ROMANIA
JUDETUL OLT

COMUNA PARSCOVENI - CONSILIUL LOCAL

str. Stefan Parscoveanu, nr.223, jud. Olt, tel/fax.0249.455.308,
e-mail: clpirscoveni@yahoo.com

HOTARARE
referitor la : aprobare Regulament Intern de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Parscoveni

Aviénd in vedere:

—referatul de aprobare nr.783/19.09.2023 al primarului comunei Pérscoveni;

-raportul de specialitate nr. 784/19.09.2023, al compartimentului de resurse umane si stare civilasecretarului general
al comunei Parscoveni;

_avizul nr.793/29.09.2023 al Comisiei pentru activitati economicé-financiare, amenajarea teritoriului, urbanism,
agricultura, protectia mediului si turism;

-avizul nr.797/29.09.2023 al Comisiei juridice si de disciplind, munca si protectie sociald, protectie copii, tineret si
sport;

-avizul nr.801/29.09.2023 al Comisiei pentru activitati social-culturale, culte, invatimant, sanatate si familie;

-prevederile HCL nr.42/31.08.2023 referitoare la aprobarea Organigramei si Statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Parscoveni;

-prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

-prevederile art.40 alin.(1) din Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

-prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice , cu modificérile si
completirile ulterioare;

-prevederile Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificérile si completarile
ulterioare;

-prevederile Hotérarii Guvernului nr.611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

-prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionald, republicata ;

In temeiul art.129 ,alin.(2),lit.a) si alin.(3) lit.a), art.139, alin.(1), art.196 alin.(1), lit.a) si art.197 alin.(1) din

Ordonanta de Urgentii nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completirile ulterioare,
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PARSCOVENI , JUDETUL OLT, adopté prezenta,
HOTARARE:

Art.1.Se aproba Regulamentul Intern de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Parscoveni, conform anexei care face parte integranté din prezenta hotarére .

Art.2. Prezentul Regulament se aduce la cunostiinta salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Parscoveni de citre dna Varzaru Marinela-consilier principal in cadrul compartimentului resurse umane si stare
civila, .

Art.3. La data intrdrii in vigoare a prezentei hotéréri orice prevedere contrard isi inceteazd aplicabilitatea.

Art.4. Prezenta hotarare se comunica: Primarului comunei Parscoveni , Compartimentului resurse umane si stare civild
si salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pérscoveni pentru aducerea la indeplinire, Institutiei
Prefectului judefului Olt, ANFP §iva fi adusa la cunostinti publicd prin publicare pe pagina de internet a comunei
Pérscoveni, www.prifiariapirscovénio;la Monitorul Oficial Local in format electronic, subeticheta ”Hotdrdrile autoritdfi
deliberative ", ]

PRESI Contrasemneazd pentru legalitate,
CARAME SECRETAR GENERAL COMUNA

R ATTTMOAND, TR

Nr.46 din 29.09.2023 "
Aceast hotirire a fost adoptats de Consiliul Local al comunei Pirgcoveni in gedinga ordinar¥ din data de 29 septembrie 2023, cu
respectarea prevederilor art.139 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ cu modificirile

si completirile ulterioare, cu un numir de 10 voturi pentru, 0 abtineri si 0 voturi fmpotrivi din numirul total de 10 consilieri
prezenti la sedinti.



PRIMARIA PARSCOVENI
ANEXA la Hotérare al Consiliului Local nr.46 din 29.09.2023

N REGULAMENT INTERN
DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI PARSCOVENI

( e_f_ab.prat: n conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Coduf Muncif)

Prezentul Regulament , a fost aprobat prin Hotéréare al 6qnsiliuiui Local nr.46 din
| 29,00.2023 i afigat Ia sediul Institufiei



CUPRINS

Capitolul 1. Dispozifii generale
- Regimul general al administfratiei publice locale
- Priméria Comunei Parscoveni
- Regimul General al primarului

Capitolul 2. Primarul : atributii de serviciu

Capitolul 3. Viceprimarul : atributii de serviciu

Capitolut 4. Secretarul: atributii de serviciu

Capltolul 5. Aparatul de specua!itate al pnmarulw Comunei Parscoveni

.~z Regim-general-—
- Organizarea aparatului de -Spe“cial_itate al primarului
- Atributiile aparatului de specialitate al primarului

> Compartimentul Contabilitate , Impozite si taxe locale

» Compartimentul achizitii publice

» Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

» Compartimentul Asistents Sociala ,Autoritate tutelarg

> Compartimentul Agricol , Fond funciar

> Compartimentul Resurse umane , Stare civila

B Compartiment Registratura, Relatn $i Informatii Publice,Protectia
Datelor cu Caracter Personal si lntegntate

» Compartiment 8.V.S.U.

