COMUNA PAUSESTI-MAGLASI
JUDETUL VALCEA
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 154
Privind: reactualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Primiriei Comunei Paugesti-Maglasi

Primarul Comunei Pausesti-Maglasi, judetul Vilcea, domnul
Dediu Alexandru-Dorel,;

Avand in vedere referatul nr.4523 din 01.07.2020 intocmit de
secretarul general al comunei prin care se solicitd emiterea actului
administrative cu privire la reactualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a Primiriei Comunei Pausesti-Maglasi;

in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare si Ordinul nr.
600/2018 pentru aprobarea Controlului intern managerial al entitatilor
publice;

in temeiul art. 196 alin. (1), lit. ,,b,, , art. 197 alin. (1), (5), art. 198
alin. (1), (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare cu completarile si modificarile
ulterioare, emite urmatoarea :

DISPOZITIE

Art.1l Se reactualizeazi Regulamentul de Organizare si Functionare a
Primiriei Comunei Piugesti-Miglasi, judetul Vilcea, conform anexei ce
face parte integrant3 din prezenta dispozitie.

Art2 La data emiterii prezentei dispozitii, inceteazi aplicabilitatea
Dispozitiei primarului nr. 182 din 08.07.2019.

Art3 Secretarul general al comunei va duce la indeplinire prezenta
dispozitie.

Art.4 Prezenta dispozitie se comunicd in mod obligatoriu, prin intermediul
secretarului general al comunei, in termenul previzut de lege, prefectului
judetului Valcea, salariatilor din aparatul de specialitate al primarului
comunei si se aduce la cunostintd publicid prin publicarea pe pagina de
internet la adresa: www.primaria_pausesti-maglasi.ro .

PRIMARUL COM{NEI PAUSESTI-MAGLAS],
Alexandru-Darel DEDIU

Contrasemneaza pentru legalitatT
SECRETARUL GENERAL _AL//COMUNE]I,

02: Mihaela-Florela POPESCU



Anexi la dispozitia primarului nr. 154 din 02.07.2020

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A
PRIMARIEI COMUNEI PAUSESTI-MAGLASI

CAPITOLULI

Dispozitii generale

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Paugesti-Méglasi, a fost elaborat in baza prevederii
O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, in temeiul cdrora isi
desfiisoard activitatea.

Art.2 (1) Primiria comunei Paugesti-Maglasi, este o structurd functionala
fird personalitate juridicd §i fird capacitate procesuald, cu activitate
permanentd, care duce la indeplinire hotirérile autorititii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionidnd problemele curente ale
colectivititii locale, constituitd din: primarul comunei, viceprimarul
comunei, secretarul general al comunei §i aparatul de specialitate al
primarului.

(2) Sediul Primériei este in comuna Paugesti-Maglasi, str. Principala nr.24,
inscris in C.F. 2540643;

Art.3 (1) Primarul comunei asigurd respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea
in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotarérilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune
mésurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducitori
ai autoritifilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotaréarilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participd la sedintelé consiliului local si are dreptul si fsi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de
zi, precum §i de a formula amendamente de fond sau de formi asupra
oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al
sedintei,

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivid a administratiei
publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si striine,
precum $i in justitie.

(7) Primarul indeplineste urmétoarele categorii de atributii:



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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) indeplineste functia de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelara si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

f) indeplineste atribufii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului;

g) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

(9) Dispozitia de delegare trebuie s& prevadi perioada, atributiile delegate si
limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitétii. Dispozitia
de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in
sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabili a persoanei cireia i se deleagi atribuiile.

(10) Persoana cireia i-au fost delegate atributii exercitd pe perioada
delegirii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisi subdelegarea atributiilor.

(11) Persoana cdreia i-au fost delegate atribuiile raspunde civil,
administrativ sau penal, dup# caz, pentru faptele savérsite cu incélcarea legii
in exercitarea acestor atributii.

Art.4 (1)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute
de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exerciti, In numele
primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din
atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor
locali.

(3) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pistreazi statutul de
consilier local, firi a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut,
fiindu-i aplicabile incompatibilitajile specifice functiei de viceprimar
previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificérile si
completarile ulterioare.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului
consiliului local. Tn cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau
inceteazi calitatea de consilier local, tnainte de expirarea duratei normale de
4 ani, inceteazi de drept §i mandatul viceprimarului, fird vreo altd
formalitate.

Art.S Secretarul generalal unititii administrativ teritoriale este
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative
sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdtii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd caz, al



consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

5.1. (1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotiriri si contrasemneazi pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotérarile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

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

d) coordoneazid organizarea arhivei si evidenta statisticdi a hotérérilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului,

e) asigurd transparenta §i comunicarea cétre autorititile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia,

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificari si
completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in
cadrul céreia functioneazi;

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

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

k) numird voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinti
presedintelui de sedin{a, respectiv presedintelui consiliului judetean sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecérei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului
local, sd nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeaza presedintele de sedint3, sau, dupi caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile previzute de lege In asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitstii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previizute de lege sau insirciniri date prin acte
administrative de consiliul local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in
situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin.



(1) si (2), secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplinegte
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliard, In a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostinti, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unitati administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cdrei razi de
competentd teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare
infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

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

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atributia previzuta la alin. (3) poate fi delegati cétre una sau mai multe
persoane, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitdtii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul
general al unitdtii administrativ-teritoriale sau, dup# caz, de citre ofierul de
stare civild delegat, in conditiiie alin. (5).

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

(8) Secretariul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pirtilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea
acordarii de citre autorititile administratiei publice locale de la nivelul
oraselor a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale,

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnéaturd privata.

5.2. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarele sarcini: :

. Ofiter de stare civild delegat;

° Responsabil resurse umane;

° Tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale
functionarilor publici si ale alesilor locali

. Responsabil cu evidenta militard in cadrul primaériei §i consiliului
local;

. Responsabil cu 1intocmirea listelor electorale permanente pentru

comuna Pausesti-Maglasi, pe baza datelor si informatiilor cuprinse in
Registrul electoral §i communicate primarului de cétre biroul teritorial al



Autorititii Electorale Permanente care functioneazid la nivelul judetului
Vilcea;

° Coordonator pentru Strategia Nationald Anticoruptie 2016-2020 la
nivelul comunei.

Art.6 (1) Aparatul de specialitate al pimarului reprezinta totalitatea
compartimentelor functionale, fdri personalitate juridicd, de la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale, precum g§i secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale. Primarul, consilierul personal, viceprimarul,
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

(2) Structura acestuia si numaérul de personal este, in concordantd cu
specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale.

(3) Functia publicad reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilititilor,
stabilite in temeiul legii, in scopul exercitdrii prerogativelor de putere
publica de cétre autorititile si institutiile publice;

(4) Personalul din administratia publica locala este alcétuit din functionari
publici si personal contractual si alte categorii de personal stabilite in
conditiile legii;

(5) Personalul contractual din institutia publicd sunt salariatii care
desfésoard activitdti de secretariat, administrative, intretinere, gospodarire,
precum si alte categorii de personal care nu exerciti prerogative de putere
publica.

Art7. Normele de conduitii profesionali a functionarilor publici sunt
reglementate de O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ si sunt
obligatorii pentru functionarii publici precum §i persoanelor care ocupi
temporar o functie publica, in cadrul primariei.

