ROMANIA ) _
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PAUSESTI-MAGLASI
JUDETUL VALCEA

HOTARAREA NR. 65
Privind: reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei
Pausesti-Maglasi, aprobarea organigramei, statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare

Consiliul Local al Comunei Pausesti-Maglasi, judetul Valcea,
intrunit in sedintd publicd ordinard in data de 18.12.2024, la care participa un
numdr de 13 consilieri comunali din numérul total de 13 alesi in functie ;

Avand in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:

a) art. 120 alin. (1) si art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei,
republicati;

b) art. 10 punctul 3 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptati la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997,

c) art. 7 alin. (2) din Codul civil al Roméniei, adoptat prin Legea nr. 287/2009,
republicat, cu modificérile §i completérile ulterioare;

d) art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile §i completérile ulterioare;

e) art. 129 alin. (1), alin. (3), lit. ¢), alin. (14), art. 385 alin. (3), art. 391, art.
408 si art. 518 alin. (1), lit. d), art."562 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;

f) Legii nr. 53/20023 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

g) Legii -cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificérile si completérile ulerioare;

h) art. IIT alin. (1), (2) din O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor mdsuri financiare, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

i) art. 1, art. 2 alin. (1), lit. b), art. 2, art. 3 alin. (3) si art. 21 alin. (1) din
O.U.G. nr.162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente
exercitate de Ministerul Sanitétii Publice catre autorititile administratiei
publice locale, cu modificérile §i completérile ulterioare;

j) art.10 si art.11 din Capitolul II la H.G nr. 56/2009 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a OUG nr.162/2008 privind transferul
ansamblului de atributii §i competente exercitate de Ministerul Sanatatii
Publice cdtre autoritdtile administratiei publice locale, cu modificarile si
completirile ulterioare; ‘

k) ordinului nr. 2508/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea
asistentei medicale a antepregcolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile de
invafdmant preuniversitar si studentilor din institutiile de invitimant superior
pentru mentinerea starii de sdnitate a colectivititilor §i pentru promovarea
unui stil de viat04.12.2024a0, sinitos;



1) art. 19, lit. a), art. 82 alin. (1), (2), (4), (8), (15) din Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;
m) art. 122 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;
n) capitolului IX din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;
o) H.C.L. nr. 26 din 20.05.2020 privind aprobarea regulamentului propriu
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotarari cu caracter normativ care se supun adoptérii Consiliului
Local al Comunei Pausesti-Maglasi;
p) HCL. nr. 55 din 05.11.2024 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Consiliului Local al Comunei Pausesti-Maglasi;
r) H.C.L. nr. 52 din 05.11.2024 privind alegerea presedintelui de sedintd
pentru perioada noiembrie-decembrie 2024;
Luand act de :
a) proiectul de hotdrare initiat de primarul comunei privind reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului comunei Paugesti-Maglasi, aprobarea
organigramei, statului de functii si a Regulamentului de organizare si
functionare;
b) referatul de aprobare al proiectului de hotirdre intocmit de primarul
comuneli, in calitatea sa de initiator, inregistrat sub nr. 9518 din 19.11.2024;
¢) raportul compartimentului de specialitate, inregistrat sub nr. 9519 din
19.11.2024;
¢) avizul consultativ al comisiei de specialitate pentru administratie publica
locala, juridica, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetétenilor;
Avand in vedere:
a) H.C.L.nr. 7 din 08.02.2024 privind aprobarea organigramei i a statului de
functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Pausesti-Maglasi
pentru anul 2024;
b) H.C.L. nr. 59 din 15.11.2024 privind Anexei nr. 1 si Anexeinr. 2 laH.C.L.
nr. 7 din 08.02.2024 privind aprobarea organigramei si statului de functii din
aparatul de specialitate al primarului comunei Paugesti-Maglasi, pentru anul
2024;
c) H.C.L. nr. 8 din 24.02.2021 privind infiintarea Serviciului social ,,Centru
de zi de asistentd si recuperare Pausesti-Maglasi,, si Serviciului social
,,Unitate de ingrijiri la domiciliu,, ;
d) H.C.L. nr. 40 din 17.07.2024 privind reactualizarea Regulamentului de
organizare si functionare a Serviciului social ,,Centru de zi de asistenta si
recuperare Pausesti-Maglasi,,
e) HCL. nr. 23 din 25.05.2022 privind modificarea §i completarea
Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului social ,,Unitate de
ingrijiri la domiciliu pentru persoane varstnice,,
f) H.C.L. nr. 5 din 08.02.2024 privind aprobarea bugetului local al Comunei
Pausesti-Maglasi pe anul 2024 si a estimérilor pe anii 2025-2027;
g) avizul nr. 2972 din 28.03.2024 emis de Institutia Prefectului-judetului
Valcea privind stabilirea numarului de posturi pentru anul 2024;



Analizédnd resursele umane de care are nevoie comuna pentru
exercitarea competentelor §i responsabilititilor autoritédtilor administratiei
publice locale, care impun obligativitatea realizérii standardelor de calitate in
furnizarea serviciilor publice si de utilitate public;

In temeiul 139 alin. (1), art. 140 alin. (1), art. 196 alin. (1), lit. a),
art. 197 alin. (1), (2), (4), art. 198 alin. (1), (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu completérile si modificarile ulterioare, cu un numar
de 13 voturi ,, pentru,, 0 voturi ,,contra”, 0 ,,abtineri,, , adoptd urmatoarea:

HOTARARE

Art.1 Se aprobad reorganizarea aparatului de specialitate al primarului
comunei Pausesti-Maglasi.

Art2 Se aprobd organigrama aparatului de specialitate al primarului
comunei Pausesti-Méglasi, conform Anexei nr. 1, care face parte integranta
din prezenta hotérare.

Art.3 Se aproba statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Pausesti-Maglasi, conform Anexei nr. 2, care face parte integranta
din prezenta hotérare.

Art.4 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Paugesti-Miglasi, conform Anexei nr. 3,
care face parte integrantd din prezenta hotérére.

Art5 Prin modificirile de la art.1, institutia se incadreazd in limita de
personal prevazutd de Legea nr. 273/2006, respectiv in adresa nr. 2972 din
28.03.2024 a Institutiei Prefectului-Judetul Valcea, privind numaérul de posturi
pentru Primaria Comunei Pausesti-Méglasi.

Art.6 La data intrérii in vigoare a prezentei hotirari, orice alte dispozitii
contrare se abrogd.

Art.7 Primarul comunei, prin aparatul sdu de specialitate aduce la indeplinire
prevederile prezentei hotérari.

Art.8 Prezenta hotdrare se comunicd prin intermediul secretarului general
al comunei Pausesti-Maglasi, in termenul previzut de lege, primarului
comunei, prefectului judetului Valcea si se depune la Monitorul Oficial al
Comunei Pausesti-Mdglasi, in format electronic, la pagina de internet
www.primariapausesti-maglasi.ro, in subeticheta ,,Hotirarile autorititii
deliberative,, , pentru inscrierea in Registrul pentru evidenta hotarérilor
autoritifii deliberative §i publicare, prin grija inspectorului din cadrul
Compartimentului Monitorizarea procedurilor administrative.

) Pre{{@@r ;nte de sedint, Contrasemneaza pentru legalitate
Tm;an MIHAI,LESCU Secretarul general al comunei,
Mihaela-Florela POPESCU

~PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII
HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 65/18.12.2024




Nr. crt. Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN
0 1 2
1 Adoptarea hotararii 18/12/2024
s-a facut cu majoritate
X simpla
O absoluta
o calificata
2 Comunicarea citre primar 18/12/2024
3 Comunicarea catre prefectul 19/12/2024
judetului
4 Aducerea la cunostintd publica | 30/12/2024
5 Comunicarea, numai in cazul | .../.../ ............
celei cu caracter individual
6 Hotérarea devine obligatorie 09/01/2025

sau produce efecte juridice,
dupa caz
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Anexa nr. 3 Ia H.C.L. nr. 65 din 18.12.2024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 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

desfasoari activitatea.