» Compartiment Administrativ

» Caminul Cultural

» Biblioteca

» Asistenti personali



PRIMARIA COMUNEI PARSCOVENI
REGULAMENT INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI (PRIMARIE!) COMUNEI PARSCOVENI

Regulamentul de organizare si funciionare al aparatului de specialitate al Primarului

‘comunei Parscoveni, Judetul Olt, a fost elaborat in conformitate cu prevederile

>OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ eu completérile ulterioare;

»Legii nr.161/2003 pnwnd unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanciionarea coruptiei, cu modificérile i completarile ulterioare;

>Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificérile s
completarile ultericare;

>Legu nr.144/2007 privind infiintarea, oraganizarea si functlonarea Agentiei
Nationale de Integrare republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

>Legii nr.153/2017, privind salarizarea personafulu; plétit din fonduri publice, cu

modif carile St completarlle ulterloare

»Hotararii Guvernului nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea.
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile uiterioare;

>precum §i a altor acte normative Tn vigoare, 1n temeiul c#rora igi desfigoara
activitatea Primarul comunei Parscoveni, viceprimarul,secretarul si aparatul de specialitate
al Primarului comunei Parscovent

| CAPITOLULIT
DISPOZITI GENERALE

Murica si protectia sociald a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia
Romaniei. Astfel dispoztiile constltutlona!e ( art.41) prevad,Dreptul la muncd nu poate fi
ingradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum §i a locului de munca este
liberd”.

Masurile de prctectie-:pri\ire"_s_c-. securitatea si igiena muncii, regimul de lucru al ferneilor gi
al tinerifor, instituirea unui salariu minim pe economie, repausul sd3ptdmanal, concediul de
odihna plétit, prestarea muncii in conditii grele, precum si alte situalii specifice.

Constitufia interzice munca fortatd i consacra dreptul la greva al salariatilor pentru
apdrarea intereselor profesionale, economice si sociale.

Conform OUG nr.57/2019 privind -Codul administrativ cu modificrile si comp[etante
ulterioare. ,,Admlnlstra’gfa publicé locald in unitdtile administrativ-teritoriale se organizeaza $i
functioneaza Tn temeiul principiilor generale prevézute In Legea nr.119/1997 pentru ratificarea
Cartei Europene a autonomiei locale adoptaid la Strasburg la 15.10.1985 precum si a
urmétoarelor principii specifice: descentralizdri, autonomiei locale, consultarii cetatemfor in
solutionarea prob!emelor de interes local deosebit eligibilitatii autoritétilor admmlstraﬂe;
publice locale, cooperdrii, responsabilitatii si constrangeri bugetare .

Autonomia localé priveste organizarea, funcfionarea, competentele st atributiile, precum
§| gestlonarea resurselor care, potrivit legii, apartin autoritatilor locale.

--Prin prezentul regulament: spemf’ cim sensul urmatoarelor: notiuni: - S
Salariat este persoana fizicd cu care Primaria a incheiat un contract mdwldual de
muncé sau raport de serviciu, persoana careia i s-au stabilit, prin figa postului, atributii gi
responsabilitati in vederea rea!izérii sarcinilor de serviciu ce revin specificului postului pe care

il ocupa.



Locul de munca este locul /spatiul Tn care salariaii Tsi desfagoara acfivitatea, potrivit
sarcinilor de serviciu ce le revin.

Primarul comunei Pérscoveni este reprezentantul legal al Primariei comunei
Pé&rscoveni , avand calitatea de angajator_ conform Codului muncii.

Sectiunea al-a
REGIMUL GENERAL AL ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE .

ArtA. (1) Administratia publicd in comuna Parscoveni, Judetul Olt, este organizat
si functioneaza in temeiul principiilor descentralizar, autonomlel locale,consultarii cetétenilor
in solutionarea problemelor de interes local deosebit, egalitatii autoritétilor admrmstra’clea
publice Iocaie cooperarii, responsabilitatii si constrangerii bugetare.