Art.8. Principiile care guverneazi conduita profesionaldi a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Pausesti-Maglasi sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform céruia persoanele
care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta
Constitutia gi legile térii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autorititilor si
institutiilor publice, principiu conform céruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu
cu responsabilitate, competentd, eficient3, corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele
care ocupd diferite categorii de functii sunt obligate si aibd o atitudine
obiectivd, neutrd fati de orice interes altul decat interesul public, in
exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morali, principiu conform céruia persoanelor care ocupi
diferite categorii de functii le este interzis s solicite sau si accepte, direct
ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in

considerarea functiei pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de aceasts
functie;



g) libertatea gindirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele
care ocupd diferite categorii de functii pot sd-si exprime s§i sd-§i
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea
diferitelor categorii de functii ocupantii acestora trebuie si fie de buna-
credinta;

i) deschiderea s§i transparenta, principiu conform céruia activititile
desfasurate in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetdtenilor;

j) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit céruia persoanele
care ocupd diferite categorii de functii rdspund in conformitate cu
prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Art.9 (1)Functionarul public este persoana numit, in conditiile legii, intr-
o functie publica.

(2) in functie de categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii
si/sau desfisoard activititi cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea
functionirii in interes public general a autorititilor si institutiilor publice.

(3) Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneazi in condifii de
obiectivitate, profesionalism, legalitate §i impartialitate pentru indeplinirea
de citre autorititile si institutiile publice a atributiilor previzute de lege.
Art.10 (1) Principiile care stau la baza exercitirii funcfiei publice sunt
a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacititii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilititii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientdrii cétre cetitean;

i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

j) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor §i indeplinirii
obligatiilor reciproce;

k) principiul subordondrii ierarhice.

(2) Functionarii publici au obligaia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetitenilor prin participarea activa la luarea deciziilor
si transnspunerea lor in practici,in scopul realizirii competentelor
autorititilor si institutiilor publice.

(3) In exercitarea functiei publice,-functionarii publici au obligatia de a avea
un comportament profesionist precum si de a a sigura, in condifiile legii,
transpareanta administrativi pentru a castiga §i a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

(4) Functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul
autorititii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

Art.11 Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu
activitatea autorititii sau institutiei publice in care 1si desfigoara activitatea,



cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea sau institutia publica in care 1si desfigoard
activitatea are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod neautorizat
informatii in legéturad cu aceste litigii;

¢) sd dezviluie si sa foloseascd informatii care au caracter secret, in alte
conditii decét cele previzute de lege;

d) si acorde asistentd s§i consultantd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovirii de actiuni juridice ori de alt& naturd impotriva statului
sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(e) Prevederile lit a)-d) se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioadd de 2 ani, dacé dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene.

Art.12 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al
acestora se prezinti astfel:

12.1 Relatii de autoritate ierarhice:

1. Subordonarea viceprimarului fatd de primar;

2. Subordonarea personalului de executie fatd de primar, viceprimar,
secretar general.

12.2. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorici a
Primiriei Comunei Pausesti-Maglasi cu serviciile publice, din subordinea
consiliului local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate din dispozitia
primarului si in limita prevederilor legale.

12.3. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei
Comunei Paugesti-Maglasi, sau Intre acestea i compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local.

12.4. Relatii de reprezentare

1. In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul
comunel, prin dispozitie, secretarului general al comunei, viceprimarului,
sau personalului compartimentelor din structura organizatorici a Primariei
Comunei Paugesti-Maglasi, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, din tari sau
striindtate;

2. Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publicd in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invitdmaént, conferinte
seminarii §i alte activitdti cu caracter international au obligatia si
promoveze o imagine favoriti primariei.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13 Organigrama este o structurid unitard, prin care se sistematizeaza si
se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane de la
nivelul unei autorititi sau institutii publice, dupa caz, redind schematic
detaliile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare, precum si
raporturile de colaborare.



13.1. Structura organizatorici a Primériei Comunei Pausesti-Maglasi,
cuprinde:

I. COMPARTIMENT CONTABILITATE-BUGET-FINANTE

IL. COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE

III. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

IV. COMPARTIMENT URBANISM-AMENAJAREA TERITORIULUI
V. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

VI. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

VII. COMPARTIMENT CADATRU-AGRICULTURA

VIII. COMPARTIMENT S.V.S.U.

IX. COMPARTIMENT CULTURA

X.COMPARTIMENT MONITORIZAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE

XI. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-DESERVIRE

CAPITOLUL IIT

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE PERSONALULUI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
PAUSESTI-MAGLASI

Art.14 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului isi
desfiisoard activitatea potrivit dispozitiilor legale stabilite pentru functionarii
publici sau pentru personalul contractual, dupd caz si are urméitoarele
responsabilitéti generale:

1. raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si
alinformatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a exercitiirii atributiilor de serviciu;

2. raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In
mod constiincios a indatoririlor de serviciu prin abtinerea de la orice fapta
care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

3. raspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit
legii, a sarcinilor dispuse expres de cdtre conducerea institutiei, si de
raportare a modului de realizare a acestora.

4. raspund potrivit dispozitiilor legii, de corectitudinea si exactitatea datelor
si informatiilor inscrise in documentele intocmite;

5. raspund de exercitarea atributiilor si sarcinilor stabilite in fisa postului.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE-BUGET-FINANTE
Art.15 Compartimentul Contabilitate-Buget-Finante face parte din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Pausesti-Maglasi si functioneazi sub

coordonarea primarului.

Atributii:

. fundamenteazd si intocmeste, la termenele prevazute de lege,
proiectul

bugetului local al comunei, asigurand prezentarea documentelor necesare
primarului si consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual;

° repartizeazi pe trimestre cheltuielile bugetului aprobat;
° fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele

rectificate pe baza datelor prezentate de compartimentele din cadrul
primariei;



. intocmeste si prezinta consililui local contul anual de incheiere a
exercitiului bugetar, precum si contul de executie trimestrial;

. stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, intrebuintare si executare a bugetului local;
. verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul

local si prezinta primarului orice neregula sau incalcare constatata, precum
si masurile ce se impun pentru remedierea acestora;

J stabileste si efectueaza deschiderile de credite bugetare pe fiecare
capitol de cheltuieli in limita prevederilor bugetare pentru comuni;

° intocmeste notele justificative privind cererile de deschidere credite,
precum si borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare.

| urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea
disciplinei financiare si informeaza lunar sau ori de cate ori este necesar
ordonatorul principal de credite cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

o asigurd si rdspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea
tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

. asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de cite
ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin
comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

J asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform
legii;
. colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului

de fonduri In vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/
verificarea 1incasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe,
impozite;

. raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele
de hotariri in domeniile de activitate ale compartimentului, in vederea
promovirii lor in consiliul local;

. urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor
primarului, a hotarérilor consiliului local si a celorlalte acte normative in
domeniul economic;

o raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a
contabilitatii valorilor patrimoniale in conformitate cu legislatia in vigoare ;
* asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

. intocmeste statele de plata a salariatilor din cadrul primadriei,

intocmeste centralizatorul statelor de salarii lunare si documentele necesare
eliberdrii salariilor de cétre trezorerie; intocmeste ordinele de plata pentru
virarea salariilor, alimenteaza cardutile salariatilor.