Art.2 (1) Primédria comunei Pausesti-Miglasi, este o structurd functionald fara

personalitate juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanenta,

care duce la indeplinire hotérarile autoritdtii deliberative si dispozitiile

autoritdtii executive, solufiondnd problemele curente ale colectivitatii locale,

constituitd din: primarul comunei, viceprimarul comunei, secretarul general al

comunei §i aparatul de specialitate al primarului.

~ (2) Sediul Primdriei este in comuna Pausesti-Méglasi, str. Principala nr.24,
inscris in C.F. 2540643;

Art.3 (1) Primarul comunei asigurd respectarea drepturilor si libertétilor

fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in

aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméaniei, a ordonantelor si

hotérarilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune

masurile necesare si acord sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor

cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor

administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui

consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile

legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele

previazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente

functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime

punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum

si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricéror proiecte

de hotérdri, 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 executivd a administratiei

publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte

autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si striine, precum

si 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 cetétenilor, de interes local;

e) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

f) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensiamantului;

g) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
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 sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei céreia i se deleaga atributiile.

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

(11) Persoana cireia i-au fost delegate atributiile rispunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele sivarsite cu incilcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

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

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 1§i pastreaza statutul de
consilier local, fird a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-
cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului
consiliului local. In cazul in care mandatul consiliului local inceteazi sau
inceteaza calitatea de consilier local, Inainte de expirarea duratei normale de
4 ani, Inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara 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 legalitatii in activitatea de emitere
si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de
specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea
conducerii si realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.



S.1. (1) Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneazd pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotérarile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotéararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului,

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotérarilor consiliului local;

g) asigura pregétirea lucrérilor 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, aprobata cu modificéri si completéri
prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completarile ulterioare, actul
constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneazi,

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j) efectueazd apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

k) numiard voturile si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezintd
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotérari a consiliului local,

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

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

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insarcindri 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 modificérile i completarile ulterioare, in
situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1)
si (2), secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale 1ndep11ne$te
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.



(3) Secretarul general al comunei, comunicd 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 luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitdfi administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razad de competenta
teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca
urmare a finalizarii Inregistririi sistematice.

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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

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

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general
al unitatii administrativ-teritoriale sau, dupd caz, de catre ofiterul de stare
civild delegat, in conditiile alin. (5).

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

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

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordarii de cétre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul
oragelor a beneficiilor de asistentd sociald gi/sau serviciilor sociale;

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

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

a)  Ofiter de stare civila delegat;

b)  Responsabil cu evidenta militard in cadrul primariei si consiliului local;
c) Responsabil cu intocmirea listelor electorale permanente pentru
comuna Paugesti-Maglasi, pe baza datelor si informatiilor cuprinse in
Registrul electoral §i communicate primarului de citre biroul teritorial al
Autoritatii Electorale Permanente care functioneazd la nivelul judetului
Valcea;

d)  Coordonator pentru Strategia Nationald Anticoruptie 2021-2025 la
nivelul comunei. ’
Art.6 (1) Aparatul de specialitate al pimarului reprezintd totalitatea
compartimentelor functionale, fard personalitate juridica, de la nivelul unitétii



administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al unititii administrativ-
teritoriale. Primarul, consilierul personal, viceprimarul, administratorul public
nu fac parte din aparatul de specialitate.

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

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

(4) Personalul din administratia publica locald este alcituit din functionari
publici §i personal contractual si alte categorii de personal stabilite in
conditiile legii;

(5) Personalul contractual din institutia publica sunt salariatii care desfisoara
activititi de secretariat, administrative, intretinere, gospodarire, precum si alte
categorii de personal care nu exercitd prerogative de putere publica.

Art.7 Normele de conduitd profesionali a functionarilor publici sunt
reglementate de O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ §i sunt
obligatorii pentru functionarii publici precum si persoanelor care ocupi
temporar o functie publica, in cadrul primariei.

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

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céaruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si
legile tarii, '

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

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

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine §i congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii sunt obligate sd aibd o atitudine obiectiva,
neutrd fatd de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei
detinute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupa
diferite categorii de functii le este interzis si solicite sau si accepte, direct ori
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele
care ocupa diferite categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea
diferitelor categorii de functii ocupantii acestora trebuie sd fie de buna-
credintd; '



i) deschiderea si transparenta, principiu conform cédruia activititile
desfasurate in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetitenilor;

j) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile
legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.
Art.9 (1)Functionarul public este persoana numiti, in conditiile legii, intr-
o functie publica.

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

(3) Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneazi in conditii de
obiectivitate, profesionalism, legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de
catre autorititile si institutiile publice a atributiilor prevazute de lege.

Art.10 (1) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt
a) principiul legalitétii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitétii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientérii cétre cetitean;

i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

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

K) principiul subordonarii ierarhice.

(2) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetitenilor prin participarea activd la luarea deciziilor si
transnspunerea lor in practicé,in scopul realizirii competentelor autoritatilor
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 conditiile legii,
transpareanta administrativd pentru a castiga si 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
autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfdgoara activitatea, precum gi 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 legituri cu
activitatea autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfigoara activitatea,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa facad aprecieri neautorizate in legaturad cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea sau institutia publici in care isi desfasoarad



activitatea are calitatea de parte sau si furnizeze in mod neautorizat informatii
in legaturd cu aceste litigii;

c¢) sd dezvaluie si sd foloseascd informatii care au caracter secret, in alte
conditii decét cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alti naturd impotriva statului sau
autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfigoara activitatea.

(e) Prevederile lit a)-d) se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioadd de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd 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 fati de primar, viceprimar, secretar
general.

12.2. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricé a Primériei
Comunei Pausesti-Méglasi cu serviciile publice, din subordinea consiliului
local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
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 Primdriei
Comunei Paugesti-Méglasi, sau intre acestea §i compartimentele
corespondente din cadrul unititilor subordonate Consiliului Local.

12.4. Relatii de reprezentare

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

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

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13 Organigrama este o structurd unitara, prin care se sistematizeaza si se
concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul
unei autoritdti sau institutii publice, dupd caz, redand schematic detaliile cu
privire la raporturile ierarhice de subordonare, precum si raporturile de
colaborare.

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

I. COMPARTIMENT CONTABILITATE-BUGET-FINANTE

II. COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE



III. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

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

»  SERVICIUL SOCIAL CENTRU DE ZI DE ASISTENTA SI
RECUPERARE — UNITATE DE INGIRIJIRI LA DOMICILIU

»  COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

»  COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA IN UNITATILE DE
INVATAMANT

VI. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

VII. COMPARTIMENT CADASTRU-AGRICULTURA

VIII. COMPARTIMENT S.V.S.U.

IX. COMPARTIMENT CULTURA

X.COMPARTIMENT MONITORIZAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE

XI. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-DESERVIRE

CAPITOLUL III

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

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

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

2. rispund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu prin abtinerea de la orice fapta care ar
putea sa aducd prejudicii institutiei;

3. rispund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit
legii, a sarcinilor dispuse expres de cétre conducerea institutiei, §i 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 Paugesti-Maglasi si functioneazad sub
coordonarea primarului.

Atributii:

a)  fundamenteazi 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;

b)  repartizeaza pe trimestre cheltuielile bugetului aprobat;

c¢) fundamenteazi si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele
rectificate pe baza datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei;



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

e)  stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local;

f)  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;

g) stabileste si efectueaza deschiderile de credite bugetare pe fiecare
capitol de cheltuieli in limita prevederilor bugetare pentru comuna;

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

i) urmdreste 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;

j) asigurd §i raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

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

1) asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;
m) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului
de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/
verificarea incasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe, impozite;
n) raspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotardri in domeniile de activitate ale compartimentului, in vederea
promovdrii lor in consiliul local,;

0) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor
primarului, a hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative in
domeniul economic;

p)  raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii
valorilor patrimoniale in conformitate cu legislatia in vigoare;

q)  asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

r)  intocmeste statele de plata a salariatilor din cadrul primariei,
intocmeste centralizatorul statelor de salarii lunare si documentele necesare
eliberdrii salariilor de citre trezorerie; intocmeste ordinele de plata pentru
virarea salariilor, alimenteaza cardurile salariatilor.

s)  tine evidenta salariilor gi retinerilor din salarii, pe care le vireaza pe
destinatiile respective si efectueazd controlul financiar preventiv privind
salariile, plata drepturilor cuvenite,.