(2) Autonomia locala este numai admln!stratlva si financiarad gi se exerciti pe baza $iin
limitele prevazute de lege.

(3) Autonomia locald priveste organizarea, funciionarea, competentele si atribufiile
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei Parscoveni .

(4) Prin autonomie Iocala se. m;elege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
iel publice. olutiona si de a gestiona, innumele giln. .

| 1 interesul cetatenilor comunei Parscovenl pe care-i repreznnta treburile publice in conditiile

legii.

(5) Autoritatile adm[mstrapel publice locale ale comunei Parscoveni exercitd; in condifiile
legii, competente exclusive si competente delegate.

(6) Raporturile dintre autoritatile publice locale ale ‘comunei Parscoveni si autoritatile
administratiei publice de la nivelul judeului Olt se bazeazd pe prtnr:lpu!e autonomiei
locale, legalitatji, cooperarii, solidaritarii egalitatii de tratament si responsabilitatii.

Art.2. (1) Autontatlle admlnlstratlel publice prin care se. realizeaza autonomia locald in
comuna Parscoveni'sunt Consiliul Local ca autoritate deliberativa $i Primarul ca autoritate
executiva. _

(2) Consiliul Local si Primarul se aleg Tn condifille prevazute de legea privind alegerile-
locale.

(3) Consiliul Local al Comunei Parscoveni siPrimarul Comunei Parscoveni,
funciioneaza ca autorltatl ale admmlstratfei pubhce locale gi  rezolva treburile publice
din comuna Pérscoveni , Tn conditiile legil.

Art.3. (1. ) Comuna Parscoveni este persoand juridicd de drept public, cu capacitaie
juridica deplina si patrimoniu propriu.

(2) Comuna Parscoveni este subiect juridic de drept fiscal fitular al coduluide
inregistrare fiscald si g.laconturzior deschise la Trezoreria Bals,Judetul Ot precum sila
unitatile bancare.

(3) Comuna Pérscoveni este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contracte
privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat ih care acesta
este parte, precum si-din raporturile cu alte persoane fizice sau le‘ldlCB Tn conditiile legii.

(4) In justitie, UA.T. Comuna Parscoveni este reprezentata legal de Primar pentru
apérarea drepturilor si intereselor Ieglttme ale comunei, si.nu in nume personal.

5) Primarut Comunel Parscoveni poate lmputernlm cansilierul juridic din -aparatul de
specialitate al Primaruiui, ori de c:atre un avocat angajat in conditiile. legii care s& reprezinte
interesele comunei Parscovem precum 51 ale autoritatii: admlmstratta publice locale;in justitie .

. Artd. (1).Tn. scopu! organizarii gi functionarii aparatului. de specmtate Primarui
Comunei Parscoveni, ca autoritate executivd, emite Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Parscoveni

(2) Regulamentulde organizare si funclionare al aparatuluide specialitate
al Primarului comunei Parscoveni nu. poate contraveni legii, autoritatea executivd avand



obligatia de a proceda la modificarea si completarea iui In acord cu reglementérile legale n
vigoare.

Secfiuneaall-a
PRIMARIA COMUNE! PARSCOVEN!

Art.5. Comuna Parscoveni , Judetul Olt, are un primar si 1 viceprimar, alesi in
condlplle legii.

Art.8, Comuna Pérscoveni are un sécretar general salarizat din bugetul local.

Art.7. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, Primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.8. Primarul, viceprimarul, consmeru[ primartlui comunet  Parscoveni i aparatul de-
specialitate al Primarului, constituie o structurd functionala fara personalftate juridica si fara
capacitate  procesuald, cu activitate permanentd denumitd Primaria Comunei
Parscoveni care duce la  indeplinire  hotararile Consiliului  Local si dispozitiile Primarului,
solutlonand problemele curente ale cetétenilor ce domiciliaza si isi desfagoard activitatea pe
teritoriul comunei Parscoveni .

Sectiunea a lil-a
REGIMUL GENERAL AL PRIMARULUI

Art.9. (1) Mandatul Primarului comunei Parscoveni este de 4 ani gi se exercit pana la
depunerea juramantului de catre Primarul nou ales

(2) Mandatul Primarului comunei Parscoveni , poate fi prelungit prin lege organics, Tn
caz de rézboi, calamitate naturala, dezastru sau smlstru deosebit de grav.

