizitii publice ;

2. Compartiment financiar — contabil;

3. Compartiment juridic ;

4. Compartiment impozite si taxe .

2. Comapratimente si servicii in subordinea directa a viceprimarului:
1. Compartiment cultura;

2. Compartiment urbanism;

3. Compartiment deservire ;

4. Compartiment agricol .

3. Comapratimente si servicii in subordinea directa a secretarului comunei:
1. Compartiment registrul agricol-statistica;

2. Compartimentul asistenta sociala;

3. Compartimentul stare civila.

Principalele atributii ale compartimentelor

21.1. SECRETARUL COMUNEI

a) atributii privind aplicarea Legii 52/2003 si Legii 544/2001:

1. Asigurd informarea cetdtenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

2. Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala,
fiind responsabil pentru relatia cu societatea civild privind propunerile, sugestiile gi opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse conform cerinfelor
legii privind transparenta decizionald in administratia public;

3. Organizeazi intilniri in care se dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomanddrile urméand a fi remise Consiliului Local, precum si structurilor competente din
subordinea acestuia;

4. Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetétenilor in viata comunitatii
in colaborare cu alte institutii sau organizatii ale societaii civile;

5. Asigurd aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetdfenilor la
informatiile de interes public, inclusiv prevederile privind relatia cu massmedia;

6. Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public.

b) atributii privind pregatirea, gestionarea si comunicarea hotararilor consiliului
local si ale dispozitiilor primarului:

1. Asigurs redactarea finali, gestiunea, comunicarea/publicitatea, evidenta scriséd si
informatizati a Hotararilor Consiliului Local si a proiectelor de hotarari (insotite de anexe,
expuneri de motive, rapoarte de specialitate, avize de specialitate si alte documente, dup caz),
precum si a dispozitiilor primarului ;

2. Organizeazi si asiguri evidenta si arhivarea speciald a tuturor documentelor
sedintelor Consiliului Local, precum si a dispozitiilor primarului eliberand copii certificate din
arhivi;



3. Organizeaz3 §i asigurd asistenta tehnica a sedintelor Consiliului Local si asistenta
tehnicé si juridicd a sedintelor comisiilor de specialitate;

4. Asigurd convocarea Consiliului Local la solicitarea primarului;

5. Elaboreaza proiecte de Hotdrari ale Consiliului Local in limita competentei
profesionale;

6. Asigura indeplinirea procedurii de transparenti decizionald a proiectelor de acte
normative, asigurd publicitatea ordinii de zi §i a deliberdrilor sedintei Consiliului Local si
arhiveazi dovezile de indeplinire a procedurii previzuti de lege impreund cu documentele
sedintei in care s-au aprobat hotérarile;

7. Transmite sau pune la dispozitia consilierilor lucrurile ce vor fi dezbéatute in sedinta,
la termenele stabilite de lege.

8. In registre speciale, organizeaza si asigura evidenta scrisd a Hotararilor Consiliului
Local si a Dispozitiilor Primarului

9. Multiplica si distribuie Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului pentru
aducerea la Indeplinire cétre compartimentele functionale si persoanele interesate;

10. Comunicd Institutici Prefectului, in termenele prevdzut de lege, Hotararile
Consiliului Local si Dispozitiile Primarului in vederea exercitarii controlului de legalitate.

11. Asigurd aducerea la cunostintd publici a Hotararilor Consiliului Local si
Dispozitiilor Primarului cu caracter normativ prin afigare, pagini web etc.

12. Intocmeste, cand este cazul, referate si redacteazi Hotararile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului;

13. Urmaéreste ducerea la indeplinire a acestora.

b) atributii privind activitatea juridica

1. Verificd autenticitatea si integralitatea actelor depuse de petenti In vederea
redobandirii imobilelor — terenuri i constructii in functie de destinatia acestora;

2. Urmireste si realizeazd ducerea la indeplinire a hotdrérilor Consiliului Local
precum si a dispozitiilor primarului, in colaborare cu celelalte compartimente.

3. Acordi consultanti juridici compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului.

5. Avizeazi pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte
de inchiriere, concesionare, prestéri servicii, vinzare) orice alt contract, act juridic emanat de
institutie;

6. Asiguri asistarea juridicd si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc.;

7. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care autoritatea
locala este parte.

c¢) atributii privind activitatea de resurse umane

1. asigurd implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificati si completatdi si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul
compartimentului;

2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru gedintele Consiliului Local;

3. realizeazi implementarea strategiei de resurse umane, a institutiei prin planificarea,
organizarea, coordonarea, controlul activititilor pentru indeplinirea obiectivelor si asigurarea
satisfactiei individuale a personalului privind munca prestat;

4. asiguri implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor
publici;

5. creeazi si administreazd baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice §i a
functionarilor publici precum precum si a personalului contractual;

6. certificd prezenta la serviciu a personalului §i ia misuri pentru intocmirea
evaludrilor, obiectivelor anuale si fiselor de post ale salariatilor din subordine, acorda



calificativul conform prevederilor legale si propune aplicarea masurilor disciplinare in cazul
nerespectarii obligatiilor de serviciu;

7. elaboreazi organigrama, statul de functii, numirul de personal, regulamentul intern
si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate si le
supune aprobdrii Consiliului Local;

8. efectueazd lucrdrile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detagarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munc# pentru aparatul propriu de specialitate al
primarului;

9. asiguri implementarea prevederilor legale privind organizarea §i desfisurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice ;

10. asigurd o abordare planificati gi sistematicd a recrutérii si selectiei personalului
prin stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor,selectia candidatilor si dispozitia de
angajare;

11. stabileste criteriile si tehnicile de selectie a personalului, care vor fi indicatori buni
si reali ai performantelor viitoare, precum gi etapele procesului de selectie;

12. asiguri secretariatul comisiilor de concurs prin fintocmirea si redactarea
documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii
candidatilor;

13. asigurs aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul
unitatii in concordantd cu structura organizatorici si numérul de posturi aprobat;

14. asigurd implementarea prevederilor privind performantele profesionalem
individuale ale functionarilor publici si a personalului contractual;

15. monitorizeazi evaluirile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in vederea organizirii concursurilor de promovare in functia publicd §i avansare in
grade de salarizare;

16. intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptafite care
indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de vArstd, pensie anticipatd, pensie
anticipatd partial, pensie de invaliditate gi pensie de urmas;

17. asigurd implementarea prevederilor Codului Muncii pentru fntocmirea si
completarea registrului general de evidenti a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea gi
completarea registrului conform prevederilor legale in ordinea Incheierii contractelor
individuale de munci;

18. asigurd pistrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale;

19. intocmeste situatii statistice legate de salarizarea §i numirul de personal al
Primiriei, cerute de Directia Regionalid de Statistica Briila;

20. introduce si actualizeazi programul continand datele functionarilor publici si
comunici orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nafionald a
Functionarilor Publici;

21. asigurd intocmirea, completarea §i pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si dosarelor personalului contractual;

22. tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

23. tine evidenta i intocmegte Registrul Declaratiilor de avere; )

24. tine evidenta si completeaza Registrul general de evidenti al salariatilor Primarie;

25. asigurd stabilirea si reactualizarea vechimii in munc pentru fiecare salariat;

26. asigura monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru
intrarea in corpul functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestora;

27. proiectarea unui program de desfagurare a stagiului i planificarea activitdgilor ce
urmeazi a fi desfiisurate pe parcursul perioadei de stagiu;

28. monitorizeaza rapoartele de stagiu a activititii acestora, a aptitudinilor dovedite in
modul de indeplinire a atributiilor, conduitd in timpul serviciului, intocmit de functionarul
public debutant, a referatelor intocmite de indrumdtori precum §i a raporturilor de evaluare
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intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire a functionarului public
debutant In
functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

29. elaboreaza, tabelul cu personalul ce asigura serviciul de permanenté pe unitate;

30. centralizeazd planificarea concediilor de odihnd, evidenta si realizarea acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

31. stabileste si reactualizeazd durata concediului de odihnd platit in raport cu
vechimea Tn munci a fiecirui salariat si proportional cu timpul lucrat si a concediilor de studii
plitite aprobate de conducitorul institutiei;

32. intocmeste lunar foile de prezentd ale salariatilor din aparatul de specialitate al
primarului in vederea calculdrii drepturilor salariale;

33. tine evidenta zilelor de concediu de odihnd a concediului de studii si concediului fara
plata pentru salariatii primariei.

21. 2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Compartimentul are urmatoarea componenta:

- trei posturi de functionar public de executie, unul de consilier, clasa I grad profesional
superior, unul de consilier grad profesional principal si un post de referent, clasa II, grad
profesional superior.

a) atributii privind activitatea de contabilitate generala:

1. Inregistreaza in mod cronologic.si sistematic toate operatiunile privind miscarea
bunurilor si valorilor patrimoniale;

2. Inregistreaza in patrimoniu toate valorile materiale si bénesti pe bazi de documente
legal intocmite $i asigurd Inregistrarea bunurilor patrimoniale;

3. Urmireste si verifici daci existd toate documentele justificative care s# certifice
plata;

4. Angajeazd unitatea prin semniturd, alituri de conducdtorul unitafii in toate
operatiunile de patrimoniu si raspunde de legalitatea acestora,

5. Conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistréiri cronologice si
urmiireste clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

6. Verifici documentele privind deplasirile interne si externe ale salariatilor;

7. Asiguri intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati cétre furnizori;

8. Asiguri intocmirea dispozitiilor de plati i incasarea privind acordarea de avansuri
spre decontare, precum gi urmérirea decontérilor acestora;

9. Asiguri intocmirea filei de CEC pentru ridicarea de sume din banci, respectand
plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare;

10. Asigurd primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la
baza intrérilor si a iegirilor din magazie;

11. Asigurd intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avindu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice §i sintetice;

12. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar a mijloacelor binesti ori de cite ori este nevoie;

13. Intocmirea si tinerea Registrului de evidenta a datoriei publice;

14. Rambursarea datoriei publice locale, conform acordurilor incheiate, din resursele
aflate la dispozitia Unitétii Administrativ Teritoriale la termenele scadente;

15. Raportarea si inregistrarea datoriei publice locale in conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice



Yo
a) atributii privind activitatea de buget — finante :

1. Elaboreaza proiectului bugetului local si supunerea spre aprobare cétre comisia de
specialitate a Consiliului Local, in conditiile de echilibru bugetar, la termenele §i potrivit
prevederilor stabilite prin lege;

2. Elaboreazi studii financiare pentru fundamentarea cheltuielilor bugetare in functie
de necesititi si in spirit de economicitate;

3. Intocmeste i verifica listele de investitii pe capitole de cheltuiald si urméreste
executia obiectivelor din lista de investitii;

4. Efectueaza deschideri de credite bugetare si Intocmeste dispozifii de repartizare de
credite bugetare — lunar, ori dup caz;

5. Verifica incadrarea in buget a cheltuielilor financiare ale unititilor subordonate;

6. Verifici situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal ale serviciilor
publice;

7. Rectificd bugetul de venituri gi cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de
stat si ca urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorului principal de credite,
conform legii finantelor publice;

8. Anual, dupi rectificirile si corectiile efectuate la bugetul local, dacé au loc modificéri,
transmite bugetul aprobat fiecdrei unititi beneficiare de credit;

9. Lunar sau ori de cite ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a cheltuielilor de
la institutiile de subordonare locali, analizeazi structura acestora i propune alimentarea
conturilor n functie de prevederea bugetara;

10. Realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli, intre situatia la zi realizatd la
biroul buget si executia Trezoreriei Insuratei si le confrunti cu extrasele de cont pe capitole de
cheltuieli;

11. Lunar primeste conturile de executic ale institutiilor finantate, le verificd, le
analizeazi si intocmeste executia pe ordonatori in vederea incadririi in prevederea bugetard;

12. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si 11 supun aprobérii Consiliului
Local;

13. Verifica si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale de viriri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului
de rezerva, pe care le supune aprobirii Consiliului Local sau ordonatorului de credite;

14. Realizeazi studii necesare si supune aprobdrii Consiliului
Local imprumuturile ce trebuiesc efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucréri publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare i
rambursare a acestora.