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

u)  verifica intocmirea corectd a registrului de casa privind operatiunile de
incasdri si pléti in numerar si stabilirea corecta soldului inscris in acesta;

v) tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor,
conform legii

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



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

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

z) intocmeste bilanturile lunare prescurtatetrimestriale si anuale si
raportul explicativ la acestea;

aa) Intocmeste darile de seami statistice referitoare la salarizarea
personalului institutiei si a serviciilor subordonate consiliului local;

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

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

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

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

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

gg) se implica in realizarea procesului de inregistrare computerizati a
documentelor; participd la realizarea aplicatiilor specifice, completarea
acestora.

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

ii)  elaboreazi raportul anual privind gestionarea patrimoniului comunei;
jj)  elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata
compartimentului;

kk) depune bugetele si situatiile financiare in sistemul FOREXEBUG.

1)  1indeplineste 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 i altor lucréri;

- 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 Valcea, Prefectura Valcea, A.J.F.P.S. Valcea.

COMPARTIMENTUL TAXE $1 IMPOZITE

Art.16 Compartimentul taxe si impozite face parte din aparatul de
specialitate al primarului comunei Pausesti-Méglasi si functioneazd sub
coordonarea viceprimarului comunei. Asigura stabilirea impozitelor i taxelor
locale, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor persoane fizice si juridice, urmirirea §i executarea silitd a



creanfelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de activitatea
desfasuratd. Activitatile desfasurate in cadrul structurii vizeaza:

a)  preluarea, verificarea si 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 i taxelor locale, precum si a altor obligatii
bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice raspunzand pentru
legalitatea si corectitudinea operatiilor efectuate;

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

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

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

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

f)  intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotarari
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

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

h)  tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a
acestora,

i) procedeazd 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 aplicand prevederile legale in vigoare;

i) intocmeste si transmite la inceputul fiecarui an fiscal deciziile de
impunere/ingtiintdrile de platd pentru contribuabilii persoane fizice/juridice,
conform prevederilor legale in vigoare;

k)  urmireste contractele de inchiriere,asociere,concesiune si actele
aditionale ale acestora.

D) urmdreste situatia debitelor restante a pers. fizice si juridice, din
inchirieri, concesiuni, impozite, taxe si amenzi etc.

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

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



0)  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;

p)  verificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii
provenite din amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu si face
demersuri pentru clarificarea lor; verifici daca datele de identificare ale
contravenientului (nume, prenume, adresd de domiciliu si CNP) inscrise in
titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele de date la care are acces,
efectudnd modificari acolo unde este cazul; proceseaza datele, inregistreaza si
opereaza in baza de date procesele verbale de constatare a contraventiilor;

q)  asiguri transmiterea sentintelor civile si proceselor verbale de
constatare a contraventiilor persoane fizice; restituie citre emitent titlurile
executorii provenite din amenzi cind identificd urmétoarele motive: adresa
contravenientului nu este pe raza administrativ — teritoriald a comunei
Pausesti-Miglasi, CNP-ul lipseste ori este eronat, nume s§i prenume
contravenient lipseste sau este eronat, adresa contravenient lipseste sau este
eronatd, procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost comunicat
contravenientului in termenul legal de la data aplicdrii sanctiunii sau lipseste
dovada comunicirii, procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat;
redirectionezi citre alte institutii — organe de urmdrire, titlurile executorii
provenind din amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmarire
si executare a compartimentului;

r) urmareste incasarea vemturllor fiscale si nefiscale in termenul de
prescriptie

s)  raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele
scadente prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia
informatica.

t) centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica operatiunea de
anulare a chitantelor sau operatiuni eronate efectuate in baza de date .

u) urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la
acordarea bonificatiilor , scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte
venituri datorate bugetului local.

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

w) efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasdrilor in
numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

x)  efectueza descarcédrea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati
prin trezorerie;

y)  intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele
locale datorate de persoane fizice si juridice si le transmite coordonatorului
pentru verificare §i avizare, ‘

z) intocmirea referatelor de restituire §i compensare la solicitarea
persoanelor fizice si juridice; intocmirea referatelor de restituire si
compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice efectuarea platllor
reprezentand restituiri de sume;

aa) Intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;
verificd si urmareste ca incasarea veniturilor si se facd cu incadrarea corectd



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

bb) Casierul: colecteazi zilnic sumele incasate in numerar si rispunde de
depunerea integrald i in termenul legal al acestora, in conditii de securitate,
la Trezorerie, pe baza foilor de virsimant; ridicd numerar din contul deschis
la Trezorerie in scopul asigurérii necesarului de numerar pentru efectuarea
platilor prin casierie;

cc) aplicarea procedurii de executare silitd, previzuta de actele normative
in vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin
intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale,
iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra
conturilor contribuabililor, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

dd) coopereazi cu organele de politie, binci comerciale, institutii ce
gestioneaza registre publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in
vederea aplicirii procedurii de executare silit3;

ee) raspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din
partea executorilor judecdtoresti, institutiilor publice, persoanelor
fizice/juridice, in limita secretului fiscal; inscrie creantele fiscale in tabloul
creditorilor in situatia executdrilor silite deschise de executorii judecitoresti
si urmireste 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 vanzare, urmiregste incasarea impozitelor aferente biletelor
vandute;

ff)  eliberarea acordurilor de functionare necesare pentru desfigurarea
activititilor economice pe raza teritoriald a comunei;

gg) intocmirea corespondentei cu autorititile publice, institutiile publice
sau de interes public cu care colaboreazd in vederea aplicarii codului de
procedura fiscala;

hh) asigurd confidentialitatea datelor i informatiilor care potrivit legii
constituie secretul de serviciu si/sau nu pot fi date publicitétii;

ii)  indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale
consiliului local, precum si sarcini incredintate verbal sau in scris de cétre
conducerea institutiei sau gefii ierarhici;

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

iv)  organizeaza si asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
Activitati privind operatiunile de casa:

a)  emite pe calculator chitantele pentru incasarea impozitelor, taxelor si a
altor venituri ale bugetului local si colecteazd in numerar sumele decontate;
b)  intocmeste borderourile desfdsuritoare ale incasérilor, centralizatorul
incasdrilor si orice alte situatii privind colectarea impozitelor i taxelor locale;
c) Incaseazi si depune numerarul colectat de la taxe si impozite;

d)  asigurd necesarul de numerar pentru desfisurarea in conditii normale a
operatiunilor curente;



e) arhiveazi documentele specifice activitatii;

f)  péstreazé confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

g)  colaboreazi cu toate serviciile institutiei si sprijind activitatea acestora
in vederea urmdririi gi recuperdriidebitelor;

h)  desfdsoard si alte activitdti prevédzute de lege.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.17 Compartimentul Achizitii publice face parte din aparatul de
specialitate al primarului comunei Pausesti-Méglasi si este direct subordonat
primarului comunei. Personalul angajat in acest compartiment desfdgoarad
urmatoarele activitati:

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

b)  intocmeste nota justificativd pentru alegerea procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform prevederilor legislatiei in vigoare,
dupi 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:

d) elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a
documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitii publice si a contractelor
de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii;
€) verificd indeplinirea conditiilor de lansare a procedurilor de achizitii
publice;

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

g) asigurd pregitirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor
publice de produse, servicii si lucrdri privind executia investitiilor publice si
raspunde de desfdgurarea acestora in conditiile reglementérilor in vigoare la
data organizarii;

h)  verificd dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice
prevad termene pentru diverse activitati ce se desfigoara cu ocazia achizitiilor,
si asigurd desfdsurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

i) verificd dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice
prevad ca, anterior lansirii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor,
acestea s fie studiate de anumite institutii §i organisme prevazute de lege,
asigurd indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru
studiere;

i) raspunde tuturor clarificarilor solicitate de ofertantii care au obtinut in
conditiile legii documentatia pentru elaborarea §i prezentarea ofertei si asigurad
transmiterea cétre toti ofertantii a comunicérii privind rezultatul aplicarii
procedurii pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii si lucréri;

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



1) protejeazd proprietatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale
participantilor, precum si interesele institutiei si confidentialitatea, in limitele
prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si
pe parcursul desfédsurarii lor; .

m) intocmeste procesele-verbale previzute de lege ale comisiei de
evaluare;

n)  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 reglementari interne;

p) Intocmeste contractele de furnizare, servicii si lucrdri si le inainteaza
spre semnare partilor contractante, dupé care le prezintd pentru inregistrarea
in registratura;

q) constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice;

r) urmareste furnizorii de investitii pe contracte i obiective de investitii;

s)  intocmeste si transmite conform prevederilor legale, catre Autoritatea
Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Programul si Raportul anual privind achizitiile publice.

t) intocmeste materialele de sedinta ce sustin proiectele de hotariri initiate
si au legdturd cu activitatea compartimentului;,

u) organizeaza, asigurd §i rispunde 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 Piugesti-Maiglasi si
functioneazi sub coordonarea primarului comunei.