(3) Mandatul Primarului comunei Pérscoveni Tnceteaza de drept, in urmatoarele
situatii:

a) demisie;

b) constatarea si sanctionarea, in conditiille legii privind integritatea i in exercitarea functiilor si
demnitéatilor publice, a unei stiri de mcompat!blhtate

c) schimbarea domiiciliului Tntr<o altd unitate administrativ - teritorial3

d)-condamnarea prin hotdrare judecatoreasca ramasa definitiva la o pedeapsa privativa de
libertate indiferent de modalitatea de individualizare a executérii pedepsei;

e) punerea sub interdictia judecatoreasca,

f) pierderea drepturilor electorale, _

glimposibilitatea exercitérii functiel din cauza unei boli grave, certificate sau a aftor motive
temeinice. dovedite, care nu permit desfésurarea activitdtii in bune conditii, timp de 6 luni pe
parcursul unui an ca!endansﬂc

h) plerderea pnn demrse a cahtatu de membru al partidului politic sau a orgamzatlel
)condamnarea prtn hotarare ramasa definltiva pentru sévarsirea unei infractiuni electorale pe
durata procesului electoral In cadrul c3ruia a fost ales, mdrferent de pedeapsa aplicata si de
modalitatea de individualizare a executsrii acesteia

j) deces ,

Art.10. (1) Mandatul Primarului comunei Parscoveni inceteazé ca urmare a unui
referendum [ocal, avand ca obiect demiterea acestwa conform procedurii prevazife |la
art.144 si 145 din. OUG.nr.57/2019 care se aplicd Tn mod corespunzator.

(2) Referendumul pentru Tneetarea mandatului Primarului se orgamzeaza ca urmare
a cererii adresate in acest sens Prefectului Judetului Oit de cétre locuitorii comuneti



Pargcoveni , ca urmare a nesocotirii de citre acesta a intereselor generale ale colectivitatii
locale sau a nieexercitérii atributiilor ce ii revin potrivit legii, inclusiv a celor pe care le
exercitd, ca reprezentant al statului.

(3) Organizarea referendumului trebuie sé fie solicitats in scris, de cel putin 25% dintre
locuitorii cu drept de vot Tnserisi In registrul electoral cu domiciliul sau resedinfa in UAT.
Comuna Parscoveni .Acest procent trebuie si fie realizat n fiecare dintre localitatile
componente ale comunei. o

Art.11. (1) Mandatul Primarului comunei Pargcoveni se suspendd de drept in
urmatoarele situatii:

a) a fost dispusd masura arestarii preventive ;

b) a fost dipusa masura arestului la domiciliu;

_ (2) Suspendarea Primarului comunei Parscoveni , dureazd pand la Tncetarea
situatiel prevazute la alin, (1).

(3) Prevederile alin.(1)-(2) se aplic# si viceprimarului.

Art.12. (1) In caz de vacanti a functiei de primar a comunei Parscoveni , cat si in caz
de suspendare din functie a acestuia precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a
mandatului, atribuiile ce 1i sunt conferite prin Codul Administrativ sunt exercitate de drept, de
P catie viceprimarul comunel Rarscoveni-. _ _

‘ (2) In situatia prevazutd la alin. (1) Consiliul Local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor s&i, un consilier local care va indeplini temporar atributiile viceprimarutui cu
respectarea drepturilor si obligatillor corespunzitoare functiei. '

~ CAPITOLUL N
PRIMARUL: ATRIBUTII DE SERVICIU

Art.13. Primarul comunei Pargcoveni Tndeplineste o functie de autoritate publica.

Art.14, Primarul comunei Parscoveni asigurd respectarea drepturilor i libertatilor
fundamentale ale cetédfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum i punerea Tn aplicare a
legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului si a
Hotararilor consiliului Local al Comunei Pérscoveni . ' "

Art.15. Primarul comunei Parscoveni dispune mésurile necesare si acords sprifin pentru
aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalii
conducatori ai autoritatilor administraiei publice centrale, ale Prefectului Judetului Olt , precum
s a Hotararilor Consiliului Judetean Olt, in conditiile legit.

Art.16. Primarul comunei’ Parscoveni in calitatea sa de autoritate publicd executivi aq
administrafiei publice locale reprezints ‘U.AT.comuna Parscoveni in relafile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum i n justitie.