¢) atributii privind activitatea de buget-prognoze:

1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza
patrimoniul unitatii;

2. Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;

3. Inventariaza patrimoniul unitatii;

4. Intocmeste bilantul contabil;

5. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

6. Furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate.

7. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

8. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

9. Prezinta rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de Primar, Consiliul
Local, Administratia Financiara , Prefectura, Consiliul Judetean;

10. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;



11. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor
prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

12. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei, precum si
evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariet;

13. Realizeaza evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform Legii nr.
42/1990;

14, Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent,
timbrele si mandatele postale, materialele existente in magazie;

15. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de
varsamant);

16. Asigura constituirea comisiilor si subcomisiilor de inventariere anuala a
mijloacelor fixe, obiectivelor de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale,
confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se
impun, inregistrand minusurile si plusurile de inventar;

17. Propune masuri de casare, imputare, etc.;

18. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru
serviciile publice

19. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al Consiliului Local al comunei ;

20. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ;

21. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;

22. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru consiliul local;

23. Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii compartimentului;

24. Colaboreaza cu toate comparimentele si serviciile din cadrul Primariei, precum si
cu institutiile din subordinea Consiliului Local ;

25. Colaboreaza cu diverse institutii.

c) atributii privind activitatea financiar-contabila:

1. Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat,bugetul
asigurarilor sociale,bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul
de plata;

2. Intocmeste dari de seama statistice;

3. Centralizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea
Primariei si le inainteaza organelor superioare;

4. Urmareste impreuna cu Compartimentul Juridic executarea creantelor

5. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate
si supuse controtului financiar preventiv;

6. Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

7. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

8. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli
din bugetul propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice.

d) atributii privind activitatea de venituri si cheltuieli bugetare:

Tine evidenta contabili a tuturor categoriilor de venituri astfel:
1. Incaséri provenind din venituri cu destinatie speciald si anume venituri din vdnzarea
unor bunuri apartindnd domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile publice,
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venituri din fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donafii si
sponsoriziri, sume acordate de persoane fizice i juridice in vederea participérii la finantarea
unor actiuni de interes public;

2. Incasdri provenind din cota din impozitul pe salarii datorati la bugetul local,
conform legislatiei in vigoare;

3. Venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si
ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale, impozitul pe clidiri si terenuri de
la persoane fizice;

4. Venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane
fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat folosite in alte scopuri decét pentru agriculturd;

5. Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

6. Inregistreazi in contabilitate veniturile prin casi si bancd conform extraselor de cont
emise de Trezoreria Insuratei, aferente clasificatiei bugetare elaborate de Ministerul de
Finante, restituie garantiile de participare la licitatiile organizate de Primd#ria comunei
Tichilesti;A

7. Inregistreazi in evidenta contabild operatiuni generate de proiectele comunitare;

8. Verifici respectarea normelor contabile si controleazi datele inregistrate in
registrele de contabilitate obligatorii pentru care se utilizeazd sistemul informatic de preluare
automati a datelor;

9. Intocmeste si depune lunar raporturile privind obligatiile de plati aferente salariilor;

10. Calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, opriri etc.) si intocmeste
toate documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele legale;

11. Intocmegte si verifici fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si citre
D.F.P.;

12. Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald si urmareste valorificarea
rezultatelor acestei actiuni;

13. In colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei, fundamenteazi si
elaboreazd proiectul bugetului;

21.3. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Compartimentul are urmatoarea componenta :
- doua posturi de functionar public de executie de consilier, clasa I, grad

profesional superior .

a) atributii privind activitatea de impozite si taxe:

1. Participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

2. Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de
impozite si taxe locale;

3. Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

4. Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind
impozitele si taxele locale;

5. Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere,care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale.

6. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si
taxele locale;

7. Analizeaza dupa fiecare termen de plata , pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor
locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile
legale;
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8. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

9. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor
si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare
Consiliului Local;

10. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale ;

11. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;

12. Tine evidenta debitorilor care nu isi platesc de bunavoie obligatiile datorate
bugetului local, intocmind penttu acestia documentele necesare, conform actelor normative in
vigoare;

13. Intocmeste pana la data de 10 a fiecarei luni evidenta veniturilor-lista de solduri.

14. Asigurd incheierea contractelor pentru utilititi (energie electricd) si diverselor
prestiri de servicii;

15. Stabilirea, constatarea, controlul si incasarea impozitelor (pe cladiri si terenuri) si
taxelor locale (pe mijloacele de transport si pentru viza anuald privind activitatile lucrative), a
majordrilor de intirziere, a penalititilor, a
amenzilor gi a oricdror altor venituri proprii ale bugetului local;

16. Solutionarea obiectiunilor si a contestatiilor formulate impotriva actelor de control
si de impunere, avand ca obiect impozitele si taxele locale;

17. Acordarea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local pentru persoane fizice;

18. Identificarea §i aflarea domiciliilor pentru debitorii de amenzi si transmiterea
acestora a ingtiintarilor de plata,

19. Operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile speciale, pentru a da
posibilitatea incasérii acestora direct de la ghiseu la prezentarea contribuabililor pentru plata
obligatiilor curente;

20. intoemirea si transmiterea la termen cétre Serviciul Urmdrire Incasari a dosarelor
pentru debitorii rau platnici, pentru a se evita prescrierea debitelor;

21. Efectueazi verificdri si actioneazi operativ pentru corectarea erorilor din evidenta
fiscald care constau din adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc.;

22. Urmireste permanent situatia debitelor si intreprinde mésurile legale pentru
incasarea acestora;

23. Elaboreazi, pe baza datelor detinute, informéri, situatii si orice alte asemenea
Jucriri solicitate de Consiliul local sau conducerea instituiei;

24. Asiguri confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

25. Transmite, la inceputul fiecirui an fiscal, instiintirile de platd pentru impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice;

26. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea corectarii
erorilor din evidenta fiscala si realizeazi creantele bugetare;

27. Emiterea chitantelor la ghiseul de incaséri a impozitelor, taxelor si a altor venituri
ale bugetului local, a adeverinelor §i certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte
institutii;

28. Informarea, la cererea contribuabililor, asupra datelor privind valoarea impozitelor
cu care sunt {nregistrati i a modului de calcul a acestora;

29. Aplica sanctiunile previzute de actele normative, persoanelor fizice care incalcad
legislatia fiscald si ia m#surile ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate.

30. Constatd contraventiile si aplici amenzile si penalititile previzute de legislatia
fiscald in domeniu;
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31. Asiguri si pastreazi confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor executate
in conformitate cu prevederile legale;

32. Organizeazi gi indrumi activitatea de urmarire si Incasare la buget a veniturilor
fiscale si nefiscale neplitite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice;

33. In cazul neachitirii la termen a taxelor si a altor virsiminte obligatorii datorate,
potrivit legii bugetului de stat si bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective
din conturile agentilor economici sau prin aplicarea gradelor de urmirire silitd previzute de
lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

34, Intocmeste borderourile de debite si scideri §i urméreste operarea lor;

35. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si
stabileste misuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire si
Incasare;

36. Ia misuri de transmitere sau stingere a obligatiilor bugetare prin modalitétile
previizute de lege pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori
fizice;

37. Intocmeste documentatiile gi propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinti
spre aprobare conducerii;

38. Urmadregte permanent situatia Incasdrii debitelor primite spre urmdrire, verificd si
face propuneri privind declararea stérii de insolvabilitate in cadrul termenului de prescriptic;

39. Intocmeste centralizatorul listd de rimasite si de suprasolviri pe feluri de impozite;

40. Intocmeste si gestioneazi dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice §i
persoane juridice, autorizate si desfagoare activitéti producétoare de
venituri si care datoreazi impozit §i taxe consiliului local;

41. Asiguri incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune mésuri
de recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

42. Elaboreazi pe baza datelor detinute informatii §i situafii privind
realizareacreantelor bugetare, solicitate de conducerea institutiei sau Consiliul Local;

43. Asiguri pastrarea confidentialitdfii lucrérilor executate §i a informatiilor definute;

44, Primegte si rezolvd corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor
neachitate In termen, lund nota si urmérind indeaproape cazurile primite;

45. Intocmeste dosar pentru debitele primite spre executare de la alte unitati §i asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la
alte organe;

46. Analizeazi, verificd si prezinti conducerii institutiei, in limita competentelor,
propuneri in legiturd cu acordarea de aménare, esalondri, reduceri, scutiri,
restituiri de impozite, taxe §i majoréari de intdrziere;

47. Verificd cel putin o datdi pe an contribuabilii inscrigi in evidenta speciald a
insolvabililor si urmiregte permanent starea de insolvabilitate.

48. Intocmeste si comunici somatiile de plati;

49. Identifics, sanctioneazi si impune persoanele ce desfigoard activititi clandestine,
prin actiuni proprii, dar si colaborate cu celelalte compartimente din cadrul institutiei.

50. Asigurd implementarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd
si a contractelor de concesiune de lucridri publice si de servicii, precum §i modalitatile de
solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legiiturd cu aceste proceduri;

51. Respectd regulile si procedurile de atribuire a contractului de achizitie publicd
(licitatie deschis3, licitatie restrins3, dialog competitiv, negociere,
cerere de ofertd);

52. Inainte de initierea procedurii de atribuire a contractului, efectueazi studii in
vederea estimdrii valorii contractului de achizitii publice, pe baza calculdrii si insumdrii
tuturor sumelor plitibile pentru indeplinirea contractului respectiv;
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pentru incapacitate temporard de munci, a indemnizatiilor de maternitate §i a indemnizatiilor
pentru cresterea si ingrijirea copilului bolnav;

b) atributii privind activitatea de investitii:

1. intocmeste documentatiile necesare in vederea achizitiei pentru obiectivele de
investitii proprii ale unitatii administrative ;

2. participi la derularea formalitatilor legale de achizitii publice;

3. urmireste derularea fizic3, valorica si la termene a contractelor incheiate;

4. conduce si actualizeazi siptiméinal evidenta lucrdrilor de investitii si reparatii
executate din bugetul local;

5. participi la activitatea de inventariere a patrimoniului comunei Tichilesti;

6. intocmeste documentatiile pentru aprobarea prin Consiliul Local a lucrérilor
specifice domeniului de activitate;

7. urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

8. exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotiréri ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului .

c) atributii privind activitatea de implementare a programelor de dezvoltare:

1. elaboreazi, monitorizeazi si evalueaza strategia de dezvoltare locald;

2. intocmeste studii si analize vizdnd dezvoltarea sociald, culturald si economicd
locald, care intrd sub incidenta asistentei programelor europene de integrare, nafionale,
regionale;

3. initiaza si implementeazi proiecte/programe vizénd dezvoltarea locala;

4. initiazi si mentin parteneriate publice i public/private in vederea stimulérii
dezvoltarii locale;

5. elaboreazs, planifici si urmiregte implementarea unor programe anuale de
dezvoltare locald, cu obiective clare precum dezvoltarea unui mediu economic competitiv,
dezvoltarea durabild a serviciilor publice locale, dezvoltarea si protejarea mediului
inconjuritor, reducerea polarizérii sociale;

6. coordonarea tuturor activititilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor
cu finantare externi ( Programe finantate de U.E.: ISPA, Fonduri structurale si a altor agentii
Internationale)

7. initierea §i dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala;

8. realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legisiatiei n vigoare si a
cerintelor U.E.