(2) Compartiemntul Urbanism-Amenajarea teritoriului gestioneaza functional
si estetic spatiul construit al comunei cu protejarea mediului inconjurétor, a
peisajelor naturale i a patrimoniului imobiliar. Personalul angajat in
compartiment desfdsoard urméatoarele activitati:

a)  verificd si analizeaz3 documentatiile si avizele depuse de beneficiari
pentru obtinerea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire-
desfiintare in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 si celorlalte prevederi
legale in materie;

b)  asigurd péstrarea si arhivarea in sigurantd a documentelor ce apartin
serviciului de urbanism si amenajarea teritoriului

c) emite certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare in
conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 republicati, a Legii nr 10/1995
republicata,si a Legii nr 350/2001, actualizatd si intocmegte procese verbale
de receptie la terminarea lucrarilor executate la constructiile autorizate potrivit
legii

d) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari ce tin
de specificul compartimentului.

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



f) urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verificé in teren
declaratia de incepere a lucrérilor, asigurand reprezentare la receptia
finalizérii lucrdrilor respective;

g) riaspunde de urmirirea §i regularizarea taxelor pentru eliberarea
autorizatiilor de construire conform legilor in vigoare, opereazi in registru
valoarea finald a lucrarilor si data finalizarii acestora;

h)  executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in
constructii, constatd neregulile existente si procedeazd potrivit legii.;

i) rezolvd si rdspunde in scris la sesizdrile §i audientele cetétenilor
referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;
j) executd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor de pe domeniul public §i privat al comunei, ludnd masurile
legale ce se impun (intrare in legalitate, amendd, demolare);

k) intocmeste somatii $i procese-verbale de contraventie persoanelor
fizice sau juridice care incalcd prevederile legale privind disciplina in
constructii;

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

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

n) 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;

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

p)  asigurd evidenta, pastrarea si protectia monumentelor istorice si de arti,
in limita competentelor legale conferite de lege;

q) participd la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si
asigurd informatiile solicitate.

r)  tine evidenta certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor de
construire/desfiintare in ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor
de evidentd a certificatelor de wurbanism §i autorizatiilor de
construire/desfiintare;

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

t) urmireste regularizarea taxelor de autorizare, organizeazi evidentea
privind taxele de autorizare; ‘

u)  urmdreste solutionarea proceselor verbale de contraventie, respectiv
darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;

v)  inventariazi lucrérile autorizate i pregiteste documentasiile tehnice in
vederea arhivarii; :

w) elibereazd duplicate ale documentatiiilor de urbanism din arhiva
compartimentului;



x)  Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrrilor
autorizate pentru Directia Statisticd a Judetului Vilcea, Inspectoratul pentru
Calitatea in Constructii Valcea, Consiliul Judetean Valcea, Prefectura Valcea
si pentru alte institutii care solicit acest lucru;

y)  formuleazd rispunsuri la cererile, sesizrile si petitiile adresate de
cetdfeni cu privire la activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului;

z)  verificd si atribuie numere stradale locuintelor noi construite;

aa) asigurd informarea cetdtenilor si dd relatii acestora cu privire la
problemele de autorizare si disciplind in constructii;

bb) pregatesc materiale pentru sedinta de consiliu legate de activitatea in
domeniu.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
Art.19 (1) Compartimentul Asistentd Sociali face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Pausesti-Méglagi si functioneazd sub
coordonarea secretarului general al comunei.
(2) Compartimentul Asistentd Sociald are rolul de a asigura la nivel local
aplicarea politicilor si strategiilor de asistenti sociald in domeniul protectiei
copilului, persoanelor singure, persoanelor cu handicap, precum si oricdror
altor persoane aflate in nevoi sociale.
(3) Activitatea serviciului se desfdgoard pe baza urmétoarelor principii:

a) asigurarea confidentialitdtii informatiilor detinute prin exercitarea

functiei;
b) respectarea intimitétii persoanei, precum si a libertdtii acesteia de a
decide; '

c) respectarea eticii profesionale.
(4) Personalul incadrat desfagoarad urmatoarele activitati:
a)  monitorizeaz3 si analizeazi situatia copiilor din raza de compententd,
respectarea si realizarea drepturilor lor asigurand centralizarea §i sintetizarea
acestor date si informatii;
b)  identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru
stabilirea méasurilor speciale de protectie propuse;
c)  realizeazj si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
d) actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv
pentru inregitrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;
e)  exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile
acestuia, in situatiile §i in conditiile prevédzute de lege;
) organizeazi si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;
g)  identificd, evalueazd si acordd sprijin material si financiar familiilor cu
copii in intretinere;
h)  asigurd consiliere §i informare familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.
i) asigurd si urméaregte aplicarea méasurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a sdvérsit o faptd prevazutd de legea penalj,
dar care nu rdspunde penal, ‘



j) colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea
identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunétitirea acestei activitati;

k) realizeazd  parteneriate §i  colaboreazd cu  organizatiile
neguvernamentale si cu reprezentantii societdtii civile in vederea dezvoltarii
si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

1) asiguri relationarea cu diverse servicii specializate;

m)  sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau
mamei si copilului si evalueazi modul in care sunt respectate drepturile
acestora,;

n) asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in
conformitate cu responsabilititile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;
0) identifici situatiile de risc si stabileste masuri de preventie §i de
reinsertie a persoanelor in mediul familial natural i in comunitate;

p) elaboreazd planurile individualizate privind mésurile 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;

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

r) evalueazi si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de
care beneficiazi persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

s)  asigurd consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme
familiale, profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar i juridic,
etc.);

t) asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale
prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare
si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenté;

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

v)  organizeazi si tine evidenta beneficiarilor de mésuri de asistentd
sociald;

w)  colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in
vederea dezvoltarii de programe in asistentd sociala de interes local;

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

y)  asiguri sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

z)  sprijind activitatea unitdtilor protejate pentru persoanele cu handicap;
aa) asigurd amenajdrile teritoriale §i institutionale necesare, astfel incét s
fie permis accesul neingridit al persoanelor cu handicap.

bb) intocmeste anchete sociale pentru fiecare dosar nou sau ori de cate ori
este nevoie; lunar, la dosarele existente intocmeste fige de calcul;

cc) stabileste cuantumul ajutorului social;

dd) intocmegte statul de platd; -



ee) intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului de
acordare/respingere, modificare, suspendare, repunere in platd sau imputare;
ff) comunicd titularului in termenul prevazut de lege dispozitia primarului;
gg) tine evidenta si face repartizarea in muncé a persoanelor apte de munc;
hh) efectueaz verificdrile periodice la dosarele existente de ajutor social si
anchete sociale la 6 luni pentru verificarea modificarilor beneficiarilor;
ii)  face corespondentd cu titularul dosarului de ajutor social pentru a-i
aduce la cunostintd obligatiile pe care le are;
jj)  Intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare
de ajutor social care sunt obligate s3 efectueze lunar ore munca la actiuni sau
lucrari de interes local stabilite de Consiliul local;
kk) preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspendd dreptul la
ajutor celor care nu si-au indeplinit aceast3 obligatie;
1)  afiseazd lunar lista cu beneficiarii de ajutor social,;
mm) afigeaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social suspendati ;
nn) intocmeste orice situatii privind aplicarea Legii 416/2001 solicitate
ctre institutiile abilitate;
oo) elibereaza si tine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor
social;
pp) 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), reactualizeaza si tine
evidenta acestora;
qq) Iintocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea O.U.G. 70/2011 si
le inainteazd AJPIS Vilcea; ‘
r)  Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor
aflate in situatii deosebite in conditiile legii (oferd informatii, preia acte,
intocmeste ancheta sociald, statul de platd, dispozitia de acordare);
ss)  Intocmeste documentatia pentru acordarea de ajutoare financiare din
Fondul de Solidaritate .
tt)  preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru
incélzirea locuintei;
uu) 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
cresterii copilului :
vv) primeste dosare pentru indemnizatie sau stimulent cu toate actele
necesare;
ww) inregistreazi dosarele intr-un regsitru special;
xx) intocmeste un borderou cu dosarele depuse lunar;