ArtA7. Primarul indeplinegte urmétoarsle categorii principale de atribuii

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, fn conditiile legii ;
b)atribufii referitoare la relatia cu Consitiul Local al Comunei Parscoveni ;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor de interes local:

&) alte atributii stabilite prin lege. : _ -

Art.18. Th calitate de reprezentant al statuiui, Primarul comunei Parscoveni indeplineste
functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard, atributii privind organizarea si

- desfasurarea alegerilor, a referendumului i recensamartului, -atributii de luare a masurilor de
proteciie ¢ivild precum si alte atributii stabilite prin lege. '
Art.19. In exercitarea atributiilor referitoare fa Consiliul Local al comunei Parscoveni ,
Primarul comunei Parscoveni:



. __bugetard In condifiile:leqii;

a) prezinta Consilivlui Local, In primul trimestru. al  anului, un-raport anual privind
starea economica, sociald §i de mediu a U.A.T.comuna Parscoveni care se publicé pe pagina

de interneta comunei Péarscoveni, in conditiile legii ;

b) participa la sedlnteie Consiliului Local al Comunei Parscoveni si dispune masurile
necesare pentru pregatlrea st desfasurarea in bune conditii a acestora;

b) prezints, la solicitarea Consiliului Local al Comunel Parscoveni , alte rapoarie si
informari: '

c) elaboreaza Tn urma consultdrilor publice proiecte de strategii privind starea

economicd, sociald si de mediu a comunei Parscoveni , le publicd pe site-ul comunei

Pargcoveni si le supune aprobarii Consiliului Local al Comunel Parscoveni .

Art.20. In exercitarea atributjilor referitoare la bugetul [ocal, Primarul comunei
Péarscoveni .

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) ihtocmeste proiectul bugetuh.u local si contul de Tncheiere a exercitiului bugetar al
gile supune spre aprobare Consiliuiui Local al Comunei” Parscoveni in conditile si la
termenele prevazute de lege; '

c) prezintd Consiliului Local al comunei Parscoveni informéri periodice privind executia

d) initiaza, 1n conditile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
si emiterea de titluri de valoare Tn numele Comunei Parscoveni ;
. e) verificd, prin compariimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal al comunei Parscoveni atat a sediului social principal, cét'si a
sediului secundar;

Art.21. Tn exercitarea atribufiiior privind serviciile publice asigurate cetafenilor de
interes local, Primarul comunei Pérscoveni :

&) coordoneaza reallzarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul

‘aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §|

de utilitate publica de interes local;
b) ia méasuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgent;
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in-concret a:

1. furnizarii serviciilor publice locale privind:

1.4. educatia;

1.2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a

persoanelor varstnice, a familiet si a altor persoane sau grupuri afiate Tn nevoie

sociala;
1.3, sanatatea;

1.4, cultura;

1.5. tineretul;

1.6, sportul; |

1.7. ordinea publica;

1.8. situatiile de urgenta;

1.8. protectia $i refacerea mediuiui ;
1.10. conservarea, restaurarea §i punerea In valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

1.11. dezvoltarea urbana: '

1.12. evidenia persoanelor

- 1.13. podurile si-drumurile publice;

1.14. serviciile comunitare de utilitati publrce de mteres Iocal ahmentare cu apa gaz natural
canalizare, salubrizare; energie termlca ifuminat public si transport public focal dupé caz;
1.15. activitatile de administrafie social comunitara;



1.16. locuinfele sociale si celelalte unitafi locative aflate Tn proprietatea comunei
Parscoveni sau in administrarea sa; |

1.17. punerea n valoare n interesul comunitatii a resurselor naturale de pe raza Comunej
Parscoveni

1.18. alte servicii publice stabilite prin lege;

d) ia masuri pentru_ asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii  serviciilor publice de interes local prevazute la litera ¢ punctul 1, precum sia
bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei Parscoveni ; '

e)numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea , modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu, sau, dupa caz, a raporturilor de munca, n conditilie legii, pentru personalul din
cadrul ‘aparatul de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice
de interes locat; _ .