9. indrumarea §i monitorizarea deruldrii programelor cu finantare externd, pastrnd
permanent legitura Intre finantatori §i institutie;

10. raspunderea directd pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile
finantatoare

11. indeplinirea tuturor responsabilititilor financiare, verificarea facturilor pentru
serviciile executate stipulate in contractele de lucréri si servicii gi pastrarea
evidentei financiare a contractelor pentru lucriri si servicii;

12. intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea Programelor cu
finantare U.E. sau a altor programe, anual sau de céte ori se solicitd;

13. coordonarea aspectelor legate de semnarea gi implementarea contractelor;

14. obtinerea/sprijinirea constructorului, in ceea ce priveste permisele, aprobdrile,
acordurile si licentele necesare pentru executia lucrarilor, conform obligatiilor prevazute in
contractul incheiat;

15. participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora in vederea
adoptirii Hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

16. participarea la discutiile Comisiilor, inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a
raspunde la intrebdrile specifice privind implementarea proiectelor;
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17. colaboreazi cu alte compartimente de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului in ceea ce priveste monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la
nivel local;

18. tinerea evidentei si rispunderea pentru toate actele care le instrumenteazi;

19. acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice U.E. la
implementarea unor proiecte cofinantate din fonduri ale U.E.

21. 5. COMPARTIMENTUL AGRICOL

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de functionar public de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior.

a) atributii privind activitatea de consultanta agricola:

1. acorda consultatii de specialitatela cererea proprietarilor de teren si animale ; ;

2. participa, alaturi de membrii comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar la
aplicarea acestei legi;

3. intocmeste darile de seama statistice ;

4. impreuna cu functionarul care completeaza registrul agricol face sondaje pentru
culegerea de la gospodariile populatiei si societatile agricole a informatiilor cu privire la
productia vegetala si animala, date ce vor fi utilizate pentru determinarea productiei pe total
comuna;

5. sprijina functionarul care completeaza registrul agricol pentru inscrierea de date
exacte;

6. verifica detinerea folosintei suprafetelor de teren precum si a existentei produselor,
productiilor estimate si cantitatile destinate comercializarii pentru eliberarea certificatelor de
producator agricol;

7. urmareste si aplica actele normative privind sprijinul acordat proprietarilor de teren;

8. participa la evaluarea pagubelor produse de animale sau furturi de teren agricol;

9. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local sau
primar.

21.6. COMPARTIMENT URBANISM

Compartimentul are urmatoarea componenta :
- unpost de functionar public de executie , consilier, clasa I, grad profesional asistent.

a) atributii privind activitatea de urbanism:

1. Asigura exercitarea functiei de responsabil cu urbanismul, autorizarea si urmarirea
lucrarilor de construire/desfiintare; analizeaza, verificd, intocmeste §i elibereazi certificate de
urbanism;

2. Intocmeste documentatii pentru lucréri de construire si demolare pentru constructii si
amenajiri urbanistice cu respectarea prevederilor legale;

3. Intocmeste invitatii in vederea completirii documentatiilor si retururi;

4. Elibereaza si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile
legale in care se incadreazd lucrdrile de constructii propuse de solicitanti pe raza comunei
Tichilesti;

5. Verifica documentatiile depuse;

6. Intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism eliberate de Primarie;

7. Urmireste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructii; in
cazul in care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari
neautorizate propune deindati masurile previzute de lege;
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8. Colaboreaza cu compartimentul Registrul agricol in vederea obtinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

9. Verifica documentatiile de urbanism- PUZ, PUD ( intrate in serviciu in vederea
avizarii-aprobarii) din punct de vedere al respectirii legislatiei in vigoare,
incadririi in prevederile PUG;

10. Intocmeaste propunerile pentru obtinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean
Briila a documentelor de PUD si PUZ conform legislatiei in vigoare ;

11. Elibereazd si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii
documentatiilor de urbanism naintate in vederea aprobirii;

12. Intocmeste si inainteaza proiectele de hotdrdre citre Consiliul Local, in vederea
aprobarii documentatiilor de urbanism;

13. Participa la diverse comisii din cadrul primériei, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism ;

14. Emite la cerere puncte de vedere asupra incadririi in zone urbanistice a unor
amplasamente;

15. Colaboreazi cu alte compartimente din primérie pe probleme legate de activitatea de
avizare a documentatiilor de urbanism;

16. Verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism;

17. Rezolvi sesizirile cetitenilor referitoare la problemele de urbanism sub sanctiunile
previzute de lege;

18. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului;

19. Asigurd informarea cetitenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism;

20. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

21. Intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajéri,
recompartimentiri interioare, constructii si amenajéri urbanistice aflate pe teritoriul comunei
Tichilesti;

22. Intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

23. Verifica prelusrea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile
prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;

24, Verifica si inregistreaza documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

25. Verifica pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;

26. Participa la receptia lucrarilor autorizate;

27. Intocmeaste note de regularizare a taxei la Autorizatia de constructie si Procesul
Verbal de receptie;

28. Elibereazi si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile
legale in care se incadreazi lucrdrile de constructii propuse de solicitanti pe raza comunei
Tichilesti;

29. Primeste, completari la eliberarea autorizatiilor de construire §i demolari;

30. Asiguri si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii;

31. Colaboreazi cu compatimentul Juridic in vederea instrumentdrii dosarelor ce fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrari de construire;

32, Inventariaza lucririle autorizate si pregiteste documentatiile tehnice in vederea
arhivérii;

33. Arhiveazd documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereazéd duplicate ale
documentatiei de urbanism din arhiva primariei;

34. Constati contraventiile la actele normative in materie §i propune primarului aplicarea
sanctiunilor corespunzitoare in domeniul constructiilor si urbanismului;

35, Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucriirilor autorizate pentru
Directia de Statistica a judetului Braila, Inspectoratului pentru Calitatea in Constructii Bréila
si a altor institutii solicitatoare;

36. Elibereaza raspunsuri la cereri, sesizéri ale unor cetéfeni cu privire la unele
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53. Intocmeste documentatia de atribuire precizind orice cerint, criteriu, reguld si alte
informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare completd si
explicitd cu privire la modul de aplicare a procedurii
de atribuire;

54. Asigura transparenta atribuirii contractelor de achizitie publicd prin publicarea, in
conformitate cu prevederile legii, a anunfurilor de intentie, de participare, de atribuire si
urmireste respectarea termenelor de organizare a licitaiilor in concordantd cu prevederile
legii;

55. Ia masuri necesare pentru a evita situatiile de naturd sd determine aparitia unui
conflict de interese sau manifestarea concurentei neloiale;

56. Participi in comisia de deschidere §i analizd a ofertelor pentru furnizarea
produselor, prestarea serviciilor, executia lucrdrilor;

57. Intocmegte documentatii, asiguri secretariatul si evidenta pentru licitatii de bunuri,
servicii gi lucrdri publice, concesiondri, inchirieri;

58. Organizeazi licitatii pentru concesionare si inchiriere;

59. Intocmeste, cu sprijinul celorlalte, compartimente, servicii publice, Planul Anual al
Achizitiilor Publice si raspunde de indeplinirea lui;

60. Asigura pastrarea dosarelor de achizitie publicé;

61. Informeazi candidatii/ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd, incheierea acordurilor cadru sau anularea procedurii si
eventuala initiere ulterioard a unei noi proceduri prin fax sau mijloacele electronice.

21.4. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul are urmatoarea componenta :
- un post de functionar public de executie de consilier, clasa I, grad profesional
principal.

a) atributii privind activitatea de licitatii, contracte:

1. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza pro-cedura
aplicata pentru atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva,
negociere cu o singura sursa, cerere de oferta, concurs de solutii);

2. Transmite spre publicare in Monitrul Oficial al Romaniei anunturile de intentie, de
participare si de atribuirea contractului de achizitie publica;

3. Transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii
procedurii aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

4, Intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

5. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,
respectand principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta,
tratamentul egal si confidentialitatea;

6. Elaboreaza contractul de achizitie publica;

7. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru toate contractele atribuite;

8. Intocmeste contractele de inchiriere pentru terenurile si locuintele ce sunt in
patrimoniul Primarie saw/si date in administrarea acesteia;

9. Urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria comunei,
(modificarea, transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a rezilierii contractului,
s.a.).

10. Elibereazi adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primériei privind
incadrarea, veniturile realizate, imprumuturi etc.;

11. Asigurd implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asiguriri sociale de sinatate prin monitorizarea situatiilor indemnizatiilor
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aspecte de legalitate a autorizatiilor de construire/demolare eliberate;

37. Prezinti la cerere Consiliului Local si Primarului, rapoarte si informéri privind
activitatea urbanisticd si de amenajarea teritoriulu;

38. Informeazii consiliul local si primarul despre misurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

39. Se ingrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a regulamentului
de urbanism aferent pe care apoi le detaliazi §i reglementeazi prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si desfiintare;

40. Asigurs necesarul de formulare;

41. Urmireste si tine evidenfa autorizafiilor de construire eliberate cetitenilor si
persoanelor juridice care sunt supuse unei taxdri de regularizare diferentiati in functie de
solutia constructivd aleasd, materialul de constructie folosit si echiparea cu utilititi a
imobilului;

42, Verifici in teren la momentul receptiei daci a fost respectat proiectul tehnic autorizat,
calculeazi valoarea taxei de regularizare si particip la intocmirea procesului — verbal de
receptie finala;

43. Completeaza declaratia privind valoarea reald a lucrérilor executate in baza autorizatiei
de constructie in cazul persoanelor fizice gi juridice conform HG nr. 1278/2002;

44. Completeazi si inainteazd somatii citre titularii autorizatiilor de construire care nu s-au
prezentat pentru regularizarea taxelor de regularizare in termenul legal de 15 zile de la data
expirdrii termenului de executie stabilit prin autorizatia de construire;

45. Intocmeaste somatiile- insotite de titlu executoriu pentru executarea silitd a debitorilor
taxei de regularizare a autorizatiei de construire care se sustrag de la aceasta obligatie;

46. Propune actionarea in justifie a titularilor de autorizafii de construire pentru recuperarca
sumelor datorate pentru executarea silité;

47. Intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de cétre titularii
autorizatiilor de construire ce se regulatizeaza;

52. Transmite compartimentului financiar-contabil, lunar, lista regularizdrilor in vederea
stabilirii impozitului;

53. Intocmeste si calculeazd taxa pentru autorizatiile privind lucrdrile de racorduri si
brangament la retele publice de apd, canalizare, gaze, energie termic#, energie electricd,
telefonie si televiziune prin cablu;

54. Participd la intocmirea procesului-verbal in cazul autorizatiilor de demolare si a
procesului verbal constatator in cazul autodemoldrii constructiei;

55. Intocmeste §i transmite raportiri statistice lunare, trimestriale si anuale citre directia
Regionald de Statistica Braila;

57. Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de primar.

b) atributii privind activitatea de inspectie si disciplina in constructii:

1. Asiguri respectarea disciplinei in constructii si urbanism conform competentelor
stabilite de Legea nr.50/1991, republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare;

2. Depisteazi in teren executarea fird autorizatie sau cu incilcarea acesteia, precum §i
a proiectelor aprobate a lucrdrilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau
reparare a cladirilor de orice fel, a constructiilor provizorii de gantier, lucréri cu caracter
provizoriu: chiogeuri, tonete, cabine, spatii de expunere situate pe cile si in spatiile publice,
corpuri si panouri de afigaj, firme i reclame;

4. Verificd §i urmireste desfiintarea parfiald sau totala fird autorizatie sau cu
incilcarea acesteia a constructiilor i instalatiilor;

5. Incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor unde poate stabili un termen
in care contravenientul poate solicita si obtine autorizatia necesard sau, dupé caz, o noud
autorizatie si asigurd respectarea méasurilor dispuse;
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6. Urmireste mentinerea dupd expirarea termenului din autorizatie sau adaptarea in
alte scopuri fird autorizatie a lucrdrilor cu caracter provizoriu §i mentinerea constructiilor
provizorii de santier dupa terminarea lucririlor de baza;

7. Identifici terenurile apartindnd domeniului privat al statului ce sunt ocupate fird a fi
concesionate prin licitatie publica;

8. Identificd si controleazi inceperea lucririlor de constructie anuntate, precum si
lucririle incepute si neanuntate, colaborand in acest sens cu Inspectia in Constructii Bréila;

9. Verifici concordanta dintre suprafetele inchiriate de aparatul propriu de specialitate
al primarului §i cele existente in teren pentru spatii comerciale i prestéri servicii si ia masuri
pentru intrarea in legalitate;

10. Intocmeste si actualizeazi banca de date cu documentele solicitate de MLPTL
pentru autorizatiile emise, intocmind lunar lista cu lucrarile autorizate pe raza comunei.

c) atributii privind activitatea de cadastru:

1. asigurd evidenta planurilor cadastrale i a registrului
posesorilor de imobile, in colaborare cu agentul agricol;

2. economic - identificarea pe baza evidentelor existente si prin
orice alte mijloace a destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a elementelor
necesare stabilirii valorii imobilelor, in colaborare cu agentul agricol ;

3. juridic - identificarea proprietarului pe baza actului de
proprietate si a oriciror acte, precum si a posesiei efective, in colaborare cu agentul agricol;

4. identificarea si evidentierea tuturor imobilelor, terenurilor
virane de pe teritoriul comunei proprietate de stat sau a comunei; identifici prin orice
mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora, in colaborare cu agentul
agricol;

6. punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin
terenuri in Comuna Tichilesti ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri,
schimburi de teren si vanzari;

7. participarea la expertize tehnico-judiciare;

8. verificarea si identificarea terenurilor propuse pentru
concesiune si vanzare;

10. intocmirea de referate si proiecte de hotéréri pentru studii si
documentatii de cadastru;

11. insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in
domeniul de activitate;

12. asigurarea rispunsurilor la corespondenta si orice alte
sesiziri adresate de contribuabili;

13. intocmeste propunerile pentru atribuiri de drumuri de strdzi;

14. intocmeste si elibereazi adeverinte de nomenclator stradal
pentru case si terenuri, in colaborare cu agentul agricol;

15. intocmeste la cerere adeverinte privind incadrarea imobilelor
in intra sau extravilanul comunei Tichilesti, , in colaborare cu agentul agricol in baza Planului
Urbanistic General;

16.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

d) atributii privind activitatea de relatii cu publicul pe probleme de urbanism:
1. intocmirea registrului de evidentd a certificatelor de urbanism
si separat pentru autorizatiile de construire/desfiintare, in care se inscriu in ordinea emiterii,
numirul certificatului avand corespondent in numdrul de inregistrare al cererii;
2. asigurarea caracterului public al listelor cuprinzdnd
certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare prin afisarea lunard a
acestora la sediul primariei;

4, calculul taxei pentru emiterea certificatului de urbanism, a

autorizatiilor de construire/desfiintare si transmiterea acesteia
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citre compartimentele de specialitate in vederea incasérii;
5. eliberarea documentelor (certificate de urbanism, autorizatii
de construire/desfiinfare) cu verificarea achitérii taxelor corespunzitoare;
5. primirea si distribuirea corespondentei conform repartizérii;
6. intocmirea adreselor de ingtiintare a beneficiarului autorizatiei
de construire/desfiintare pentru ridicare in termenul legal al acesteia de la ghigeu;
7. verificarea documentatiilor pentru obtinerea certificatelor de
urbanism, autorizatia de constructie/desfiintare, a amplasamentelor de ocupare a domeniului
public pentru diverse activitéti;
8. verificd documentatiile in vederea obtinerii ordinelor de
proprietate, dispozitiilor pentru atribuirea cotelor indivize aferente apartamentelor sau
spatiilor apartindnd societitilor comerciale;
9. verificd documentatia in vederea obtinerii contractelor de
concesiune pentru persoane fizice §i societéiti comerciale;
10. verificd documentatiile pentru obtinerea autorizatiilor privind
lucrdrile de racord si bransament la retele publice de apa si canalizare, gaze, telefoane, retele
termice gi televiziune prin cablu;
11. exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, ori primite de la gefii ierarhici;

21.7. COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de functionar public de executie consilier, clasa I, grad profesional superior.

a) atributii privind activitatea de agent agricol

1. Organizeazi si actualizeazi registrele agricole in sensul Inregistririi la cerere a
terenurilor agricole dobandite conform legilor de restituire, partaj, succesiuni sau acte de
vanzare-cumpdrare si efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instréinate cu acte;

2. Organizeazi si actualizeazd registrul agricol privind inventarierea animalelor
detinute de populatie;

3. Elibereaza adeveringe necesare intocmirii dosarelor de somaj, ajutor social, burse
scolare, handicapati etc;

4. Intocmeste contracte agricole pentru terenul din intravilan si extravilanul localitatii
pe o perioadd determinati (un an), urmarind modul in care defindtorii terenurilor asigurd
cultivarea acestora;

5. Organizeazi evidenta domeniului public §i privat agricol al Unititii Administrativ
Teritoriale si asigurd actualizarea acestuia;

6. Face propuneri pentru inchirierea §i concesionarea terenurilor agricole de pe
teritoriul administrativ al Unitaii Administrativ Teritoriale al comunei Tichilesti, tindnd §i

evidenta acestora; o
7. Elibereazi certificate de producitor agricol si titlu de proprietate conform legislatiei
in vigoare;

8. Identifici terenurile libere din intravilan si situatia tehnicd i juridicd a acestora,
colaborand in acest sens cu compartimentul Urbanism .

9. Constats si propune primarului sanctiuni contraventionale, precum si mésurile de
control preventiv.

b) atributii privind activitatea de gestionar al unitatii:

1. Raspunde de evidenta imobilelor, instalatiilor aferente altor mijloace fixe si
obiectelor de inventar aflate in administrarea institutiei si ia méasuri pentru gestionarea
rationali a combustibililor, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;,
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2. Efectueazi in colaborare cu compartimentul financiar - contabil inventarieri periodice
si asigurd ducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului Local cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din administrarea acestuia la alte unitai,
intocmind documentele necesare;

3. Efectueazi inventarierea lunari a stocului de carburanti din rezervoarele
autoturismelor din dotare si completarea corespunzitoare a documentelor privind activitatea
de transport.

21.8. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de functionar public de executi , consilier clasa I, grad profesional superior .

a) atributii privind autoritatea tutelara:

1. Intocmegte lucrarile necesare instituirii tutelei, curatelei,
plasamentului familial, ludirii celorlalte masuri de ocrotire, incuviintdrii unor acte de
administrare a bunurilor minorilor; .

2. intocmeste lucriri i face propuneri privind inceperea actiunii
de decidere din drepturile parintesti in cazuri justificate, in caz de urgentd sesizeazd direct
parchetul;

3. Tine evidenta minorilor asupra cérora s-au luat masuri de
ocrotire si verificd, prin vizite la domiciliu sau sedii de institutii, modul in care se realizeazi
aceste misuri ficind propuneri corespunzatoare;

4. ntreprinde actiuni pe bazi de program pentru depistarea
minorilor aflati in dificultate si face propuneri institutiilor abilitate de solutionare a situafiei
acestora;

5. Monitorizeazi activitatea tutorilor si curatorilor.

21.9. COMPARTIMENT CULTURA

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de personal contractual de executie, bibliotecar, treapta I;

a) atributii privind activitatea de bibliotecar — atributiile stabilite in fisa postului.
b) atributii privind activitatea culturala

1. Pregiteste manifestirile cultural-artistice, sportive, sociale si cele organizate cu
prilejul sarabatoririi zilei comunei, sirbatorilor de iarnd, Pagti si alte sérbétori;

¢) atributii privind activitatea de registratura — relatii cu publicul
1. Asigurd informarea directd a persoanelor cu privire la
domeniile de competenti ale Unititii Administrativ Teritoriale a comunei Tichilesti;
2. Asiguri inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizdri,
memorii, reclamatii de la petenti — persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie i
expediaza corespondenti;
3.Asiguri sciiderea din registrul de intrare — iegire
corespondenta din ziua precedenti si o repartizeaza pe bazi de condici de predare-primire la
compartimente si servicii publice din subordinea Consiliului Local;
4. Ridic# de la oficiul postal corespondenta zilnicé;
5. Expedierea corespondentei Unitatii Administrativ Teritoriale a
comunei Tichilesti;
6. Redirectionarea petitiilor gresit indreptate citre institutiile
competente in rezolvarea lor gi anuntarea petentilor despre acest lucru.
7. Asigurd legitura permanenti cu publicul;
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8. Raspunde de monitorizarea corespondentei in cadrul
institutieii;

9. fnregistreazi corespondenta primit4 in registrul de intréri-
iesiri;

10. Distribuie corespondenta prin registru cétre compartimentele
spre care au fost ficute solicitérile;

11. Rispunde de imaginea institutiei prin informatiile de interes
public oferite cetatenilor;

12. Consiliazi cetdtenii si ia o decizie referitoare la modalitatile
de rezolvare a problemelor lor, aducindu-le la cunogtintd toate posibilitatile de actiune si
consecintele acestora;

21.10 . COMPARTIMENTUL DESERVIRE

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenta;
- posturi de voluntari pe baza de contracte de voluntariat ;
- un post de sofer ;
- un post de guard:
- 6 posturi de paznic.