YY) inainteazd la A.J.P.L.S. Valcea dosarele.
Atributii privind asistentd medicald comunitara:
Personalul incadrat desfdgoard urmétoarele activitdfi: supravegheaza
respectarea normelor de igiend si antiepidemice; ’



a) initiazd actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculozd, scabie) si
antiinfectioasd (dezinfectie-dezinsectie) in focarele din gradinite, scoli
(hepatita virald, tuberculozi, infectii streptococice, boli diareice acute, etc.);
b)  initiazd, desfigoara si controleazd diversele activitéti de educatie pentru
sanatate(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru s@nétate la elevi,
lectorate cu périntii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personal
ului didactic si administrativ);

¢)  aplicd misurile antiepidemice cu caracter preventiv imunizarea activa
a elevilor, neutralizarea surselor de infectie, lupta impotriva agentilor rectori,
inlaturarea cdilor de transmisie a infectiilor, etc. conform normelor in vigoare;
d)  supravegheazi focarele de boli transmisibile, aplicAind masurile
antiepidemice fatd de contacti, efectudnd recoltdri de probe biologice,
dezinfectii, etc.;

e) acordd consultatii medicale la solicitérile elevilor, trimitindu-i dupé
caz, pentru urmdrire in continuare la medicul de familie sau la cea mai
apropiatd unitate de asistentd medicald ambulatorie de specialitate;

f) controleazd respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatdmant,
cazare si alimentatie din unitatile de invatdmant arondate;

g)  completeazd documentele medicale necesare elevilor;

h) completeazi diri de seamd statistice lunare §i anuale privind
morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din cdmine, scoli,
liceele arondate;

i) prezinti in consiliile profesorale ale scolilor si unitatilor de inva{améant
o analiza anuali a stirii de sinitate a elevilor.

Atributii privind asistenti medicald in unititile de finvi{imént
preuniversitar de stat

Personalul incadrat desfigoard urmétoarele activitati:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleaza medicului si directorului unitatii de invatamant nevoile de
amenajare si dotare a cabinetului medical.

b) Supravegheaza modul in care se respecta programul de odihna pasiva
(somn) si activa (jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare,
miscare) a organismului copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiena individuala a
copiilor din crese, gradinite in timpul programului si la servirea mesei.

e) Controleaza igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor, colaborand cu personalul didactic in informarea parintilor pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul
colectivitatii, familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz,
parintii contactilor. ‘

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile
antiepidemice de prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din
focar.

h) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene)
laboratoarelor de microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele,
in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.



i) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive
medicale, urmarind ca revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata
de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de
familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile lucratoare
consecutiv. '

j) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiena din crese, gradinite
(sali de grupa, bloc alimentar, dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri
sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali de clasa, laboratoare,
ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta
unitatii de invatamant si anexele acestora, sali de mese, inclusiv in unitatile de
alimentatie publica aflate in incinta unitatii de invatamant) consemnand in
caietul/fisa special destinata toate constatarile facute si aducand operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de
invatamant, cazare si de alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in
asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale
Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta
medicului si directorului unitatii eventulele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanatate publica si se
implica activ in corectarea abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor saptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor in unitatile de invatamant cu bloc
alimentar propriu.

c) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat
pentru controlul blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de
igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase
din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului
alimentar/cantinei si starea de sanatate a acestuia, identificand persoanele care
prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite
pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii de invatamant aceste
constatari, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de invatamant.

e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile
organoleptice ale acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea
alimentelor.

f) Asista, impreuna cu administratorul unitatii de invatamant/persoana
responsabila desemnata, la preluarea mancarii si la modul de servire al
acesteia, daca este adusa in unitate prin sistem de catering, prin contract cu
unitatea de invatamant; verifica certificatele de conformitate, respectarea
legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea
corespunzatoare, termenul de valabilitate, documentele de insotire si existenta
probelor alimentare inscriptionate corespunzator. In situatiile in care se
constata nereguli in acest proces anunta medicul si conducerea unitatii de

P
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invatamant pentru aplicarea masurilor de remediere, inainte ca mancarea sa
fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente '

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii,
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta
si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru
aparatul de urgenta, materiale sanitare si instrumentar medical, sub
supravegherea medicului.

c) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea
tulburarilor dezvoltarii neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor,
prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

d) Supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar
in situatii de urgenta anunta dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de
ambulanta, conducerea  unitatii de invatamant, precum  si
familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor
conform protocolului pentru situatii de urgenta.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de
imunizare in situatii epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii
epidemiologice speciale.

¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii
epidemiologice speciale.

d) Inregistreaza imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in
fisa de consultatie si in registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile
efectuate in situatii epidemiologice speciale.

f) Incurajeaza cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv, sa accepte
desfasurarea imunizarilor, in interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata
programului de lucru, conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite,
examinand tegumentele, mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un
registru special destinat. Nu vor fi admisi in colectivitate copiii care prezinta:
angina cu febra, angina cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale muco-
purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acuta, ochi rosu pana la
diagnosticare, subicter si icter pana la diagnosticare, eruptii cutanate cu
potential infecto-contagios, pana la diagnosticare, pediculoza (prezenta de
elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa
fiecare vacanta si ori de cate ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii
depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boala infecto-contagioasa,
informand medicul despre aceasta.



d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a
anteprescolarilor, prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de
boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in
vigoare. . ,

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a
medicului specialist si conform metodologiilor in vigoare.

f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si
antiinfectioase in focarele din crese, gradinite si scoli, conform normelor
legale in vigoare.

g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-
contagioase in sezonul epidemic, in conformitate cu protocoalele si
procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate
in unitatile de copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de
bilant a starii de sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor,
efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele
medicale.

c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii
vizuale in cadrul examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in
fisele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor absentele din cauze medicale, scutirile medicale de educatie fizica,
scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica, certificatele medicale
pentru bursele medicale scolare vizate de catre medic.

e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in
licee de specialitate si scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participa in consiliile profesorale ale unitatilor de invatamant la
prezentarea analizei anuale a starii de sanatate a copiilor si/sau elevilor.

g) Asigura asistenta medicala pe perioada desfasurarii examenelor
nationale, a examenelor de bacalaureat, a examenului pentru obtinerea
atestatelor profesionale, a concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia
celor sportive, in timpul programului de lucru.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si
in registrul de evidenta speciala datele controalelor medicale si rezultatele
examenelor/reevaluarilor medicale.

8. Eliberarea documentelor medicale necesare
Inmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnatura,
documentele medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a) acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant arondate; apeleaza
Serviciul unic de urgenta 112, informand ulterior familia si medicul
colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.



b) efectueaza tratamente simptomatice
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului scolar, cu
acordul parintilor/reprezentantilor legali.

c) supravegheaza anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si
efectueaza strict tratamentul de urgenta indicat acestora de catre medicul
scolar, pana la preluarea de catre familie/ambulanta.

d) completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de
medicamente si de materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la
intocmirea referatului de necesitate.

10. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena
individuala la anteprescolari si prescolari.

b) efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de
promovare a sanatatii cu copiii, parintii si cu personalul didactic din cresa,
gradinita si, respectiv, in randul copiilor/elevilor, al familiilor copiilor/elevilor
si al cadrelor didactice. -

c) instruieste grupele sanitare.

d) colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor
privind educatia pentru sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

e) participa la consiliile profesorale in care se discuta si se jau masuri vizand
aspectele sanitare din unitatea de invatamant.

11. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicala
continua conform reglementarilor in vigoare.

12. Raportare activitate
Serviciul social ,,Centru de zi de asistenti si recuperare”

Personalul angajat in acest serviciu desfdsoara urmétoarele activitati:
Coordonator personal de specialitate.

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfigurate de
personalul serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare
pentru salariatii care nu Isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementirii obiectivelor si intocmeste informdri pe care le prezintd
furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire
si perfectionare;

d) colaboreazi cu alte centre/ alti furnizori de servicii sociale §i/ sau alte
structuri ale societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a
imbunétitirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii
serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspundi nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfigurare a raporturilor de muncd dintre angajatii
serviciului/centrului; ‘

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice
si a numirului de personal;



h) desfasoard activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
1) ia in considerare i analizeaz orice sesizare care i este adresatd, referitoare
la incédlcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il
conduce;

j) rispunde de calitatea activititilor desfisurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care si
conducd la Tmbunititirea acestor activititi sau, dupd caz, formuleazi
propuneri in acest sens;

k) organizeazi activitatea personalului §i asigura respectarea timpului de lucru
si a regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz,
cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
din strdinétate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de
asistentd sociald de la nivelul primariei i de la nivel judetean, cu alte institutii
publice locale si organizatii ale societitii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

n) numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului, in
conditiile legii;

o) Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului i contul de incheiere
a exercitiului bugetar;

p) asigurd indeplinirea méasurilor de aducere la cunostintd atit personalului,
cét si beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare;

q) asigurd Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

r) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupi prin concurs in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi
de studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licentd ai invatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau
al stiintelor administrative, cu experienta de minimum 5 ani in domeniul
serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducétorilor
institutiei se face in conditiile legii.

Personalul auxiliar:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si
a prezentului regulament; ‘

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor,
identificarii de resurse;

) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat3;



f) face propuneri de imbunatitire a activitatii in vederea cresterii calitétii
serviciului si respectarii legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Asistent social '

a) coordoneazi in colaborare cu coordonatorul centrului de zi desfagurarea
activitatilor programate;

b) efectueazi evaluarea socio-medicald a beneficiarilor pe baza céreia se
fundamenteazi interventia individuala;

c) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si
a prezentului regulament;

d) colaboreazi cu specialigti din alte centre in vederea solutionarii

e) cazurilor, identificérii de resurse;

f) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

g) sesizeazi conducerii centrului de zi situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
h) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

i) face propuneri de imbunititire a activititii in vederea cresterii calitatii
serviciului si respectarii legislatiei;

j) coordoneazi activitatile de voluntariat in centrul de zi;

k) alte atributii previzute in standardul minim de calitate.

Asistent medical BFT

a) informeazi beneficiarii despre serviciile medicale oferite de serviciu;

b) efectueazi monitorizarea functiilor vitale ale beneficiarilor centrului de

zi;

¢) desfasoari activititi de educatie pentru sinatate pentru beneficiarii
centrului;

d) supravegheazi desfisurarea activitatilor de gimnastici de Intretinere;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activititile derulate.

Personalul administrativ

Infirmiera

a) asigura si intretine curétenia in cadrul centrului;

b) asigura curitenia si dezinfectarea zilnica a grupurilor sanitare, folosind in
acest scop materiale si articole de igiena specific;

c) colaboreazi si supravegheaz, alituri de personalul medical al

centrului, starea de sdnitate si bunastarea pacientilor;

Serviciul social ,,Unitate de ingrijiri la domiciliu”

Personalul angajat in acest serviciu desfdsoard urmétoarele activitéti:
Coordonator personal de specialitate.

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfisurate de
personalul serviciului i propune organului competent sanctiuni disciplinare
pentru salariatii care nu 1si indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementirii obiectivelor §i intocmeste informéri pe care le prezintd
furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire



si perfectionare;

d) colaboreazi cu alte centre/ alti furnizori de servicii sociale i/ sau alte
structuri ale societdtii civile in vederea schimbului de bune practici, a
imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calittii
serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfigurare a raporturilor de muncid dintre angajatii
serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice
si a numarului de personal;

h) desfagoara activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
i) ia in considerare i analizeazi orice sesizare care i este adresati, referitoare
la incélcéri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il
conduce;

j) rispunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care si
conducd la Imbunitifirea acestor activitd{i sau, dupd caz, formuleazi
propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru
si a regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz,
cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
din strainitate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanent3 cu serviciul public de
asistentd sociald de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii
publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

n) numeste §i elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului, in
conditiile legii;

o) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere
a exercitiului bugetar;

p) asigurd indeplinirea méasurilor de aducere la cunostinti atit personalului,
cét si beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare;

q) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

r) alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi
de studii universitare de licen{d absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licentd ai invatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau
al stiintelor administrative, cu experienta de minimum 5 ani in domeniul
serviciilor sociale. |

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducétorilor



institutiei se face in conditiile legii.

Personalul auxiliar:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si
a prezentului regulament;

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor,
identificarii de resurse;

c) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazi conducerii serviciului socil situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatitire a activititii in vederea cresterii calitatii
serviciului si respectarii legislatiei;

g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Asistent social

a)  coordoneazi in colaborare cu coordonatorul serviciului desfasurarea
activitatilor programate;

b) efectueazi evaluarea socio-medicali a beneficiarilor pe baza céreia se
fundamenteaz3 interventia individuala;

¢)  asiguri derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale
cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile
si a prezentului regulament;

d)  colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionrii
e) cazurilor, identificarii de resurse;

) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

f) sesizeazi conducerii serviciului social situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
g) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;

h) face propuneri de imbunitatire a activitatii in vederea cresterii calitdtii
serviciului si respectarii legislatiei;

i) coordoneaza activitatile de voluntariat;

j) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate.

Asistent medical BFT
a)  informeazi beneficiarii despre serviciile medicale oferite de serviciu;
b)  efectueazi monitorizarea functiilor vitale ale beneficiarilor;

c) desfisoari activititi de educatie pentru séinatate pentru beneficiari;

d)  supravegheazi desfisurarea activititilor de gimnastica de intretinere;
e) Intocmegte rapoarte periodice cu privire la activititile derulate.
Ingrijitor batrani la domiciliu
a) ajutor pentru activititile de bazi ale vietii zilnice: igiend corporald,
imbricare si dezbricare, igiena elimindrilor, hranire si hidratare, transfer si
mobilizare, deplasarea in interior, comunicare;
sau livrarea acesteia, efectuarea de cumpdrituri, activitdti de menaj, insotirea
in mijloacele de transport, facilitarea deplasdrii in exterior, companie,
activititi de administrare si gestionare a bunurilor, activititi de petrecere a
timpului liber.



COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

Art20 Compartimentul Registru agricol face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Pausesti-Méglasi si functioneazd sub
coordonarea secretarului general al comunei. Personalul incadrat in acest
compartiment desfigoard urméitoarele activitati:

a)  completeazd 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 primériei ;

b) tine la zi registrele agricole, operdnd modificarile survenite in urma
vanzarii/cumpardrii, ob{inerii de bunuri ca urmare a succesiunilor etc. ;

c) centralizeazd datele in registrul agricol centralizator, prezentand
situatia la Directia Judeteand de Statistica pentru verificarea datelor inscrise.
d)  darelatii petentilor in legiturd cu pozitiile de rol din registrele agricole
curente si din arhiva asigurand zilnic activitatea de relatii cu publicul in acest
domeniu;

e) Intocmeste rapoartele statistice R.Agr., asigurdnd furnizarea acestora
cétre Directia Judeteand de Statisticd Valcea la termenele stabilite;

f)  verificd detinerea suprafetelor de teren si existenta produselor in
vederea intocmirii certificatului de producétor;

g) Intocmeste si elibereazi certificatele de producator agricol detintorilor
de teren, animale, pomi fructiferi, in vederea valorificarii produselor (legume,
fructe, produse lactate, etc.). ;

h) tine evidenta terenurilor agricole arendate;

i) intocmeste si elibereazi la cerere, atdt din registrele agricole curente cat
si din cele aflate in arhivd, adeverinte pentru E-ON, Politie, S.P.C.L.E.P.,
A.P.ILA., Judecitorie, Notariat, banci, APASERV. etc.