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobérii
Consiliului Local al Comunei Parscoveni  giactioneazd pentru respectarea prevederilor
acestora;

g) emite avizele, acordurile si-autorizafile date In competenta sa prin lege siprin alte
acte normative, ulterior verificérii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din

. g puUNCt-de.vedere-al-regularitatii-legalititii-si-de-indeplinire-a-cerintelor-tehnice:
_. h) asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeané in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor. _

Art.22. Primarul comunei Parscoveni propune spre aprobare, Consiliului Local al
Comunei Parscoveni » infiinfarea, organizarea ‘i statul de functii ale aparatului de specialitate
al primarului, ale institutiilor publice si serviciilor publice de interes local , precum si infiintarea ,
reorganizarea sau desfiintarea de societati de interes local si statul de functii al acestora.

Art.23. Primarul comunei Pargcoveni supune spre aprobare Consiliului Local al
Comunei Parscoveni, documentatiile tehnico-economice pentru lucrdrile de investiii de interes
local, in conditiite legii. _

Art.24, Primarul comunei Parscoveni este obligat ca, prin intermediul secretarului
general al comunei Parscoveni sial aparatului de specialitate, s& punéd la dispozitia
consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile
necesare in vederead Indepliniri mandatului.

Art. 25. Primarul comunei Parscoveni conduce serviciile publice locale .

Art. 26.Primarul beneficiazd de concediu de odihnd, concedii medicale, concedii fard

. plata, precum si de concedii plétite Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legil.

Penfru a beneficia de concediu fara platd sau de concedii platite in cazul unor
evenimente familiale deosebite, primarul are obligatia de a informa, in prealabil, consiliul
local indicand durata acestora sipericada incare vor avea loc.in cazuride
urgentd, informarea 'se va face in prima sedinfd de consiiiu, organizatd dupa
terminarea concediului,




CAPITOLUL i

VICEPRIMARUL: ATRIBUTII DE SERVICIU

Art.27. (1)Viceprimarul este subordonat Primarulii Comunei Parscoveni si in situatiile
previzute de lege inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, n numele

primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Viceprimarul mdephneste atributiile delegate de primar.

Art.28. Viceprimarul este ales prin vot secret, cu majoritate absolutd din randul
membrilor Consiliului Local al Comunei Parscoveni la propunerea primaruiui sau a consilierilor
locali.

Art.29.(1) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local , prin
hotérére adoptatd prin vot secret cu majoritatea a dou& treimi din numarul consmenlor n
functie, la propunerea temeinic motivatd a Primarului Comunei Parscoveni sau a unei
treimi din numarul consilierifor locali in functie.

(2) Eliberarea din functie a wcepnmarulul nu se poate face in ultimele 6 funi ale
mandatulm Consiliului Local al comunei Parscoveni,

“Ar.30. Pe durata exercitari mandatulun vicEprimarul 1§51 pastieaza statutul  de
consilier local, fari a beneficia de mdemmzatla aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile
mcompanblhtatlle specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea i titlul 1V din Legea
nr:161/2003 cu modificarile si completanle ulterioare,

Art.31. (1) Prin dISpOZItIe Primarul Comunei Pargcoveni a delegat atributii cétre
viceprimar dupd cum urmeaza:

1) - raspunde de administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunel Pirscoveni , motiv pentru care va lua mésuri pentru evidenta statistica, mventarlerea
si controlul permanent al acestor bunuri ;

2) - organizeaza, planifica si conduce activitatea de pazd de pe raza comunei
Pirscoveni si analizeaza trimestrial act[v;tatea

3)- mtocmeste anual Planul de paz4 al comunei Parscoveni ;

4)- asigurd Tntretinerea si reabilitarea drumurilor pliblice propnetatea comunei,
instalarea semnelor de cnrcuiatle desfasurarea normalé a traficului rutier si pietonal ;

5)-.controleaza igiena si salubrltatea localurilor publice ;

6)- ia masuri pentru ‘prevenirea si combaterea pericolelor provocate de scurgerile
apelor, animale, nerespectarea normelor de protectia muncii, de-igiena-si sanatate ;

7)- desfasoara Tnireaga activitate de gospodérire a comunei, rmpllc;t a mstltutulor de
invatamant, sanatate cultura; sport si celelalte unitéiti aﬂa’ce in proprietatea sau. admtmstrarea
comunltatu noastre ; _

8) d_ls_pu_ne masuri ca cetétenii comunei sd poatd beneficia de servicille publice de

interes local ;

8)- |a masuri ca fot personalul s& respecte normele de sanatate si Securitate in
munca normele de prevenire si stingere incendiilor, precum si regulamentul intern al primariei