. tine evidenta salariilor si retinerilor din salarii, pe care le vireazi pe
destinatiile respective si efectueazi controlul financiar preventiv privind
salariile, plata drepturilor cuvenite,.

U raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de
bugetul de stat, de bugetul asigurarilor si fondurilor speciale;

. verificd Intocmirea corectd a registrului de casid privind operatiunile
de incasdri §i plati in numerar si stabilirea corecta soldului inscris in acesta ;
° tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor,
conform legii



o intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele
analitice si urmareste concordanta dintre acestea ;

o intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in
cheltuieli conform prevederii si clasificatiei bugetare;

o primeste si verifica modul de inregistrare in contabilitate a
documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor din magazie;

o intocmeste bilanturile lunare prescurtate,trimestriale si anuale si
raportul explicativ la acestea;

° intocmeste dirile de seami statistice referitoare la salarizarea
personalului institutiei §i a serviciilor subordonate consiliului local;

o intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand
plafoanele de plati conform legislatiei in vigoare;

o intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de
avansuri spre decontare si urmareste decontarea la timp a acestora;

. intocmeste ordine de plata catre furnizorii de bunuri si servicii
asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu acestia;

. urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii
finantarii, conform listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

. intocmeste, urmareste situatia privind datoria publica si garantiile
pentru imprumuturile locale ale UAT Pausesti-Maglagi; intocmeste
monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal;

. se implica in realizarea procesului de Inregistrare computerizatd a
documentelor; participd la realizarea aplicatiilor specifice, completarea
acestora.

° publica pe site-ul autoritatii locale situatia privind datoria publica,
contul de executie bugetara, bugetul alte situatii;

. elaboreazi raportul anual privind gestionarea patrimoniului comunei;
o elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata
compartimentului;

o depune bugetele si situatiile financiare in sistemul FOREXEBUG.

. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului

local sau dispozitii ale primarului;

Relatii de colaborare:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate pentru
elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de
finantare, derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificata ;

- cu compartimentul Achizitii publice pentru intocmirea documentatiilor
necesare finantarii proiectelor si altor lucriri;

- cu secretarul general al comunei, in vederea elaborarii proiectelor de
hotarari din domeniul economic,

- cu auditul extern prin punerea la dispozitia acestuia a informatiilor si
documentelor necesare,

- cu Consiliul Judetean Vilcea, Prefectura Vilcea, A.J.F.P.S. Vilcea.

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE

Art.16 Compartimentul taxe si impozite face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Pidusesti-Miglasi si functioneazid sub
coordonarea primarului. Asigurd stabilirea impozitelor si taxelor locale,
constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor



contribuabililor persoane fizice si juridice, urmérirea si executarea silitd a
creanfelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de activitatea
desfasuratd. Activitatile desfasurate in cadrul structurii vizeaza:

. preluarea, verificarea §i valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor
precum si a altor documente fiscale depuse de contribuabilii — persoane
fizice si juridice, cerceterea si solutionarea cererilor, sesizirilor si
reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si
a altor obligatii bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice
raspunzand pentru legalitatea si corectitudinea operatiilor efectuate;

. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de
contribuabilii, persoane fizice/juridice, in sensul depistirii neconcordantelor
existente intre declaratiile ficute si situatia din teren a materiei impozabile
de orice natura;

. confruntarea situatiei autorizatiilor de construire comunicata de
compartimentul Urbanism pentru identificarea imobilelor nou construite,
care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de valabilitate a
autorizatiilor de construire;

° in sustinerea datelor inscrise in declaratiile de impunere solicita
contribuabililor copii ale documentelor justificative care au stat la baza
intocmirii lor.

° inregistreaza, radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si
imobile dobandite de contribuabil in baza declaratiei si a documentelor
justificative

J intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de
hotdrari si a rapoartelor de specialitate privind aprobarea impozitelor si
taxelor potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscali a
persoanelor fizice si juridice

. primirea, verificarea si solutionarea cererilor de inlesniri la plata
impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului local, pentru categoriile
de persoane fizice si juridice previzute de actele normative in vigoare;

o tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a
acestora;
o procedeaza la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor locale in

cazul in care contribuabilii persoane fizice/juridice nu depun declaratiile
fiscale In termenul stabilit de lege aplicind prevederile legale in vigoare;

. intocmeste si transmite la inceputul fiecdrui an fiscal deciziile de
impunere/ingtiintirile de platd pentru contribuabilii persoane fizice/juridice,
conform prevederilor legale in vigoare;

. Urméreste contractele de inchiriere,asociere,concesiune si actele
aditionale ale acestora.

e urmareste situatia debitelor restante a pers. fizice si juridice, din
inchirieri, concesiuni, impozite, taxe si amenzi etc.

o respectd prevederile legale privind amenzile de circulatie,
contraventionale, precum si a altor tipuri de amenzi. urmarind incasarea
acestora in termenul de prescriptie.

o executd operatiunile preliminare de introducere in baza de date a
informatiilor referitoare la amenzi;



o asigurd primirea proceselor verbale de constatare a contraventiilor si
sentintelor civile, referitoare la persoanele fizice si juridice, precum si a
dosarelor de transfer de la institutii publice similare pentru persoane fizic;

° verifica corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii
provenite din amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu si face
demersuri pentru clarificarea lor; verificd daca datele de identificare ale
contravenientului (nume, prenume, adresi de domiciliu §i CNP) inscrise in
titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele de date la care are acces,
efectudnd modificari acolo unde este cazul; proceseazi datele, inregistreaza
si opereaza in baza de date procesele verbale de constatare a contraventiilor;
. asigurd transmiterea sentintelor civile §i proceselor verbale de
constatare a contraventiilor persoane fizice; restituie citre emitent titlurile
executorii provenite din amenzi cénd identificd urmatoarele motive: adresa
contravenientului nu este pe raza administrativ — teritoriald a comunei
Piusesti-Miglasi, CNP-ul lipseste ori este eronat, nume §i prenume
contravenient lipseste sau este eronat, adresa contravenient lipsegte sau este
eronatd, procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost comunicat
contravenientului in termenul legal de la data aplicarii sanctiunii sau lipsegte
dovada comunicirii, procesul verbal de constatare a contraventiei este
achitat; redirectionezi citre alte institutii — organe de urmdrire, titlurile
executorii provenind din amenzi contravenfionale care nu sunt in
competenta de urmarire §i executare a compartimentului;

o urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de
prescriptie
. raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare,

termenele scadente prevazute de legislatia in vigoare si codurile din
aplicatia informatica.

. centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica operatiunea de
anulare a chitantelor sau operatiuni eronate efectuate in baza de date .
o urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la

acordarea bonificatiilor , scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte
venituri datorate bugetului local.

o intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte
referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor —
persoane fizice/ juridice;

. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea Incasérilor in
numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

o  efectueza desciircirea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati
prin trezorerie;

. intocmeste borderourile de debite si scideri pentru impozitele si
taxele locale datorate de persoane fizice si juridice §i le transmite
coordonatorului pentru verificare §i avizare;

o intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea
persoanelor fizice si juridice; intocmirea referatelor de restituire si
compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice efectuarea platilor
reprezentand restituiri de sume;

o intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;
verificd si urmareste ca incasarea veniturilor s se facé cu incadrarea corecta



pe conturi de buget; ntocmeste foile de varsamant, pe conturi de buget, in
vederea depunerii sumelor incasate la Trezoreria Rdmnicu Vilcea;

o Casierul: colecteaza zilnic sumele incasate in numerar §i raspunde de
depunerea integrald si in termenul legal al acestora, in condifii de securitate,
la Trezorerie, pe baza foilor de varsdmant; ridica numerar din contul deschis
la Trezorerie in scopul asigurdrii necesarului de numerar pentru efectuarea
platilor prin casierie;

® aplicarea procedurii de executare silita, previazuta de actele normative
in vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin
intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplafii la termenele
legale, iar in cazul depésirii termenelor dupd deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silitd §i anume: infiintarea de
popriri asupra conturilor contribuabililor, intocmirea de procese verbale de
sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

o coopereazd cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce
gestioneazi registre publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in
vederea aplicarii procedurii de executare silita;

. raspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din
partea executorilor judecitoresti, institutiilor publice, persoanelor
fizice/juridice, in limita secretului fiscal; inscrie creantele fiscale in tabloul
creditorilor in situatia executérilor silite deschise de executorii judecitoresti
si urmdreste modul de acoperire al acestora emiterea adeverintelor si
certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte institutii; inregistreaza
biletele prezentate de organizatorii de spectacole , vizeazi cererea de
declarare a biletelor puse in vénzare, urmiregte incasarea impozitelor
aferente biletelor vandute;

. eliberarea acordurilor de functionare necesare pentru desfisurarea
activititilor economice pe raza teritoriala a comunei;
. intocmirea corespondentei cu autorititile publice, institutiile publice

sau de interes public cu care colaboreazi in vederea aplicirii codului de
procedura fiscali;

o asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii
constituie secretul de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;

. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotirdri ale
consiliului local, precum si sarcini incredintate verbal sau in scris de citre
conducerea institutiei sau sefii ierarhici;

o sesizeaza furnizorul de servicii informatice de neregulile sau
disfunctionalitatile aparute in softul utilizat si urmareste modul de
solutionare a acestora. .

* organizeaza si asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

Activitati privind operatiunile de casi:
o emite pe calculator chitantele pentru incasarea impozitelor, taxelor si

a altor venituri ale bugetului local §i colecteazi in numerar sumele
decontate;

o intocmeste borderourile desfdsuritoare ale incasérilor, centralizatorul
incasérilor si orice alte situatii privind colectarea impozitelor si taxelor
locale;

o incaseazi si depune numerarul colectat de la taxe si impozite;



. asigurd necesarul de numerar pentru desfigurarea in conditii normale
a operatiunilor curente;

* arhiveazi documentele specifice activitatii;

. pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde
pentru legalitatea actiunilor intreprinse;

. colaboreazd cu toate serviciile institutiei §i sprijind activitatea
acestora 1n vederea urmdririi §i recuperdriidebitelor;

° desfisoara si alte activititi prevazute de lege.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art17 Compartimentul Achizitii publice face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei P#ugesti-Méglagi si este direct
subordonat primarului comunei. Personalul angajat in acest compartiment
desfisoard urmatoarele activitati:

o participd la elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe
baza necesitatilor si priorititilor comunicate de celelalte compartimente din
cadrul institutiei;

o intocmeste nota justificativd pentru alegerea procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform prevederilor legislatiei in vigoare,
dupd primirea referatului de necesitate a achizitiei intocmit de
compartimentul care solicitd achizitia;

. aplicd procedurile de achizitii publice In conformitate cu legislatia in
vigoare si functie de valoarea estimati a achizitiei:
o elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a

documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitii publice si a
contractelor de concesiune de lucrdri publice i a contractelor de concesiune
de servicii;

* verifici indeplinirea conditiilor de lansare a procedurilor de achizitii
publice;

° indeplineste obligatiile referitoare la publicitate privind procedurile
de atribuire a contractelor de achizitii publice, conform reglementérilor in
vigoare;

o asigurd pregitirea documentelor necesare desfisurarii achizifiilor
publice de produse, servicii si lucréri privind executia investitiilor publice si
raspunde de desfisurarea acestora in conditiile reglementérilor in vigoare la
data organizérii;

o verificd dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice
previd termene pentru diverse. activitifi ce se desfigoard cu ocazia
achizitiilor, si asigurd desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

. verificd dacd actele normative care reglementeaz3 achizitiile publice
previdd ca, anterior lansirii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor,
acestea si fie studiate de anumite institutii §i organisme previzute de lege,
asigurd indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise
pentru studiere;

. raspunde tuturor clarificérilor solicitate de ofertantii care au obtinut
in conditiile legii documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei $i
asigurd transmiterea cétre toti ofertanfii a comunicdrii privind rezultatul
aplicdrii procedurii pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii §i
lucréri;



. participd ca membru in comisiile de evaluare pentru atribuirea
contractelor de furnizare, servicii si lucrari;

o protejeazi proprietatea intelectuald gi/sau secretele comerciale ale
participantilor, precum i interesele institutiei si confidentialitatea, in
limitele prevédzute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea
licitatiilor $i pe parcursul desfasurérii lor;

o intocmeste procesele-verbale previzute de lege ale comisiei de
evaluare;

° prezintd ordonatorului de credite raportul procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice, in vederea aprobarii;
o transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor

mentionati in actele normative in baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau
in reglementéri interne;

. intocmeste contractele de furnizare, servicii si lucrdri si le inainteazi
spre semnare par{ilor contractante, dupa care le prezinti pentru inregistrarea
in registratura;

. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
. urmdreste furnizorii de investitii pe contracte si obiective de investitii;
. intocmeste i transmite conform prevederilor legale, catre Autoritatea

Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Programul si Raportul anual privind achizitiile publice.

* intocmegte materialele de sedintd ce sustin proiectele de hotériri
initiate si au legdturd cu activitatea compartimentului;
° organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor

legii a controlului financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

COMPARTIMENTUL URBANISM-AMENAJAREA
TERITORIULUI

Art.18 (1) Compartimentul Urbanism-Amenajarea teritoriului face
parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei Pausesti-Miglasi si
functioneaza sub coordonarea primarului comunei.

(2) Compartiemntul Urbanism-Amenajarea teritoriului  gestioneazi
functional si estetic spatiul construit al comunei cu protejarea mediului
inconjurdtor, a peisajelor naturale si a patrimoniului imobiliar. Personalul
angajat in compartiment desfasoard urmatoarele activitati:

o verificd si analizeazd documentatiile si avizele depuse de beneficiari
pentru obtinerea certificatelor de urbanism §i autorizatiilor de construire-
desfiintare in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 si celorlalte
prevederi legale in materie;

* asigurd péstrarea si arhivarea in sigurantd a documentelor ce apartin
serviciului de urbanism si amenajarea teritoriului
. emite certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare in

conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 republicati, a Legii nr 10/1995
republicatd,si a Legii nr 350/2001, actualizati gi intocmegte procese verbale
de receptie la terminarea lucrarilor executate la constructiile autorizate
potrivit legii

. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari ce tin
de specificul compartimentului.



o participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice
sau juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

o urmireste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verifica in
teren declaratia de incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia
finaliz&rii lucrérilor respective;

o rdspunde de urmérirea si regularizarea taxelor pentru eliberarea
autorizatiilor de construire conform legilor in vigoare, opereazi in registru
valoarea finald a lucririlor si data finalizarii acestora;

. executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in
constructii, constatd neregulile existente gi procedeaza potrivit legii.;
. rezolva si rdspunde in scris la sesizirile si audientele cetdtenilor

referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in
constructii;

. executd impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor de pe domeniul public si privat al comunei, ludnd masurile
legale ce se impun (intrare in legalitate, amenda, demolare);

. intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor
fizice sau juridice care incalcd prevederile legale privind disciplina in
constructii;

. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la
executarea in baza hotérarilor judecitoresti definitive si irevocabile investite
cu titha executoriu, privind cazurile de incilcare a prevederilor Legii nr.
50/1991 rep. privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, Legea
401/2003.

. gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) si Regulamentul local
de urbanism (R..L.U.) al comunei;

. propune initierea proiectelor de hotdrari cu privire la Planurile
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planurile Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) si a
regulamentelor aferente;

. elaboreazd si asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor
urbanistice cu privire la Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

. asigurd evidenta, pastrarea gi protectia monumentelor istorice si de
artd, in limita competentelor legale conferite de lege;

o participd la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism s
asigurd informatiile solicitate.

. tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare in ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor
de evidentd a certificatelor de wurbanism gi autorizatiilor de
construire/desfiintare;

° prelungeste termenul de valabilitate a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare.

. urmireste regularizarea taxelor de autorizare, organizeaza evidenfea
privind taxele de autorizare;
. urmireste solutionarea proceselor verbale de contraventie, respectiv

darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;



. inventariaza lucririle autorizate si pregiteste documentasiile tehnice
in vederea arhivarii;

. elibereazd duplicate ale documentatiiilor de urbanism din arhiva
compartimentului;
o Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor

autorizate pentru Directia Statisticd a Judetului Vélcea, Inspectoratul pentru
Calitatea in Constructii Valcea, Consiliul Judetean Vilcea, Prefectura
Vilcea 51 pentru alte institufii care solicit acest lucru;

o formuleazi raspunsuri la cererile, sesizérile si petitiile adresate de
cetdteni cu privire la activitatea de urbanism gi amenajarea teritoriului;

o verificd si atribuie numere stradale locuintelor noi construite;

. asigurd informarea cetitenilor §i da relatii acestora cu privire la
problemele de autorizare si disciplind in constructii;

. pregdtesc materiale pentru sedinta de consiliu legate de activitatea In
domeniu.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art19 (1) Compartimentul Asistentid Sociala face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Piusesti-Maglasi si functioneazi sub
coordonarea secretarului general al comunei.

(2) Compartimentul Asistentd Sociald are rolul de a asigura la nivel local
aplicarea politicilor si strategiilor de asisten{d sociald in domeniul protectiei
copilului, persoanelor singure, persoanelor cu handicap, precum si oricdror
altor persoane aflate In nevoi sociale.

(3) Activitatea serviciului se desfdsoard pe baza urmétoarelor principii:

- asigurarea confidentialitétii informatiilor detinute prin exercitarea functiei;
- respectarea intimitd{ii persoanei, precum si a libertatii acesteia de a decide;
- respectarea eticii profesionale.

(4) Personalul incadrat desfagoard urmatoarele activitati:

. monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din raza de compententd,
respectarea i realizarea drepturilor lor asigurand centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii;

° identificd copiil aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru
stabilirea masurilor speciale de protectie propuse;

. realizeaz3 si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
. actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv

pentru inregitrarea nagterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;

. exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile
acestuia, in situatiile si In conditiile prevazute de lege;

. organizeazd si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip
familial;

. identificd, evalueazi si acordd sprijin material si financiar familiilor
cu copii in intretinere;

o asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra

drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.



. asigurd si urmdireste aplicarea mésurilor educative stabilite de
organele competente pentru copilul care a sdvarsit o faptd previzutd de
legea penald, dar care nu rdspunde penal,;

. colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in
vederea identificdrii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie
a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii mésurilor pentru
imbunétitirea acestei activititi,

o realizeazd  parteneriate si  colaboreazd cu  organizatiile
neguvernamentale §i cu reprezentantii societétii civile in vederea dezvoltirii
si sustinerii mésurilor de protectie a copilului;

. asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

. sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului
sau mamei si copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile
acestora;

. asigurd realizarea activitdfilor in domeniul asistentei sociale, in
conformitate cu responsabilitdtile ce 1i revin, stabilite de legislatia in
vigoare;

. identificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de
reinsertie a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;
o elaboreazd planurile individualizate privind maésurile de asistentd

sociald pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv
interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si
pentru persoanele cu probleme psihosociale;

o organizeazi plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si
faciliteazd accesul in alte institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare, etc.);

® evalueazi si monitorizeaz3 aplicarea mésurilor de asistentd sociald de
care beneficiazi persoana, precum §i respectarea drepturilor acesteia;
o asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald

(probleme familiale, profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin
financiar si juridic, etc.);

. asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale
prevenirea s§i combaterea situatiilor care implicd risc crescut de
marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgent;

. asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitdti in domeniul protectiei sociale;

e  organizeazd si tine evidenta beneficiarilor de misuri de asistentd
sociala;

. colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in
vederea dezvoltdrii de programe in asistentd sociald de interes local;

. sustine financiar si tehnic realizarea activitdtilor de asistentd sociald,
inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii.;

° asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei

retele eficiente de asistenti personali i Ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;
. sprijind activitatea unitdtilor protejate pentru persoanele cu handicap;



. asigurd amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel incét si
fie permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap.

J intocmeste anchete sociale pentru fiecare dosar nou sau ori de céate ori
este nevoie; lunar, la dosarele existente intocmeste fise de calcul;

° stabilegte cuantumul ajutorului social,

. intocmegte statul de plati;

. intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului de
acordare/respingere, modificare, suspendare, repunere in platd sau imputare;
. comunicd titularului in termenul prevazut de lege dispozitia
primarului;

. tine evidenta si face repartizarea iIn muncd a persoanelor apte de
munca;

o efectueazi verificarile periodice la dosarele existente de ajutor social
si anchete sociale la 6 luni pentru verificarea modificarilor beneficiarilor;

o face corespondentd cu titularul dosarului de ajutor social pentru a-i
aduce la cunostint obligatiile pe care le are;

. intocmeste situafia persoanelor apte de munca din familiile

beneficiare de ajutor social care sunt obligate si efectueze lunar ore munca
la actiuni sau lucrari de interes local stabilite de Consiliul local;

o preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspendi dreptul la
ajutor celor care nu gi-au indeplinit aceastd obligatie;

. afiseaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social;

. afiseaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social suspendati ;

. intocmeste orice situatii privind aplicarea Legii 416/2001 solicitate
citre institutiile abilitate;

. elibereazd si fine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor
social;

. intocmeste documentatia necesard privind acordarea ajutoarelor

pentru incélzirea locuintelor beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G.
5/2003 in perioada sezonului rece (1 noiembrie-31 martie), reactualizeazi si
tine evidenta acestora;

. intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea O.U.G. 70/2011
si le inainteazi AJPIS Vilcea,

* Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenti
familiilor aflate in situafii deosebite In conditiile legii (oferd informatii,
preia acte, intocmegste ancheta sociald, statul de platd, dispozitia de
acordare);

. intocmeste documentatia pentru acordarea de ajutoare financiare din
Fondul de Solidaritate . .

° preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru
incalzirea locuintei,

° intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea
ajutorului pentru incélzirea locuintei.

Atributii cu privire la aplicarea prevederilor OUG 148/2005 privind
sustinerea familiei in vederea cresterii copilului si H.G. nr. 1025/2006 de
aprobare a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea
cregterii copilului :



o primeste dosare pentru indemnizatie sau stimulent cu toate actele
necesare;
. inregistreazi dosarele intr-un regsitru special;
. intocmeste un borderou cu dosarele depuse lunar;

¢ finainteazi la A.J.P.LS. Vilcea dosarele.
Atributii privind asisetn{a medical Acomunitara:
. supravegheaza respectarea normelor de igiend si antiepidemice;
. initiazd actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculozi, scabie) si
antiinfectioasd (dezinfectie-dezinsectie) in focarele din gridinite, scoli
(hepatita virald, tuberculoz4, infectii streptococice, boli diareice acute, etc.) ;
o initiazd, desfdsoard si controleazd diversele activitdfi de educatie
pentru sindtate(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru
sdndtate la elevi, lectorate cu pdrintii, prelegeri in consiliile profesorale,
instruiri ale personal ului didactic si administrativ);
° aplicd masurile antiepidemice cu caracter preventiv imunizarea activa
a elevilor, neutralizarea surselor de infectie, lupta impotriva agentilor
rectori, Inldturarea céilor de transmisie a infectiilor, etc. conform normelor
in vigoare;
o supravegheazi focarele de boli transmisibile, aplicind mésurile
antiepidemice fatd de contacti, efectudnd recoltdri de probe biologice,
dezinfectii, etc.;
. acordd consultatii medicale la solicitérile elevilor, trimitdndu-i dupd
caz, pentru urmdrire in continuare la medicul de familie sau la cea mai
apropiati unitate de asistentd medicald ambulatorie de specialitate;

o controleazd respectarea conditiilor de igiend din spatiile de
invatdmant, cazare si alimentatie din unitdtile de invatimant arondate;

o completeazi documentele medicale necesare elevilor;

° completeazi diri de seamd statistice lunare si anuale privind

morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din cimine,
scoli, liceele arondate;

. prezintd in consiliile profesorale ale scolilor si unitdtilor de
invatdmant o analizd anuald a stirii de s@natate a elevilor.

COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

Art21 Compartimentul Registru agricol face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei P3ugesti-Maglasi si functioneazid sub
coordonarea secretarului general al comunei. Personalul incadrat in acest
compartiment desfigoard urmatoarele activitati:

o completeaza registrele agricole in format letric i in format electronic
cu datele specifice in conformitate cu prevederile O.G. nr.28/2008, Legii nr.
98/ 2009 si H.G. nr. 1632 / 2009 la sediul primdriei ;

o tine la zi registrele agricole, operdnd modificérile survenite in urma
vanzarii/cumpararii, obtinerii de bunuri ca urmare a succesiunilor etc. ;

o centralizeazi datele in registrul agricol centralizator, prezentand
situatia la Directia Judeteani de Statisticd pentru verificarea datelor inscrise.
° di relatii petentilor in legdturd cu pozitiile de rol din registrele
agricole curente si din arhivd asigurdnd zilnic activitatea de relatii cu
publicul in acest domeniu;



. intocmeste rapoartele statistice R.Agr., asigurand furnizarea acestora
citre Directia Judeteana de Statisticd Vilcea la termenele stabilite;

. verificd detinerea suprafetelor de teren si existenta produselor in
vederea intocmirii certificatului de producitor;
. intocmeste si elibereazd certificatele de producdtor agricol

detindtorilor de teren, animale, pomi fructiferi, In vederea valorificarii
produselor (legume, fructe, produse lactate, etc.). ;

J tine evidenta terenurilor agricole arendate;
° intocmegte si elibereaza la cerere, atat din registrele agricole curente

cdt 51 din cele aflate in arhivd, adeverinte pentru E-ON, Politie,
S.P.C.L.EE.P., AP.IA. Judecitorie, Notariat, banci, APASERV. etc.

o intocmeste si elibereazd adeverinte in vederea Intocmirii/prelungirii
dosarelor de ajutor social, a dosarelor pentru alocatia de sustinere a familiei
si cele de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei, potrivit legislatiei
in vigoare.

o pe baza datelor inscrise in registrele agricole, completeazi pe Anexa
24 datele referitoare la bunurile imobile detinute de defuncti, in vederea
deschiderii procedurii succesorale.

. verificd §i completeazd cererile tip de marcare a materialului lemnos
de pe proprietdtile cetétenilor.

. participa la intocmirea documentatiei pentru schimbarea categoriei de
folosinta a terenului, in conformitate cu legea.

. se deplaseazd impreund cu comisia de specialitate la fata locului, la

solicitarea petengilor, in vederea constatdrii situatiei existente pe teren,
participind la intocmirea si eliberarea certificatului de atestare a posesiei
sub nume de proprietar.

. participd la dezbaterile comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001,
intocmind procesele verbale si asigurind documentele necesare desfisurarii
sedintelor.

o intretine §i actualizeazi la calculator programul referitor la registrul
agricol etc. .

COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SI CADASTRU

Art, 22 Compartimentul Agriculturd gi Cadastru face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Piusesti-Miglasi si functioneazid sub
coordonarea secretarului general al comunei. Personalul incadrat in acest
compartiment desfdsoard urméatoarele activitéti:

0 intocmeste documentatia necesard privind atribuirea in proprietate a
suprafetelor de teren aferent pentru-cetdteni care au cumparat case de la stat
sau de la alti cetiteni;

o verificd i identificd imobile, in vederea eliberérii certificatului pentru
atestarea posesiei sub nume de proprietar;
o intocmeste documentatiile necesare pentru sedingele consiliului local

privind inregistrarea in domeniul privat al comunei a suprafetelor de teren
care apar{in comunei;

o asigurd intocmirea documentatiilor privind constituirea si
reconstituirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;



. prezint hotdrarile comisiei locale fond funciar, comisiei judefene de
fond funciar in vederea emiterii de Hotardri i Ordine privind legile
funciare;

° asigurd colaborarea cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
privind intocmirea si eliberarea titlurilor de proprietate ;
. participd efectiv la punerea in posesie a cetifenilor cérora li se

constituie sau reconstituie dreptul de proprietate privata asupra terenurilor
agricole sau forestiere;

. tine evidenta si elibereazd cétre cetdteni titlurile de proprietate
atribuite prin legile funciare ;
. intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenurile
atribuite prin legile funciare;
. tine legitura cu reprezentatii Ocoalelor Silvice pentru atribuirea,

propunerea de amplasamente precum §i protocoale de punere la dispozitia
comisiei locale fond funciar de terenuri forestiere;

o acord consultantd privind folosirea eficienti a fondului funciar ;

. verifica si avizeazi delimitarea suprafetelor de teren pentru solicitanti
care au actiuni in instantd, avand colaborare directd cu secretraul general al
comunei;

o participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al
orasului si asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
. intocmegte rapoarte agricole statistice privind evidenfa structurilor

terenurilor agricole, care sunt prezentate Directiei Agricole Vélcea precum
si la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Vilcea;