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

k)  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 si completeaza cererile tip de marcare a materialului lemnos de
pe proprietatile cetdtenilor.

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

n) se deplaseazid impreund cu comisia de specialitate la fata locului, la
solicitarea petentilor, in vederea constatdrii situatiei existente pe teren,
participand la intocmirea si eliberarea certificatului de atestare a posesiei sub
nume de proprietar.

0) participd la dezbaterile comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001,
intocmind procesele verbale si asigurdnd documentele necesare desfasurarii
sedintelor.

p) intretine si actualizeazd la calculator programul referitor la registrul
agricol etc. .



COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SI CADASTRU

Art. 21 Compartimentul Agriculturd si Cadastru face parte din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Pausesti-Maglasi si functioneazd sub
coordonarea secretarului general al comunei. Personalul incadrat in acest
compartiment desfégoard urmatoarele activitati:

q) intocmeste documentatia necesard privind atribuirea in proprietate a
suprafetelor de teren aferent pentru cetiteni care au cumparat case de la stat
sau de la alti cetéteni;

r) verificd si identifica imobile, in vederea eliberdrii certificatului pentru
atestarea posesiei sub nume de proprietar;

s) intocmeste documentatiile necesare pentru sedintele consiliului local
privind inregistrarea in domeniul privat al comunei a suprafetelor de teren care
apartin comunei;

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

u) prezintd hotdrarile comisiei locale fond funciar, comisiei judetene de
fond funciar in vederea emiterii de Hotdrari si Ordine privind legile funciare;
V) asigurd colaborarea cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard
privind intocmirea i eliberarea titlurilor de proprletate

w)  participd efectiv la punerea in posesie a cetdtenilor cdrora li se
constituie sau reconstituie dreptul de proprietate privata asupra terenurilor
agricole sau forestiere;

X)  tine evidenta si elibereaza catre cetéteni titlurile de proprietate atribuite
prin legile funciare ;

y)  intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenurile
atribuite prin legile funciare;

z) tine legitura cu reprezentatii Ocoalelor Silvice pentru atribuirea,
propunerea de amplasamente precum si protocoale de punere la dispozitia
comisiei locale fond funciar de terenuri forestiere;

aa) acordi consultantd privind folosirea eficientd a fondului funciar ;

bb) verificd si avizeazd delimitarea suprafetelor de teren pentru solicitanti
care au actiuni in instantd, avind colaborare directd cu secretraul general al
comunei;

cc) participi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al oragului
si asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

dd) intocmeste rapoarte agricole statistice privind evidenta structurilor
terenurilor agricole, care sunt prezentate Directiei Agricole Vélcea precum si
la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Valcea;

ee) furnizeazi date pentru registrul agricol privind terenurile agricole si
forestiere primite cu titlu de proprietate prin legile fondului funciar;

ff)  verificd detinerea folosintei suprafetelor de teren ori a animalelor,
precum si existentei produselor pentru intocmirea certificatelor de producétor
agricol ;

gg) sustine proiectele de hotdrari prin intocmirea rapoartelor de specialitate
din domeniul de activitate, in fata comisiilor de specialitate si part101pa la
sedintele consiliului local unde raspunde la interpeldri;



hh) identificd si inventariazd terenurile disponibile si libere de sarcini, in
scopul aplicarii Legii nr.15/2003 — privind sprijinul acordat tinerilor, pentru
construirea unei locuinte proprietate personal3;

ii) la solicitarea cetitenilor si a instantelor judecétoresti 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;

jj)  solutioneazid impreund cu compartimentul juridic, reclamatiile
cetdtenilor care fac referire la dreptul de proprietate privati asupra terenurilor
constituite sau reconstituite prin legile funciare;

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

1)  asigurd indeplinirea procedurii vanzarii-cumpérarii terenurilor agricole
situate in extravilanul localitatii;

mm) intocmeste si péastreazd pentru o prioada de S ani, evidente cu privire la
deseurile de origine animald provenite din gospodariile crescétorilor
individuali de animale sau a celor géisite moarte pe teritoriul comunei si pentru
care nu se poatei dentifica proprietarul, conform anexelor prevdzute in
Ordinul nr. 80/2005;

nn) efectueaza activitati de inseminare artificiala la femelele bovine din
localitate si afara localitatii;

0oo) efectueaza catagrafia efectivului de animale din comuna.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.22 S.V.S.U. face parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Pausesti-Maglasi si functioneazd sub coordonarea primarului. Personalul
angajat in acest serviciu desfdgoara urméatoarele activitati:

Activitdti pe linie de situatii de urgenta si protectie civila:

a)  organizeazd §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau
specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitdti naturale,
inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

b)  planificd si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare,
pastrare §i de aplicare a documentelor operative, previzute de actele
normative in vigoare;

c) asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare
punctele de comand3 (locurile de conducere) in situatii de urgenté si le doteaza
cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

d) asigurd mésurile organizatorice, materialele si documentele necesare
privind instiintarea i aducerea personalului serviciului voluntar la sediul
institutiei In cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

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

f) face propuneri privind imbunitdtirea activitdtii de prevenire si
eliminarea starilor de pericol;

g) executd instructajul general pentru angajatii primériei, instructajul
periodic cu sefii de servicii, birouri §i compartimente, si instructajul pentru
lucrari periculoase; |



h) Intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale
serviciului, informéndu-1 pe Primar despre acestea;

i) impreuni cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare
a misurilor de prevenire in gospodariile populatiei, si pe teritoriul agentilor si
operatorilor economici din raza localitétii;

j) face propuneri privind imbunititirea activitdtii de prevenire si
eliminarea stérilor de pericol,;

k)  pregiteste si asigurd desfdsurarea bilanfului anual al activitdtii
serviciului;

1) efectueazd studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd ,,General Magheru” al Judetului Vélcea;

m) promoveazi in permanentd activitatea serviciului in randul populatiei
si elevilor si asigurd recrutarea permanentd de voluntari;

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

o)  asigurd instiintarea si alarmarea populatiei in caz de situatie de urgenta
si coordoneazi evacuarea acesteia din zonele afectate;

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

q) raspunde de pistrarea secretelor de serviciu conform legislatiei in
vigoare;

r)  intocmeste si pastreazd documentele operative ale Compartimentului de
Protectie Civild respectind procedurile ordinelor si instructiunile in vigoare;
S) indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia in materie.
Activitati pe linie de PSI:

a)  participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva
incendiilor la nivelul comunei;

b) controleazi aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor la
persoane fizice si juridice;

¢) propune includerea in bugetul Primariei a fondurilor necesare
organizdrii activitdtii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace
tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor ti echipamente de protectie
specifice;

d) indruma ti controleazi activitatea de apdrare impotriva incendiilor;

e) prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune,
raportul de evaluare a capacitétii de aparare impotriva incendiilor;

f) intocmeste toate actele si documentele conform Normelor Generale de
Apérare impotriva incendiilor;

g) indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia in materie.