a) atributii privind situatiile de urgenta:

1. intocmeste planurile operative de pregitire si planificare a activitatilor de protectie
civila;

2. Elaboreazi planul de interventie in caz de situatii de urgentd pe tipuri de riscuri i
planul de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;

3Desfisoari activititi de prevenire, informare si instruire privind cunoagterea si
respectarea regulilor si misurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta;

5. Urmireste intretinerea si functionarea legiturilor si a
mijloacelor de ingtiinare — alarmare in situatii de protectie civild;

5. Duce la indeplinire Hot#rarile Consiliului Local pe linie de
Protectie Civild si Situatii de Urgent3;

6. Intretine, depoziteaza, conserva si gestioneazi tehnica si
aparatura din dotare;

7. Centralizeazi si transmite operativ 1.S.U Braila date si
informatii privind aparitia si evolutia stérilor potential generatoare de situatii de urgenta;

8. Desfagoari alte actiuni de limitare §i inlaturare a urmérilor
situatiilor de urgentd la toate tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgentd si cu
servicii profesioniste;

9. Colaboreazi cu toate structurile locale, zonale sau nafionale
din domeniul situatiilor de urgentd pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut i
desfasurarea unor interventii operative si eficiente;

10. intocmeste anual lucririle MLM si situatiile ce compun
Carnetul de mobilizare;

11. Tlne evidenta documentelor secrete, urmérind intocmirea,
rnultlphcarea si manipularea acestora conform prevederilor legislatiei i actelor normative in
vigoare;

12. Organizeaza, planificd, indrum3 si controleazi activitatea de
prevenire si stingere a incendiilor in cadrul institutiilor;

b) atributii privind securitatea si sanatatea in munca
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1. Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru
fiecare component3 a sistemului de munci;
2. Elaboreaza i actualizeazi planul de prevenire si protectie;
3. Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea
reglementdrilor de securitate si sdnitate in munci, avand in vedere
particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de munc;
4. Asigurd verificarea cunoasterii gi aplicirii de citre tofi
angajatii a masurilor previzute in planul de prevenire si protectie;
6. Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de
informare i instruire in domeniul securitatii si sandtitii in muncs;
7. Asiguri elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire,
stabileste periodicitatea adecvati fiecdrui loc de muncd, asigurand informarea si instruirea
lucrdtorilor in domeniul securitétii §i sdnatitii in munci si verificd cunoasterea si aplicarea de
cétre lucratori a informatiilor primite;
7. Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul
institutiei;
8. Verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare,
avertizare, semnalizare de urgenti, precum si a sistemelor de sigurants;
9. Informeaza primarul, in scris, asupra deficientelor constatate
in timpul controalelor efectuate la locul de munci gi propune misuri de prevenire si protectie.

c) atributii privind gospodarirea comunala
1. se prezinta zilnic la lucru si in timpul programului nu consuma bauturi alcoolice,
cunoscand faptul ca in urma unei asemenea abateri se poate aplica sanctiunea disciplinara

prevazuta de Codul Muncii.

2. urmareste si raspunde de amenajarea pasunilor si a spatiului verde aferent
institutiilor publice situate pe raza comunei;

3. asigura intretinerea si repararea instalatiilor din cadrul Primariei si Caminelor
Culturale si situate pe raza comunei.

4. efectueaza lucrari de racordari-intretinere la reteaua de apa potabila a comunei.

5. efectueaza lucrari de sudura, dulgherie si lacatuserie in cadrul institutiilor publice.

6. respecta normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si raspunde in
caz de incalcarea acestora. Este obligat sa ia parte la toate instructajele care se fac lunar pe
linia de protectie si securitate a muncii.

7. in permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.

8. poarta uniforma cu care a fost dotat de primarie si are o atitudine civilizata fata de
cetatenii cu care ia contact in timpul lucrului;

9. executa orice alte sarcini pe care le stabileste conducerea primariei.
d) atributii privind conducerea autovehiculelor

a. sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program,
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odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;
b. participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si
PSI;
c. vacunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la
circulatia pe drumurile publice, in traficul intern;
d. nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si
numai cu aprobarea primarului sau viceprimarului;
e. nu va conduce autovehiculul in stare de ebrictate sau obosit;
f. soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile
primite de la primar sau viceprimar;
g. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea
tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele;
h. la sosirea din cursa preda viceprimarului foaia de parcurs
completata corespunzator, insotita de decontul justificativ de cheltuieli;
9. laparcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;
10. soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar sau viceprimar;
11. soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- integritatea persoanelor transportate;
- cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;
- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a
acestuia.
Soferul va raspunde personal in fata organelor de politie de modul in care efectueaza
transportul persoanelor.
Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

e) atributii privind serviciul de paza

1. sa se prezinte la serviciu odihnit , sanatos , apt pentru a executa in bune conditiuni
sarcinile serviciului de paza;

2. sa fie imbracat in uniforma de serviciu curata si ingrijita , potrivit anotimpului in
care se afla ;

3. sa aiba asupra sa mijloacele din dotare in stare de functionare (, baston , lanterna ,)
si instrumente de scris (pix , coli de hartie , etc) precum si mijlocul de legatura cu celelalte
persoane din serviciu (telefon );

4. sa cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de naturd si aduci prejudicii obiectivelor pazite;

5. s pzeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazd i si
asigure integritatea acestora;

6. sa nu doarma , sa nu consume alcool sau alte substante euforizante , sa nu asculte
muzica , sa nu citeasca , sa nu angajeze discutii cu alte persoane decat cele din cadrul relatiilor
de serviciu , sau cele depistate comitand acte antisociale ;

7. sa respecte Normele de Protectia Muncii si P.S.I.

8. si incunostinteze de indatd organele locale de politie despre producerea oricdrui
eveniment In timpul executdrii serviciului si despre mésurile luate;

9. in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili
ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care
sunt de naturd si producd pagube, si aducd de indati la cunostintd primarului sau
viceprimarului asemenea evenimente gi si ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului;
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10. in caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, si sesizeze pompierii $i sd anunte primarul, viceprimarul sau seful
S.V.S.U. si politia;

11. sd ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor gi de evacuare a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre;
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REGULAMENT

DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI “TICHILESTI”,

CAPITOLUL I
Pricipiile generale ale organizirii administratiei publice

Art.1. — Administratia publici organizati la nivelul unitétilor administrativ
teritoriale este intemeiatd pe principiul autonomiei locale, descentralizérii serviciilor
publice, eligibilitatii, legalitatii i consultirii cetdtenilor in problemele locale de
interes deosebit.

Art.2. — Autonomia locald este administrativd si se exercitd numai in cadrul
legii.

Art.3. — Autonomia administratiei publice se reflectd in modul de organizare
si functionare, precum gi al gestiondrii sub propria responsabilitate, a treburilor
publice 1n interesul colectivitatii locale.

Art.4. — Consiliul local al comunei ,,Tichilesti”, are organizatd potrivit
organigramei aprobate, compartimente functionale in domenii de activitate pentru
care are competentd potrivit legii.

Art.5. — Personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului
are calitatea de functionar public sau de salariat cu contract de muncé pe perioada
nedeterminat.

Art.6. — Functiile publice specifice aparatului propriu de specialitate se
stabilesc la propunerea primarului prin hotirirea autoritatii publice deliberative
locale.

Art.7. — Functionarul public, fiecare in domeniul sdu de activitate este in
serviciul cetiteanului prin exercitarea atributiilor sale contribuind la satisfacerea
cerintelor colectivitdtii locale.

Art.8. — Salariatii aparatului propriu de specialitate al primarului cu exceptia
secretarului sunt numiti prin dispozitia primarului.

Art.9. — Sanctionarea disciplinari, intreruperea activititii, incetarea raportului
de munci , eliberarea din functie si respectiv desfacerea contractului de munca se
face prin dispozitia emisd de cétre primar.

Art.10. — Functionarilor publici, atat cei de conducere cét ii cei de executie, li
se aplica prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici cu
modificérile 1i completarile ulterioare.



Art. 11. — Personalul din aparatul propriu care efectueazi activitati de
secretariat, administrative, protocol, gospodarire; intrefinere, reparatii si'deservire ng ~
au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.12. — Totalitatea functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului constituie corpul funcfionarilor publici.

Art.13. — Funtionarii publici precum si personalul contractual din aparatul de
specialitate se pot organiza In structuri sindicale fiindu-le garantat dreptul la
asociere. . S

CAPITOLUL II
Structura organizatorici a aparatului de specialitate
al primarului comunei « Tichilesti »

Art.14. — Pentru realizarea atributiilor ce-i revin potrivit legii, Consiliul Local
« T » aprobd la propunerea primarului organigrama, statul de functii, numérul de
personal §i regulamentul de functionare si organizare a aparatului de specialitate.
Aparatul de specialitate al primarului, in intelesul prezentului regulament , il
reprezintd compartimentele functionale:

- compartiment juridic

- compartiment achizitii - publice

- compartimentul financiar contabil ,

- compartiment impozite si taxe locale

- compartiment agricol

- compartiment registru agricol

- compartiment stare civil

- compartiment asisten{i sociali

- compartiment urbanismr

- compartiment culturi

- compartiment deservire

Art.15. — Atributiile personalului angajat in cadrul compartimentelor
prevazute la art.14 sunt evidenfiate in fisa postului fiecirui angajat din cadrul
aparatului propriu de specialitate al primarului.

CAPITOLUL III
Angajarea personalului din aparatul propriu de specialitate al
primarului. Obligatiile si drepturile angajatilor . Evaluarea
performantelor profesionale. Diciplina muncii.

Art.16. — Angajarea salariatilor din aparatul propriu de specialitate al
primarului se face numai prin concurs, fiind interzisi orice discriminare pe criterii
politice, entice, de varsti, sex sau stare materiali. Concursul se organizeaza potrivit

legii.



Art.17.- Functionarul public este persoana numitd intr-o functie publicd cu
~cardcter de permanénfa din aparatul propriu de specialitate al primarului, -

Art.18.- Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele
conditii :

a) are cetdfenie romana $i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména scris si vorbit;

c) are vérsta de 18 ani impliniti;

d) are capacitatea deplini de exercitiu;

¢) are o stare de sdnitate corespunzitoare functiei pentru care candideaza,

atestatd pe bazd de examen medical de specialitate;

f) indeplinesteca conditiile de studii previzute de lege pentru functia

publica,

g) Indeplineste conditii specifice pentru ocuparea funcsiei publice ;

h) nu a fost condamnati pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii,

contra statului sau contraautorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul,

care Impiedica infdptuirea justitici, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a

unei infractiuni sdvagite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu

exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

1) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i s-a incetat contractul

individual de munci pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani

J) nu a desfidsurat activitate de politie politicd, astfel cum este definiti prin

lege.

Art.19.- Structura carierei functionarilor publici.

Functionarii publici sunt debutanti sau definitivi.

Functionarii publici debutanti sunt persoane care ocupi in urma concursului
sau examenului o functie publici pani la-definitivare.

Perioada de functionar public debutant este de cel putin sase luni dar nu mai
mare de doi ani.