. furnizeazi date pentru registrul agricol privind terenurile agricole si
forestiere primite cu titlu de proprietate prin legile fondului funciar;
. verificd detinerea folosintei suprafetelor de teren ori a animalelor,

precum §i existentei produselor pentru intocmirea certificatelor de
producitor agricol ;

. sustine proiectele de hotdrdri prin intocmirea rapoartelor de
specialitate din domeniul de activitate, in fata comisiilor de specialitate si
participi la sedintele consiliului local unde réspunde la interpeldri;

o identificd si inventariazi terenurile disponibile si libere de sarcini, in
scopul aplicarii Legii nr.15/2003 — privind sprijinul acordat tinerilor, pentru
construirea unei locuinte proprietate personali;

o la solicitarea cetdtenilor si a instantelor judecdtoresti privind
solutionarea litigiilor privind constatarea, constituirea sau reconstituirea
dreptului de proprietate asupra unor terenuri, elibereazd documentele care
au stat la baza emiterii propunerilor comisiei de fond funciar;

o solutioneazd impreund cu compartimentul juridic, reclamatiile
cetdtenilor care fac referire la dreptul de proprietate privatd asupra
terenurilor constituite sau reconstituite prin legile funciare;

. elibereaza din arhiva primariei documente care au stat la baza emiterii
unor acte ;

. asigurd indeplinirea procedurii véanzirii-cump#ririi terenurilor
agricole situate in extravilanul localititii;

. intocmeste si piistreazi pentru o prioada de 5 ani, evidente cu privire
la deseurile de origine animald provenite din gospodériile crescétorilor



individuali de animale sau a celor gisite moarte pe teritoriul comunei i
pentru care nu se poatei dentifica proprietarul, conform anexelor prevazute
in Ordinul nr. 80/2005;

) efectueaza activitati de inseminare artificiala la femelele bovine din
localitate si afara localitatii;
. efectueaza catagrafia efectivului de animale din comuna.

COMPARTIMENTUL SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA

Art.23 Compartimentul S.V.S.U. face parte din aparatul de specialitate al
Primarului comunei P#usesti-Méglasi si functioneazd sub coordonarea
primatrului. Personalul angajat in acest serviciu desfdsoard urmétoarele
activitati:

Activitati pe linie de situatii de urgenti si protectie civila:

o organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau
specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamititi naturale,
inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

° planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare,
pastrare §i de aplicare a documentelor operative, prevdzute de actele
normative in vigoare;

. asigurd, verificd §i mentine in mod permanent, in stare de functionare
punctele de comandd (locurile de conducere) in situatii de urgentd si le
doteazd cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;

o asigurd masurile organizatorice, materialele $i documentele necesare
privind ingtiinfarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul
institutiei in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

J coordoneazd, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea
capacitétii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

o face propuneri privind imbunitatirea activititii de prevenire si
eliminarea stérilor de pericol;

o executd instructajul general pentru angajatii primdriei, instructajul
periodic cu gefii de servicii, birouri si compartimente, si instructajul pentru
lucréri periculoase;

. intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale
serviciului, informéandu-1 pe Primar despre acestea;
o impreund cu compartimentul de prevenire verificdi modul de

respectare a masurilor de prevenire in gospodériile populatiei, si pe teritoriul
agentilor si operatorilor economici din raza localitétii;

° face propuneri privind imbunititirea activititii de prevenire si
eliminarea stérilor de pericol;

° pregiteste si asigurd desfdsurarea bilantului anual al activitatii
serviciului;

. efectueazd studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd ,,General Magheru” al Judetului Valcea;

o promoveazd in permanentd activitatea serviciului in randul populatiei

si elevilor i asigurd recrutarea permanenta de voluntari;



. planificd si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare,
pastrare si de aplicare a documentelor operative, prevdzute de actele
normative in vigoare;

o asigurd Ingtiintarea gi alarmarea populatiei in caz de situatie de
urgenti si coordoneazi evacuarea acesteia din zonele afectate;

° asigurd buna functionare a sitemului de alarmare si instiintare al
populatiei ;

. raspunde de péstrarea secretelor de serviciu conform legislatiei in
vigoare;

° intocmeste si pistreazd documentele operative ale Compartimentului

de Protectic Civild respectdnd procedurile ordinelor i instructiunile in
vigoare;

. indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia In materie.
Activitiiti pe linie de PSI:

o participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva
incendiilor la nivelul comunei;

. controleazi aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor la
persoane fizice §i juridice;

° propune includerea in bugetul Primariei a fondurilor necesare

organizirii activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace
tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor ti echipamente de protectie
specifice;

o indrumd ti controleazi activitatea de apérare impotriva incendiilor;

° prezintd conducerii, semestrial sau ori de cite ori situatia impune,
raportul de evaluare a capacititii de apirare impotriva incendiilor;

. intocmeste toate actele gi documentele conform Normelor Generale
de Apirare impotriva incendiilor;

. indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia in materie.

COMPARTIMENTUL CULTURA

Art. 24 Compartimentul Culturi face parte din aparatul de specialitate al
Primarului comunei P3usesti-Méglagi si functioneazd sub coordonarea
primarului. Compartimentul este structurat astfel:

24.1. Biblioteca comunali ,,Antim Petrescu,, in calitatea ei de institutie de
culturd, desfasoard urmétoarele activitéti:

o constituie, organizeaz3, prelucreazi si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii reprezentative de cérti, documente grafice si audiovizuale, precum
si alte materiale purtitoare de informatii, in functie de dimensiunile si
structura socio-profesionald a comunitétii deservite, de cerintele reale si
potentiale ale acesteia;

° completeazi colectiile prin achizitii, abonamente, donatii i alte surse;
. oferd utilizatorilor atit servicii pentru lecturd, studiu, informare si
documentare la sediu, cat si de imprumut la domiciliu; serviciile realizate in
bibliotec&, inclusiv imprumutul la domiciliu sunt gratuite;

. prelucreazi si organizeazi colectiile in conformitate cu normele si
standardele bibliotecilor, ca institutii de culturd;
. intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare $i comunicare

a colectiilor in sistem traditional i informatizat, asigurd servicii de



informare bibliograficd si documentare de interes local si, dupd caz, de
interes national si international;

. intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitétii bibliotecii;

. efectueazi, in scopul valorificdrii colectiilor, bibliografii, studii si
cercetdri in bibliologie, sociologia lecturii si stiinta informarii;

. asigurd evidenta biblioteconomica Primar3 si individuala a colectiilor
si a circulatiei acestora in relatia bibliotecé-utilizator-bibliotec3;

. elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor

legale in vigoare, publicatiile care prezintd un grad avansat de uzurd fizicd
sau moralg;

. efectueaza, In conditiile legii, operatiuni de avizare a restantierilor, de
recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

° faciliteazd §i organizeazd manifestdri culturale specifice, cu rol
educativ si de informare;
. initiazd, organizeazd sau participd la realizarea unor programe de

cercetare, de valorificare a tradifiilor culturale, de promovare a colectiilor
prin expozitii, dezbateri, lansari de carte, ateliere de creatie etc. ;