COMPARTIMENTUL CULTURA

Art.23 Compartimentul Culturi face parte din aparatul de specialitate al
Primarului comunei P3usesti-Méglasi si functioneazd sub coordonarea
primarului. Compartimentul este structurat astfel:

23.1. Biblioteca comunali ,,Antim Petrescu,, in calitatea ei de institutie de
culturd, desfasoard urmatoarele activitati:



h)  constituie, organizeazd, prelucreaza gi pune la dispozitia utilizatorilor
colectii reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale, precum si
alte materiale purtétoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura
socio-profesionald a comunitatii deservite, de cerintele reale si potentiale ale
acesteia;

i) completeazd colectiile prin achizitii, abonamente, donatii i alte surse;
j) oferd utilizatorilor atdt servicii pentru lecturd, studiu, informare si
documentare la sediu, cét si de imprumut la domiciliu; serviciile realizate in
bibliotecd, inclusiv imprumutul la domiciliu sunt gratuite;

k)  prelucreazid si organizeazd colectiile in conformitate cu normele si
standardele bibliotecilor, ca institutii de cultur;

) intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a
colectiilor 1n sistem traditional si informatizat, asigurd servicii de informare
bibliograficd si documentare de interes local si, dupd caz, de interes national
si international;

m)  intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii bibliotecii;

n)  efectueazd, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii gi
cercetdri in bibliologie, sociologia lecturii §i stiinta informarii;

0) asigurd evidenta biblioteconomica Primar3 si individuala a colectiilor
si a circulatiei acestora in relatia biblioteci-utilizator-bibliotecd;

p)  elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare, publicatiile care prezintd un grad avansat de uzurd fizicd sau
moral3;

q) efectueazi, in conditiile legii, operatiuni de avizare a restantierilor, de
recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

r) faciliteazd si organizeaza manifestdri culturale specifice, cu rol educativ
si de informare;

s)  initiazd, organizeazd sau participd la realizarea unor programe de
cercetare, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a colectiilor prin
expozitii, dezbateri, lansari de carte, ateliere de creatie etc. ;

t) desfasoard si alte activitéti pe care legislatia in domeniu o permite.
23.2. Caminul Cultural Pausesti-M:iglasi

Personalul incadrat desfdgoard urmatoarele activitai:

a) Intocmeste si actualizeazd programul anual al activitétilor culturale,
educative, sportive, de tineret si recreative desfasurate, pe care il prezinti spre
aprobare conducerii institutiei, la finalul fiecarui an calendaristic, cu stabilirea
alocatiilor bugetare estimative ;

b) asigurd buna desfasurare a activitatilor culturale, educative, sportive,
de tineret §i recreative propuse spre realizare ;

c) contribuie la implicarea unui numér cat mai mare de cetéteni de toate
varstele si statut social pentru a lua parte la desfdsurarea manifestarilor
cultural sportive, de agrement ;

d) participa la activitdti cultural — educative organizate de institutiile de
cult, unitatile de invatdmant si organizatiile non guvernamentale ;

e) se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expozitii,
spectacole, concerte, manifestdri dedicate tineretului si sportului, realiznd o
baz3 de date si o monitorizare a activititilor desfégurate in parteneriat cu alte
institutii i organisme ;



f) stabileste acorduri de parteneriat cu institutiile publice si cu ONG-uri
pentru realizarea diverselor activitéti si proiecte propuse ;

g)  organizeazi, ori de cite ori este nevoie, comisii de specialitate mixte,
formate din reprezentantii serviciului si persoanele abilitate din domeniile
amintite pentru o bund desfdsurare a acitivitatilor initiate de compartiment ;
h) constituie o bazi cu date specifice activitdtilor desfasurate in cadrul
compartimentului;

i) intocmeste dosarele necesare acordarii diplomelor de recunostintd si
cetitean de onoare ;

i) fundamenteaz3 si propune includerea in bugetul anual al comunei a
cheltuielilor necesare asigurdirii functionalitatii activitatilor pe care le
desfasoard ;

k) intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotaréri ale
consiliului local ce se refers la domeniul sau de competenta ;

1) persoanele din compartiment rispund, potrivit dipozitiilor legale, de
corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor
stipulate in documentele i publicatiile intocmite;

m) asigurd realizarea materialelor de promovare turisticé a comunei;

n) part1c1pa, in parteneriat cu alte institutii sau firme private, la tirguri de
turism interne si internationale;

0) realizeazd calendarul de evenimente turistice locale;

P) colaboreazi cu conducerea Primiriei, cu celelalte compartimente ale
institutiei , precum si cu compartimente similare din celelate autoritati si
institutii publice, in vederea satisfacerii scopului pentru care a fost constituit;
q)  desfisoard si alte activitdti care promoveaza cultura si sunt prevazute
de lege.

COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE

Art24 Compartiment Monitorizarea procedurilor administrative, face
parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei Paugesti-Maglasi si
este direct subordonat secretarului general al comunei. Personalul angajat in
acest compartiment desfdsoard urmétoarele activitati:

a)  administreaza site-ul institutiei

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

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

d) responsabilitatea  pentru  confinutul  documentelor  revine
departamentului care a facut solicitarea de publicare,

e)  asigurd publicarea oriciror documente in Monitorul Oficial Local,
potrivit Codului Administrativ, in baza dispozitiei autorititii executive;
Atributii IT:

a)  mentinerea in buni stare de functionarea statiilor de lucru: devirusari,
rezolvarea diverselor probleme de soft/hard (inlocuire componente) in
colaborare cu societatile/institutiile care a51gura prin contract servicii de
mentenantd hardware/ software;



b) instalarea /configurarea de pachete software, instalare/configurare
periferice §i rezolvarea eventualelor incidente tehnice (dacd e cazul cu
suportul firmei de mentenanti ).

c) Iintretinere servere, setiri drepturi de acces pentru useri, configuriri
conturi e-mail.

d) actioneazi in vederea solutionarii eventualelor evenimente de naturd
IT, pe baza solicitarii utilizatorilor IT din primdrie sau prin autosesizare.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-DESERVIRE
Art.25 Compartimentul Administrativ-Deservire face parte din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Pausesti-Maglasi si este direct
subordonat viceprimarului comunei. Personalul angajat in acest compartiment
desfasoard urmétoarele activitati:
25.1. Activitati cu privire la curitenie:
a)  efectueazi lucriri de intretinere a spatiilor verzi din localitate;
b) intervine 1n cazul ciderii accidentale a unor arbori in comuni;
) maturatul si intretinerea curéiteniei cdilor publice;
d)  curdtarea si transportul zdpezii de pe ciile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet.

25.2. Activitati cu privire la relatii cu publicul:
a) asigurd primirea §i inregistrarea sesizérilor cetitenilor, a solicitarilor, a
reclamatiilor adresate primdriei i Consiliului Local, distribuirea acesteia citre
compartimentele de specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale,
tindnd astfel evidenta intrérilor si iesirilor de corespondenti la nivelul
institutiei;
b)  asigura legitura permanentd cu publicul si inméaneaza cererile tip
solicitate;
c) informeaza §i indruma publicul, referitor la atributiile si competenta
compartimentelor de specialitate;
d)  diinformatii primare vis-a-vis de solicitarile cetdtenilor;
e)  urmdreste solutionarea in termenul legal a reclamatiilor si sesizrilor
primite din partea unor cetditeni sau de la Consiliul Judetean, Institutia
Prefectului, Guvernul Romaniei si alte institutii;
) afigeaza citatiile primite de la Judecétorie, Tribunal si publicatiile de
vanzare primite de le executorii judecatoresti la avizierul Primdriei si incheie
proces verbal pentru fiecare.

25.3. Activitati cu privire la registratura :
a)  primeste si inregistreazi corespondenta de la Oficiul Postal Piusesti-
Maglasi, Posta Secretd Speciald, Servicii de curierat gi executa serviciul de
expediere a corespondentei create la nivelul Primériei comunei;
b)  primeste de la Secretarul general al comunei dispozitiile emise de
Primar si Hotdrarile adoptate de Consiliul local si asigura transmiterea lor
catre persoanele si institutiile interesate;
c)  desfdgoard activitéti de protocol;
d) organizeazd sedintele §i pregiteste materialele necesare desfasurarii
activitdtii protocolare;



e)  desfisoard activitati cu caracter specific: preluare comenzi telefonice,
preluare si transmitere mesaje telefonice, multiplicare, redactarea scrisorilor
dictate de sefi, clasarea documentelor, scanarea documentele si transmiterea
lor prin fax, primirea si inregistreaza faxurile, procesarea documentelor
redactate de sefii ierarhici.

Capitolul I11

Dispozitii finale

Art.26 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare a fost redactat in
baza propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului
de specialitate al primarului.

Art.27 Toate entitdtile functionale au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei Pausesti-Maglasi.
Art.8 Prezentul Regulament se completeazd cu dispozitiile legislatiei ce
guverneaza activitatea fiecirei structuri organizatorice de specialitate in parte.
Art.29 Regulamentul de Organizare i Functionare se poate modifica §i
completa ori de cte ori situatia o impune respectindu-se procedura prin care
a fost aprobat.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaz3 pentru legalitate
:[‘ralaﬁ;Ml JAILESCU ' Secretarul general al comunei,
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