In raport cu studiile, functionarii publici se Impart in 3 categorii:

- categoria A — cu studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de

licentd sau echivalent

- categoria B - cu studii superioare de scurtd duratd absolvite cu diploma

- categoria C - cu studii medii liceale sau post liceale absolvite cu diploma.
Fiecare categorie a funciei publice se imparte in trei clase, acestea reprezentand o
etapd din cariera functionarului public.

Structura acesteia este: clasa a I1l-a, clasa a Il-a si clasa I-a- ca nivel maxim.

Fiecare clasd se imparte in trei grade profesionale de functionari publici
definitivi, structurate in gradul asistent, gradul principal si gradul superior ca nivel
maxim.

Gradul corespunde unui nivel al salariului de bazi din grila de salarizare.

Art.20.- Fiecare functionar public are un dosar profesional care cuprinde
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documentul de numire in functie, documentul de atestare al studiilor st cel privind

~ depurnérea Jjuramantului, documentele privind evaluarea “anuald d acestiiia, avansarile

precum si sancfiunile disciplinare ce i-au fost aplicate, ordonate cronologic .

Art.21.- In dosarul profesional al functionarului public nu se introduc
documente care fac referire la activititile sau opiniile sale politice, sindicale,
religioase sau de orice altd naturs.

Art.22.- Functionarului public i se vor elibera la cerere copii de pe actele
existente in dosarul sau personal. = .

Art.23.- Drepturile functionarilor publici
- Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.
- Consiliul local asigurd functionarilor publici conditii normale de munci si igiens,
de naturd sd ocroteascd sinitatea si integritatea lor fizicd. Pentru motive de sinitate
functionarului public i se poate aproba in mod exceptional schimbarea
compartimentului sau a autoritdfii ori a institutiei publice in care fsi desfasoard
activitatea cu pastrarea gradului, clasei si treptei avute. Mutarea se poate face numai
daca functionarul public in cauza este apt profesional si indeplineasci noile atributii
cei revin. Functionarii publici beneficiaza de asistenti medicali si medicamente in
conditiile legii.
- Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de alte drepturi de asiguriri
sociale de stat potrivit legii.
- In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioadi de 3 luni echivalentul salariului de
baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.
- In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisi din vina autorititii
sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, acesta va achita in
continuare, drepturile previzute pan3 la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.
- Este interzisd orice discriminare intre functionarii-publici pe criterii politice,
sindicale, religioase, entice, de sex, stare materiali, origine sociald sau de alti
natura.

Art.24.- Pentru activitatea depusd, functionarii publici au dreptul la un salariu
care se compune din salariul de baza, sporuri si indemnizatii.
- Durata normald a timpului de lucru pentru functionarii publici este de 8 ore pe zi §i
de 40 de ore pe sdptiména.
- Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autorititii sau nstitutiei publice
locale peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sirb3tori legale ori
declarate zile nelucratoare, functionarii publici de executie au dreptul la recuperare
sau la plata majoratd cu un spor de 100% din salariul de bazi. Numiirul orelor platite
cu 100 % nu poate depisi 360 de ore intr-un an.
Art.25.- Functionarii publici au dreptul in conditiile legii la concediul de

odihnd, la concedii medicale si la alte concedii.
- Functionarul public are dreptul pe langd indemnizatia de concediu, la o prima egald

cu salariul de bazi din luna anterioard plecirii in concediu, care se impoziteazi
separat.



- In perioada concediilor de boald , a concediilor de maternitate si a celor pentru

cresterea si ingrijirea copilului, raporfurile”de serviciu ni Pot tnceta si nu pot-1i-—
modificate decét din initiativa functionarului public in cauza.

Art.26.- Drepturile de asociere sindicald si de grevi este garantat in condititlc
legii.

- Dreptul la opinie al functionarului public este garantat.

- Consiliul local asigurd functionarului public protectie impotriva amenintarilor,
violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimi in exercitarea functiei sau
in legatura cu aceasta.

Art.27.- Consiliul local despiagubeste functionarul public In institutia in care
acesta a suferit din culpa autoritétii sau a institutiei publice un prejudiciu material in
timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art.28.- Indatoririle functionarului public :

- Functionarii publici sunt datori sé isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate,
corectitudine si In mod constiincios indatoririle de serviciu si sé se abtind de la orice
’ fapta care ar putea si aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice In care si
desfasoard activitatea.
- Functionarii publici au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin si se
abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.
- Functionarii publici rdspund, potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce le revin
din functia publicd pe care o detin precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
- Functionarul public este obligat sd se conformeze dispozitiilor date de functionarii
cu funcfii publice de conducere cdrora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor in care apreciazi ci aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri
functionarul public are obligatia si motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiilor primate. Dacd functionarul public care a dat dispozifia stiruie in
executarea acesteia;va trebui si o formuleze in scris. In aceasti situatie dispozitia va
fi executatd de citre cel care a primit-o.
- Functionarii publici au indatorirea si péstreze secretul de stat si secretul de serviciu
L in conditiile legii.
i - Functionarul public trebuie sd pdstreze confidentialitate in legdturd cu faptele
informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei.
- Functionarilor publici le este interzis sd solicite sau sd accepte direct sau indirect
pentru ei sau pentru alfii In considerarea functiei lor publice daruri sau alte avantaje.
- Funcfionarii publici au indatorirea de a rezolva lucrdrile repartizate de
conducitorul compartimentului in care lucreaza.
- La numire precum si la eliberarea din functie, functionarii publici sunt obligati s
prezinte In conditiile legii conducétorului autorititii sau institutiei publice declaratia
de avere.
- Functionarilor publici de executie le este interzis si primeasci direct cereri a ciror
rezolvare intrd in competenta lor ori sd intervind pentru solutionarea acestor cereri.




- Functionarii publict au Indatorirea sa-si perfectioneze pregitirea profesionals, fie in

T Tcadnil autoritafii Tsau institufiei publice fie urmand ~cursuri de perfectionare

organizate in acest scop.
- Tn cazul in care cursurile sunt organizate in alte localitdti decét cea de domiciliu,
functionarii publici beneficiazd si de drepturile de delegare potrivit prezentei legi.
- Rezultatele obtinute la cursurile de perfectionare de catre functionarii publici vor fi
avute In vedere la evaluarea anuali a activititii acestora.

Art.29.- Selectarea functionarilor publici si numirea in functie a acestora.
Incompatibilitati.
- Intrarea in corpul functionarilor publici se face numai prin concurs. _
- Concursul se organizeazd numai in limita posturilor rimase vacante, persoanele
nemulfumite de rezultatul concursului se pot adresa Instantei de Contencios
administrativ.
- Functiile publice vacante, pentru care se organizeazi concurs pentru intrarea in
corpul functionarilor publici se dau publicititii cu 30 zile naintea organizirii
concursului.
- Intrarea in corpul functionarilor publici de cariera direct dupd absolvirea studiilor
se face numai pe o functie publici de debutant.
- Pentru participarea la concurs in vederea ocupirii functiei publice ca debutant,
candidafii trebuie si Indeplineascd conditiile previzute la art. 6 din Legea nr.
188/1999 privind statutul functionarilor publici.
- Persoanele care au ocupat functii de demnitate publicd alese sau numite, ori functii
asimilate acestora potrivit legii precum si cele care au detinut functii de specialitate
in afara autoritdfilor sau institutiilor publice, pot fi numite In urma concursului in
functii publice definitive.
- Persoanele care revin in corpul functionarilor publici dupd pirisirea acestuia din
motive care ne le sunt imputabile vor fi-incadrate in categoria, clasa si gradul -
dobandite anterior.
- Candidafii reusifi la concurs sunt numiti functionari publici prin dispozitia
primarului.
- Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici din categoria
A, 8 luni pentru cei din categoria B §i 6 luni pentru cei din categoria C.
- Perioada de stagiu este luati in calcul la calculul vechimii in functia publici.
- Pericada de stagiu are ca obiect continuarea aptitudinilor profesionale in
indeplinirea atributiilor si responsabilitifilor unei functii publice, formarea lor
practicd, cunoasterea de cdtre acestia specificului administratiei publice si a
exigentelor acesteia.
- La terminarea perioadei de stagiu, funcfionarul public debutant redacteazi un
raport de stagiu, apoi este numit ca functionar public definitiv. Stagiu poate fi
repetat o singurd data.

Art.30.- Functionarul public definitiv depune juramantul de credinti in fata

primarului, in prezenfa a doi martori dintre care unul va fi conducitorul
compartimentului in care este numit, iar celdlalt un alt functionar public.



rt.31.- Jurdméntul are urmétorul continut:”Jur sa respect Constitutia,
~drepturile si libertafile fundamentale ale omulid; §4 aplic in mod ¢orect si fard
partinire legile tarii, sd indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in funcia
publicd in care am fost numit si sa péstrez secretul profesional si si respect normele
de conduitd profesionald si civicd .Asa sd-mi ajute Dumnezeu.”
Juramantul se poate da §i fird formula religioasd de Incheiere.
Art.32. Refuzul depunerii juraméntului atrage revocarea deciziei de numire in
functie. .
Art.33. Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice alti functie
publicéd cu exceptia calitatii de cadru didactic. )

Art.34. Functionarii publici nu pot detine functii in regiile autonome, societiti
comerciale ori in alte unititi cu scop lucrativ.

Art.35. Functionarii publici nu pot exercita la societifi comerciale cu capital
privat, actiuni cu scop lucrativ care au legaturd cu atributiile ce revin in functia
publicd pe care le detin §i nu pot fi mandatari ai unei persone care in ceea ce priveste
efectuarea unor acte in legatura cu functia pe care o indeplineste.

Art.36. Functionarii publici pot fi alesi sau numiti pentru exercitarea unei
functii de demnitate publicd. Pe durata exercitirii functiei de demnitate publici, ei
sunt suspendafi din funcfia publicd pe care o detin §i isi pistreazi gradul si clasa.
Dupd expirarea mandatului pentru care au fost alesi sau numiti, autorititile sau
institutiile publice in cadrul cidroar au functionat sunt obligate sd asigure
functionarilor publici functia publicd avuti sau una echivalenti. Perioada de
exercitare a mandatului se considerd vechime in functia publici.

Evaluarea functionarilor publici

Art.37. Bvaluarea activitatii functionarilor publici se face tn scopul acordirii
drepturilor salariale corespunzitoare performantelor individuale pe baza criteriilor
elaborate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici. :

Art.38. Evaluarea se face tindnd seama de criteriile de performanti pe baza
carora se definesc clasele §i gradele existente in cadrul aceleiasi categorii. La
inceputul anului, conductorii de compartimente vor comunica fiecirui functionar
public in scris criteriile de performantd stabilite de Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, corespunzitoare categoriei, clasei si gradului functiei publice
ocupate de acesta.

Art.40. Anual conducitorii compartimentelor de activitate completeazi si
noteazd in figa de evaluare perfiormantele profesionale individuale, obfinute in
ultimile 12 luni de cétre funcfionarii publici din subordine.

Art4l. In urma evaluirii performantei profesionale individuale,
functionarului public i se acords unul dintre urm3toarele calificative: « exceptional,
foarte bun, bun, satisficitor, nesatisficitor” .

Art.42. Functionarul public notat in ultimul an cu calificativul “nesatisficitor
sau satisfécitor” nu poate fi avansat in anul urmitor.