. desfasoard si alte activitdti pe care legislatia in domeniu o permite.
24.2. Caminul Cultural Pausesti-Miglasi, desfisoard urmaétoarele
activitati:

o intocmeste si actualizeazd programul anual al activitétilor culturale,
educative, sportive, de tineret si recreative desfasurate, pe care il prezintd
spre aprobare conducerii institutiei, la finalul fiecdrui an calendaristic, cu
stabilirea alocatiilor bugetare estimative ;

o asigurd buna desfasurare a activitétilor culturale, educative, sportive,
de tineret §i recreative propuse spre realizare ;
o contribuie la implicarea unui numér cat mai mare de cetdteni de toate

vérstele si statut social pentru a lua parte la desfisurarea manifestérilor
cultural sportive, de agrement ;

° participa la activitéti cultural — educative organizate de institutiile de
cult, unitatile de invatdmant si organizatiile non guvernamentale ;
o se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expozitii,

spectacole, concerte, manifestari dedicate tineretului si sportului, realizand o
bazd de date si 0 monitorizare a activitétilor desfasurate in parteneriat cu
alte institutii i organisme ;

. stabileste acorduri de parteneriat cu institutiile publice si cu ONG-uri
pentru realizarea diverselor activitdti si proiecte propuse ;
° organizeazi, ori de cite ori este nevoie, comisii de specialitate mixte,

formate din reprezentantii serviciului si persoanele abilitate din domeniile
amintite pentru o bund desfagurare a acitivitatilor initiate de compartiment ;
o constituie o bazi cu date specifice activitdfilor desfésurate in cadrul
compartimentului;

o intocmeste dosarele necesare acorddrii diplomelor de recunostintd si
cetdtean de onoare ;

° fundamenteazi si propune includerea in bugetul anual al comunei a
cheltuielilor necesare asigurfirii functionalitdtii activitdtilor pe care le
desfégoari ;



° intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale
consiliului local ce se referd la domeniul sau de competenta ;

° persoanele din compartiment raspund, potrivit dipozitiilor legale, de
corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor §i sanctiunilor
stipulate in documentele si publicatiile intocmite;

. asigurd realizarea materialelor de promovare turisticd a comunei,

° participd, in parteneriat cu alte institutii sau firme private, la targuri
de turism interne si internationale;

. realizeaza calendarul de evenimente turistice locale;

o colaboreazi cu conducerea Primariei, cu celelalte compartimente ale

institutiei , precum si cu compartimente similare din celelate autorititi si
institutii publice, in vederea satisfacerii scopului pentru care a fost
constituit;

° desfisoard si alte activiti{i care promoveaza cultura i sunt prevazute
de lege.

COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA  PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE
Art.25 Compartiment Monitorizarea procedurilor administrative, face
parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei Pausesti-Maglasi si
este direct subordonat secretarului general al comunei. Personalul angajat in
acest compartiment desfagoard urmétoarele activitati:

¢ administreazi site-ul institutiei

. respecti prevederile legale cu privire la organizarea si publicarea
Monitorului Oficial Local;

J preia actele administrative, precum si orice alte documente, din partea
compartimentelor care solicitd publicarea pe site-ul institutiei;

o responsabilitatea  pentru  continutul  documentelor  revine
departamentului care a facut solicitarea de publicare,

o asigurd publicarea oricdror documente in Monitorul Oficial Local,

potrivit Codului Administrativ, in baza dispozitiei autoritatii executive;
Atributii IT:

. mentinerea in buni stare de functionarea statiilor de lucru: devirusari,
rezolvarea diverselor probleme de soft/hard (inlocuire componente) in
colaborare cu societitile/institutiile care asigurd prin contract servicii de
mentenanta hardware/ software;

e instalarea /configurarea de pachete software, instalare/configurare
periferice si rezolvarea eventualelor incidente tehnice (daci e cazul cu
suportul firmei de mentenanti ).

o intretinere servere, setdri drepturi de acces pentru useri, configurari
conturi e-mail.
o actioneazi in vederea solutiondrii eventualelor evenimente de naturd

IT, pe baza solicitarii utilizatorilor IT din primaérie sau prin autosesizare.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-DESERVIRE
Art.26 Compartimentul Administrativ-Deservire face parte din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Piugesti-Maglasi si este direct



subordonat viceprimarului comunei. Personalul angajat In acest
compartiment desfigoard urmétoarele activitéti:
26.1. Activititi cu privire la curitenie:

° efectueazi lucriri de intretinere a spatiilor verzi din localitate;

. intervine 1n cazul caderii accidentale a unor arbori in comuni;

] maéturatul si intrefinerea curdteniei cdilor publice;

° curdtarea §i transportul z3pezii de pe ciile publice §i mentinerea in

functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet;

26.2. Activititi cu privire la relatii cu publicul:
. asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetdtenilor, a solicitérilor,
a reclamatiilor adresate primaériei si Consiliului Local, distribuirea acesteia
citre compartimentele de specialitate, in vederea solutiondrii in termenele
legale, tindnd astfel evidenta intrérilor si iesirilor de corespondentd la
nivelul institutiei;

° asigura legdtura permanentd cu publicul si inméneaza cererile tip
solicitate;

o informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta
compartimentelor de specialitate;

. dé informatii primare vis-3-vis de solicitérile cetdtenilor;

. urméreste solufionarea in termenul legal a reclamatiilor si sesizérilor

primite din partea unor cetiteni sau de la Consiliul Judetean, Institutia
Prefectului, Guvernul Romaniei si alte institutii;

o afigeaza citatiile primite de la Judecétorie, Tribunal si publicatiile de
vanzare primite de le executorii judecitoresti la avizierul Primdriei si
incheie proces verbal pentru fiecare.

26.3. Activititi cu privire la registratura :

o primeste si inregistreazd corespondenta de la Oficiul Postal Pausesti-
Miglasi, Posta Secretd Speciald, Servicii de curierat §i executa serviciul de
expediere a corespondentei create la nivelul Primdriei comunei;

. primeste de la Secretarul general al comunei dispozitiile emise de
Primar si Hotérdrile adoptate de Consiliul local st asigura transmiterea lor
citre persoanele si institutiile interesate;

o desfagoard activitati de protocol;

. organizeazd sedintele si pregiteste materialele necesare desfasurdrii
activitdtii protocolare;
. desfdsoarad activitati cu caracter specific: preluare comenzi telefonice,

preluare si transmitere mesaje telefonice, multiplicare, redactarea scrisorilor
dictate de sefi, clasarea documentelor, scanarea documentele §i transmiterea
lor prin fax, primirea si inregistreaza faxurile, procesarea documentelor
redactate de gefii ierarhici.

Capitolul 111

Dispozitii finale

Art.27 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in
baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a aparatului
de specialitate al primarului.

Art.28 Toate entitifile functionale au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei Pausesti-Miglasi.



Art.29 Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile legislatiei ce
guverneazd activitatea fiecdrei structuri organizatorice de specialitate in
parte .

Art.30 Regulamentul de Organizare si Functionare se poate modifica si
completa ori de céte ori situatia o impune respectdndu-se procedura prin
care a fost aprobat.

PRIMARUL COMUNEI PAUSESTI-MAGLASI,

Al -
Contrasemneazi pentru legalitate
| SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI,
- Mihaela-Florela POPESCU
02.07.2020