In situatia in care, in ultimii 2 ani, functionarul public a fost notat cu calificativul”
nesatistacator” primaiil va propure acestuia trecerea intr-o finctie inferioard T daca—

propunerea nu este acceptatd se procedeazi la eliberarea din functie.
In situatia in care are loc restrdngerea numdrului de poturi, primarul va avea in
vedere rezultatele obtinute de functionarii publici in evaluarea anuali.

Avansarea in grade, clase si categorii, numirea in functii publice de conducere

Art43. In cariera profesionald, functionarul public beneficiazd in urma
rezultatelor obfinute la evaluarea performantelor profesionale individuale, de dreptul
de a avansa in grad, clasi sau in categorie, In urma dobandirii unei diplome de studii
de nivel superior celei avute.

Art. 44. Avansarea In gradul urmdtor se face in cadrul aceleiasi clase.

Art.45. Funtionarii publici avanseazi in grad daci au o vechime de minim 2
ani In gradul din care sunt avansati si daci au obtinut la evaluarea anuali a
performantelor profesionale individuale , 2 ani consecutiv cel putin calificativul
“bun”

Art.46. Tn mod exceptional, functionarii publici care au obtinut la evaluarea
anuald a performantelor profesionale individuale calificativul “ exceptional”
avanseazd in grad dacd au vechime de minim 1 an din gradul in care sunt avansati.

Avansarea cu un grad in clasa urmétoare se face de la gradul I al unei clase la
gradul II al clasei imediat urmitoare.

Art.47. Functionarii publici se avanseazi in clasd dacd au o vechime de minim
3 ani In clasa din care sunt avansafi si dacd au obtinut la evaluarea anuali a
performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani cel putin calificatival
“ foarte bine”.

Pot beneficia de avansare in-clasi numai functionarii publici inscrisi in tabelul-
de avansiri, care se Intocmeste si se completeazi anual de citre fiecare autoritate sau
institutie publica.

Art.48. Pentru a fi inscrisi pe tabelul de avansiri funfionarii publici trebuie s3
fi obfinut la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale, in ultimii 2
ani consecutiv premergétori inscrierii calificativul “ exceptional”.

Art.49. In mod exceptional, functionarii publici care la promovarea gradelor
clasei a 3-a §i a primului grad al clasei a 2-a au obtinut calificativul exceptional pot
fi nscrisi in tabelul de avansiri, In vederea lans#rii directe in gradul III al clasei.

Art.50. Avansdrile in clasd se fac in ordinea inscrierii in tabelul de avansiri in
cadrul numdrului de posturi vacante, fird a se depisi numirul maxim de titulari
pentru fiecare clasi stabilite in conditiile legii.

Art.51. Numdrul maxim de titulari pentru fiecare clasi, in raport cu efectivul
total al functionarilor publici se stabileste anual prin hotirarea consiliului local.
Avansdrile aprobate de autoritdtile sau instututiile publice vor fi comunicate in

termen de 30 de zile Agentiei Nationale a Functionarilor publici.



— limitapsturilor vacante, pe baza proceduriistabilite prini hotirir ale Guvernului=

Art.52. Numirea in functii publice de conducere se face pe bazi de concurs, in

Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici

Art.53. Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie a indatoririlor de
serviciu, atrage rdspunderea disciplinard, contraventionals sau penali, dupai caz.
. Art.54. Incilcarea cu vinovétie a indatoririlor de citre functionarii publici
constituie abatere disciplinari §i atrage sanctionarea disciplinar a acestora.
Art.55. Sunt abateri disciplinare:

Intarzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

absente nemotivate de la serviciu;

interventiile sau stiruintele pentru solufionarea unor cereri in afara
cadrului legal,

atitudini ireverentioase in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucririlor care
au acest caracter;

refuzul nejustificat de a Indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor;

manifestdri care aduc atingere prestigiului autorititii institutiei publice din
care face parte;

exprimarea sau desfasurarea in calitate de functionar public ori in timpul
programului de lucru, a unor opinii sau activititi publice cu caracter
politic;

incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitatea si interdictii
privind functionarii publici.

Art.56. Sanctiunile disciplinare sunt:

avertismentul;

mustrarea;

diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 10% pe o perioadd de 1 — 3 luni;
suspendarea dreptului de avansare pe o perioadd de 1 — 3 ani ;

trecerea intr-o funcfie superioard pe o perioadd de 6 — 12 luni cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

destituirea din functie.

Art.57. La individualizarea sanctiunilor disciplinare se va tine seama de
cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost
savérsitd, gradul de vinovifie §i consecintele abaterii, comportarea generald in
serviciu a functionarului public, precum si de existenta in antencedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare care au fost ridicate.

Art.58. Sancfiunea disciplinard nu poate fi aplicati decat dupd cercetarea
prealabild a faptei imputate §i dupd audierea functionarului public, atitudinea
functionarului public trebuie consemnati in scris sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul
funcfionarului public de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie




~ Tcazuri, sarictiuned poate fi aplicata

privitoare la abaterile imputate se consemneazi fntr-un proces verbal. In astfel de

Art.59. Sanctiunile disciplinare “ avertisment si mustrare”se pot aplica direct
de catre conducdtorul compartimentului in care functioneazi cel in cauzi.

Art.60. Impotriva acestor sanctiuni, functionarul public se poate adresa cu
contestatie la primar, in termen de 15 zile de la data comunicirii sanctiunii aplicate,
care emite pe baza propunerii comisiei de disciplini, dispozitia definitiva.

Art.61. Celelate sanctiuni se aplici de primar, la propunerea comisiei de
disciplina.

Art.62. In cadrul consiliului local se constituie comisia de _discipling,
competenta sd cerceteze si si propund sanctionarea functionarului public.
Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instanttei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupi caz, a dispozitiei
de sanctionare.

Art.63. Sanctiunile disciplinare se radiazi, de drept, dupi cum urmeaza:

- In termen de 1 an de la aplicare, sanctiunile disciplinare “ avertisment” gi
“mustrare”, dacd functionarul public sanctionat cu una dintre aceste
saanctiuni nu a mai savarsit o abatere disciplinard in aceasti perioadi.

- 1in termen de 2 ani de la expirarea termenului pentru celelalte sanctiuni,
dacd funcfionarul public sanctionat nu a mai sivarsit o abatere disciplinara
n aceastd perioada.

Art.64. Réspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazi in
cazul in care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legiturs cu sarcinile de
serviciu.

Art.65. Tmpotriva procesului verbal de constatare a contravenetiei si de
aplicare a sanctiunii. Functionarul public se poate adresa cu plingere la judecatorie

--inTaza cdruia isi are sediul consiliul local.- —~ - -

Art.66. Rdspunderea civild a functionarilor publici se angajeazi:

- pentru pagubele produse cu vinovifie patrimoniului autoritifii sau
institufiei publice, in care functioneazi;

- pentru nerestituirea In termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

- pentru daunele plitite de autoritatea sau intitufia publici in calitate de
comitent, unor terfe persone in temeiul unei hotirari judecdtoresti
definitive si irevocabile.

Art.67. Repararea pagubelor aduse consiliului local se decide prin dispozitie
de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau dupa caz, dupi
asumarea unui angajament de plati. Trnpotriva dispozitiei de imputare, functionarul
public In cauzi se poate adresa instantei de contencios administrativ.

Art.68. Dreptul primarului de a emite dispozifia de imputare se prescrie in
termen de 3 ani de la data procedurii pagubei. Rispunderea functionarului public
_ pentru_infractiunile sdvarsite in timpul serviciului sau in legdturd cu atributiile

functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii penale.
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In cazul in care in urma sesizirii parchetului sau a organului de cercetare
penald; s-a dispus iniceperea urmaritii penale, primarul va Iua mistri de suspendarea
funcfionarului public din functia publici pe care o detine.

Art.69. Suspendarea din functie opereazi si in cazul in care s-a dispus
inceperea urmdririi penale impotriva functionarului public care a sivarsit o
infracfiune de naturd si-1 facd incompatibil cu functia publici pe care o ocupi.

Art.70. Dacd Parchetul dispune scoaterea de sub urmdirirea penald ori
incetarea urmaririi penale, precum si in cazul in care instanta judecitoreascd dispune
achitarea sau Incetarea procedurii penale, suspendarea din functie inceteaza.

Art.71. In situatiile previzute de art. 80 din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarului public, consiliul local datoreazi drepturile salariale cuvenite
pe perioada suspendarii.

Modificarea si incetarea raporturilor de servicii.

Art.72. Functionarii publici pot fi delegati sau detasati de primar si
Indeplineascd anumite activititi in afara institutiei publice in aceeiasi localitate sau
in altd localitate.

Delegarea se dispune 1n interesul institutiei publice pe o perioadd de cel mult 30 de
zile consecutive, sau nu mai mult de 60 de zile intr-un an.

Pe timpul delegarii, functionarul public isi pastreazd functia si salariul, iar consiliul
local este obligat sd suporte costul legal al transportului, cazirii si al indemnizatiei
de delegare.

Indemnizatia de delegare este egald cu salariul cuvenit pentru 8 ore de munca.

Art.73. Detasarea se dipune pentru o perioadi de cel mult 3 luni. In cursul

unui an calendaristic , functionarul public fi detasat mai mult de 6 luni numai cu
acordul-sdu seris.
Pe perioada detagdrii, functionarul detagat 1si pastreazd functia si drepturile salariale.
Dacd salariul corespunzitor functiei publice care este detasat este mai mare, el are
dreptul la acest salariu. Pe timpul detasirii in altd localitate, autoritatea sau stitutia
publicd beneficiard este obligatd si-i suporte costul legal al transportului, dus si
intors, cel putin o datd pe lun, al cazdrii §i indemnizatiei de detasare.

Art. 74. Functionarul public poate refuza detasarea in urmitoarele cazuri:

- dacd detagarea ar urma si aibi loc intr-o localitate in care nu i se asigurd

conditiile corespunzitoare de cazare;

- In situafia in care starea sdndtdfii, doveditd cu certificat medical, face

contraindicatea detasarea;

- ori de cate ori motivele familiare temeinice justifici refuzul de a da curs

detagarii.

Art.75. Intreruperea activititii la cerere reprezintd suspendarea temporari a

functionarului public din functie pentru un interes legitim si se aproba de primar.

Intreruperea se comunics Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
- durata Intreruperii activitatii la cerere trebuie s3 se incadreze intre 6 luni



st 4 ani cu drept de prelungire pentru o perioada de cel mult 4 ani.

T TArt76. Functionarul public numit sau ales fntr-o functie de demnitate publici

se afld In Intreruperea activititii la cerere pe durata mandatului.

La expirarea perioadei de intrerupere a activititii la cerere, functionarul public
trebuie sd solicite reintegrarea. Aceasta se accordd de drept. Reluarea activititii
inainte de expirarea termenului pentru care a fost aprobati intreruperea se face la
cerere.

Art.77. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in
urmatoarele situatii:

- demisie;

- transfer;

- eliberarea din functie;

- destituire din functie;

- pensionare pentru munca depusd si limitd de vArstd ori pentru invaliditate

de gradul IsI I;

- deces.

Art.78. Functionarul public poate cere incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie. Demisia produce efecte dupé 15 zile de la inregistrare, daca solicitantul si
primarul nu au convenit ca aceasta si se produci mai repede. In cazul functiei de
conducere termenul este de 30 de zile.

Art.79. Incetarea raporturilor de serviciu poate interveni si prin transfer in
interesul serviciului sau prin aprobarca de citre primar a cererii de transfer a
functionarului public la o altd autoritate sau institufie publici.

Art.80. Transferul in interesul serviciului se poate face numai cu acordul scris
al functionarului public transferat. In acest caz, functionarul public isi pistreazi
gradul, clasa si treapta dobandite anterior.

In cazul transferului n- interesul serviciului in alti localitate, functionarul public
transferat are dreptul la o indemnizatie egald cu salariul de bazi net din ultima luni,
la acoperirea cheltuielilor de transport si la un concediu plitit de 5 zile.

Art.81. Plata drepturilor prevazute la alin. anterior se suportd de autoritatea
sau institutia publici la care se face transferul.

Art.82. Primarul va dispune eliberarea din functie a functionarului public in
urmdtoarele cazuri:

- s-a1vit un motiv legal de incompatibilitate;

- autoritatea publicd locali gi-a Incetat activitatea ori a fost mutati intr-o alt3

localitate , iar functionarul public nu vrea si o urmeze;

- In  cazul 1n care functionarul public care a  primit
calificativul "nesatisfacitor” refuzi propunerea de trecere intr-o functie
inferioard sau pentru incompetentd profesionali;

- autoritatea publicd locald isi reduce personalul ca urmare a reorganizirii,

acesta refuzd oferta Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ;
- numai indeplineste una din conditiile de ocupare a unei functii publice;

prin reducerea de posturi de natura celui ocupat de funcfionarul public si



_ realizdrii obiectivelor instututiilor.

- In cazurile reglementate de art.93 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul

public un preaviz de 15 zile calendaristice. In aceastd perioadi primarul
poate acorda reducerea programului de lucru panid la 4 ore zilnic, fird
acordarea drepturilor salariale cuvenite. Dacd nu este posibild acordarea
preavizului, functionarul public, are dreptul ca la eliberarea din functie, si
primeascd o despdgubire egald cu salariul de bazi cuvenit pentru aceasts
problema.

Ar1t.83. Destituire din functie se dispune ca sanctiune d1s01p11nara in cazul
sdvarsiril repetate a unor abateri disciplinare sau atunci cand functionarul public a
fost condamnat penal printr-o hotirare judecitoreascd definitiva. In cazul eliberirii
sau a destituirii din functie, functionarul public poate cere instantei de contencios
administrativ, anularea dispozitiei de eliberare ori de destituire din functie in termen
de 30 de zile de la comunicare.

Art.84. La incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public are
indatorirea sd predea lucrédrile si bunurile care i-au fost inregistrate in vederea
exercitarii atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL 1V
Personalul incadrat cu contract de munci

Art.85. Angajarea personalului, obligatiile §i drepturile acestuia, disciplina
muncii. Personalul neinclus in categoria functionarilor publici cuprinde salariatii
care efctueazd activitifi de secretariat, lucridri administrative, protocol, gospodirie,
intrefinere reparatii i de deservire.

Art.86. Contractul colectiv de muncd individual se incheie n scris, in urma
rezultatului obfinut la concurs si va-cuprinde clauzele privind obligatiile persoanei--—
incadrate in muncd de a-si indeplini sarcinile ce i revin, drepturile precum si alte
claze stabilite de pirti, de comun acord, conform actelor normative in vigoare.
Angajatul debutant este supus unei perioade de probd de 6 luni dupi care va fi
definitivat pe post.

Art.87. Angajafii au datoria de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce le
revin, poitrivit atributiilor prevdzute in figsa postului, de a respecta programul de
lucru, de a se perfectiona profesional, de a participa la executarea oriciror lucriri
determinate de necesitatea asigurdrii bunei functiondri a activititii publice, de a
respecta ordinea i disciplina.

Art.88. Angajatii vor da dovadd de cinste si corectitudine fiind interzisi
primirea de la cetifeni de bani sau alte foloase pentru activitatea prestati in cadrul
atributiilor de serviciu.Angajatii au obligatia si-si indeplineasci cu fidelitate si in
mod constiincios indatoririle de serviciu, in exercitarea atributiilor in vederea

Art.89. Salariafii cu contract de munc# au urmatoarele obligaii:
- sd ducd la Indeplinire i in termen obligatiile si sarcinile incredintate;

“functionarului public, consiliul Tocal este obligat si acorde fanctionartlui
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- sd péstreze secretul de serviciu;
- sa furnizeze publictlui informatiile solicitate din competenta serviciului dim—
care face parte;

- sd nu accepte daruri sau alte avantaje in exercitarea atributiilor;

- sd nu accepte cereri a cdror rezolvare este de competenta lor si care nu sunt
repartizate de sefii ierahici.

Art.90. Pentru incalcarea cu vinovitie de cétre angajat a obligatiilor sale de
muncd, inclusiv. a normelor de completare, primarul poate. aplica sanctiuni
disciplinare dupd cum urmeaza:

- mustrare;

- avertisment;

- retragerea unei sau a mai multor gradatii sau trepte de salarizare pe o

perioadd de 1 — 3 luni;

- diminuarea salariului cu 5 — 10 % pentru cei incadrati cu salariul la prima

gradatie pe o perioadd de 1 — 3 luni;

- reducerea salariului sau a indemnizatiei de conducere cu 5 — 10 % pe o

perioadd de 1 — 3 luni;

- retrogradarea din functie sau categorie in cadrul aceleiasi profesii, pe o

perioadd de 1 — 3 luni;

- desfacerea contractului de munca.

Art.91. Raspunderea disciplinard intervine atunci cind angajatul sivarseste
abateri de la indatoririle de serviciu. Fapta poate fi sivArsitd prin actiune- a efectua
ceva ce-1 era Interzis sau prin inacfiune- nu a efectuat, a omis ceva ce avea obligatia
sd facd.

Sanctiunea disciplinard va fi aplicatd numai dupid cercetarea administrativi
prealabild si obligatorie. Angajatul va prezenta in apirarea sa nota explicativi,
intocmitd In acest sens, procedandu-se la verificarea sustinerilor.

Sanctiunea disciplinara este aplicatd §i se comunicd persoanei in cauzi, in scris in
termen de 30 de zile de la data la care cel in drept sd o aplice a luat la cunostinti
desavarsirea abaterii.

Art.92. Tmpotriva sanctiunilor disciplinare se poate face contestatie, in termen
de 30 de zile de la comunicare. impotriva dispozitiei de desfacere disciplinard a
contractului de muncd se poate face contestafie in termen de 30 de zile la instanta de
Judecata.

Art.93. In aplicarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama in mod obligatoriu
de gravitatea abaterii, Tmprejurdrile in care a fost savarsitd abaterea, gradul de
vinovdtie, comportarea generald in serviciu, prezenta sau absenta unor sanctiuni
anterioare.

Timpul de munca si de odihna.

Art.94. Durata progfamului normal de muncd este de opt ore in zilele
lucratoare.



Art.95. Timpul de lucru este cuprins Intre orele 8.00 si 16.00, fird pauzi de

“masd in timpul “orelor de lucru.” Nimeni an poate parasi locul de munca decat ¢t

aprobarea sefului ierarhic.

Axt.96. Programul de lucru este organizat in zile nelucritoare, exceptandu-se
zilele libere, sarbatorile religioase, ziua nationald sau altele, stabilite prin acte
normative speciale.

Art.97. Munca peste durata normald poate fi prestatd in situatii deosebite
determinate de necesitatea desfaguririi activittii autoritifilor publice.

Art.98. Orele prestate peste durata programului normal al timpului de lucru se
compenseazd cu timp liber corespunzédtor. Dacd munca astfel prestatd nu a fost
compensatd cu timp liber, orele suplimentare se vor salariza cu un spor de 50%
pentru primele 2 ore de depdsire a duratei normale a zilei de lucru si de 100% pentru
orele urmatoare.

Art.99. Pentru personalul a cdrui program de munci se desfisoard in timpul
noptii, se asigurd condifii care sd conducd la acordarea de timp liber corespunzitor
sau plata sporurilor previzute de lege. Intervalul intre 2 zile de munca este egal cu
cel pufin 12 ore consecutive, cuprinse Intre sfarsitul programului de lucru dintr-o zi
s1 Inceputul programului de lucru din ziua urmatoare.

Art.100. Repausul sdptaménal se acorda de reguld sdmbita si duminica, in caz
cu totul exceptional, impuse de conditiile in care isi desfisoard activitatea, repausul
sdptamaénal se accorda prin cumularea intr-o perioadd mai lunga.

Art.101. Orele prestate peste programul de lucru, in scopul asiguririi
serviciului la unitate, se compenseaza cu timpul liber corespunzitor.

Art.102. Salariafii cu contract de munci din administratia publici au dreptul,
in fiecare an calendaristic, la un concediu plitit cu o durati de 21 de zile lucritoare
pentru o vechime de pénd la 10 ani si respectiv 25 de zile pentru o vechime de peste
10 ani.

Art.103. Angajatii care nu au efectuat integral sau partial concediul de odihni
in anul calendaristic respectiv din motive previzute de actele normative matriale,
primesc compensarea in bani.

Art.104. In afara concediului de odihn, salariatii au dreptul la un concediu
suplimentar de odihna stabilit potrivit legii.

Art.105. Salariatii din administratia publica au dreptul la concedii plitite de
odihnd pentru urmétoarele situatii:

- casdtoria salariatului — 5 zile

- nagterea sau cdsitoria unui copil

- decesul sotului sau a unei rude pani la gradul I - 3 zile

Art. 106. Salariafii din administratia publicd au dreptul la concedii fira plati

a cdror duratd insumati nu poate depdsl 90 de zile lucritoare anual pentru
urmatoarele situatii:
- sustinerca unor examene in invafdimént = -
- prezentarea la concurs In vederea ocupirii unui post intr-o unitate
- ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani




- Tratament medical efectuat in strdinitate ( cu avizul obligatoriu al
T T Mimisterului Sanatafity. = '
Art.107. Concediile fard platd pot fi acordate pe perioade scurte, pentru
solutionarea unor probleme personale sau de familie, altele decét cele anuntate, cu
acordul conducerii.
Art.108. Angajatii si familiile acestora beneficiaza de locuri de odihné s1

agrement, cluburi gi baze sportive pentru reducerea si refacerea sanatatii.
Drepturi si recompense

Angajatii pentru munca pe care o presteaza in exercitarea functiei care poate
cuprinde salarii de bazd, de merit, indemnizatia de conducere, sporuri de salariu de
bazd acordate potrivit legii. De asemenea pot primi premieri pentru realizérile
obtinute in activitatea lor.

Sistemul de salarizare pe baza cdruia se fixeazd salariul individual al
angajatului este stabilit prin lege.

Angajatii au dreptul la decontarea cheltuielilor de transport si cazare in
deplasérile pe care le efectueazd in interesul serviciului la concediul de odihna anual,
concedii suplimentare de odihnd, concedii medicale, la sigurdri sociale de stat,
premii §i zile libere plétite, potrivit legii.

Angajatii beneficiaza de asistentd medicald gratuitd in institutiile sanitare de
stat.

Pentru activitatea lor pot fi avansati.