10)- administreaza Sl controleazd modul cum sunt utilizate suprafetele de pasune de
pe raza comunei ;

11)- coordoneaza activitate privind planificarea muncii si tinerea la zi a evrdentelor
privind prezenta persoanelor care au de executat muncd In folosul comunitatii; cantitatea si
calitatea ‘lucrdrilor efectuate ,conform prevederilor Legii nr. 416/2001, pnvmd vehitul minim
garantat ;

12)- coordoneaza activitatea privind planificarea muncii. si tinerea la zi a evidentelor
privind prezenta persoanelor care au de executat oreé de munca Tn folosul comumtatu si
calitatea lucrarilor efectuate, stabilite prin Hotarari Judecatorestl



13)- informeaza primarul cu privire la reclamatiile, sesizérile, doleantele si cererile
facute de cetateni ; | |

14)- raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetatenilor, care sunt repartizate spre solutionare ; '

15)- efectueaza demersurile necesare achizitionarii materialelor necesare pentru o
buna desfasurare a activitatii ingtitutiei ( material de curatenie, rechizite, consumabile ).

16)- raspunde de evidenta/buna executare a Iucrarilor de Tntretinere si de utilizare
rationald a imobilelor, a instalatiilor aferente. _ _

17)- organizeazi si asigurd efectuarea curateniei in birouri si celelalte Theaperi si spatii
aferente acestora ;

18)- colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea clirmatului de
ordine si liniste publica, siguranta persoanelor, integritatea corporald, viata, bunurile acestora
ori ale domeniului public, curstenia $i combaterea comertului stradal neautorizat ;

18)- asigurs informarea operativd a primaruiui despre evenimentele deosebite ce au
avut loc pe raza comunei, precum si-masurile ce le-a dispus pentru remedierea situatiei.

20)- instruiegte personalul din subordine lunar, prin prelucrarea legistatiei specific

activitétii--desfég_.urate_, cat si a actelor normative locale intrate in vigoare spre aducerea la

—-Indeplinire..

21)- raspunde si paiticipd la. punerea in posesie a ‘persoanelor indreptatite la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor.
22)- gestioneazd suprafetele de terenuri cu vegetatie forestier primite de Ia ocoalele
silvice : _
23)- este responsabil cu protectia mediului Ia nivelul comunei Parscoveni ;
24)- asigura ordinea publicd si linistea locuitorilor, pastrand o legéturd pemanents cu
politia, jandarmeria, pompierii si unitatile de protectie civila;
25)- asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor Consilivlui Local si a dispozitiitor
primarului, care i-au fost frcredintate; )
26} fmpreund cu primarul, elaboreazd, actualizeéaza si monitorizeazs strategia de
dezvoltare locald, pe termen mediu si lung; |
27)- reprezinta primarul comunet Pérscoveni , 1h relatiile acestuia cu celelalte organe,
n domeniul s3u de activitate;
28)- exercita atributiile primarului in lipsa acestuia din localitate:
29)- rdspunde de péstrarea secretului de serviciu si profesional precum si de
confidentialitatea datelor si informatiiior privind activitatea biroului; _
30)- indeplineste orice alte atributii previzute de lege si de alte acte normiative, precum
$i Tnsércindri din partea Consiliului Local sau Primar; _ _
31)- participa la -activitatea -Cormisiel locale pentru aplicarea legilor proprietstii, la
stabilirea dreptului de proprietate, cat §i la punérea efectiva in posesie ;
32) -in lipsa primarului (concediu de odihna, boald, sau alte situatii) va indeplini

atribufiunile acestuia previzute de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu completirile

ulterioare ;

Art. 32. Viceprimarul, beneficiazé de concedii de odihna, concedii medicale, concedii
fard piatd, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit
legii.

Concedille- fard platd sau pentru evenimente familiale deosebite, precum si durata
acestora, in cazul viceprimarului, se aproba de catre Primar.

. Art: 33.(1)Pentiu abateri grave si repetate, savargite in exercitarea mandatului de
viceprimar, persoanelot in cauzi i se pot aplica urmétoarele
sanciuni;
a) mustrare;
b) avertisment:
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¢) diminuarea indemnizatiei cu 5-10% pe timp de 1-3 luni;
d) eliberarea din functie.
(2) Sanctiunile prevézute la alin. (1) lit. a), b) si c) se aplica, prin hotérare a consiliului
local , la propunerea motivata a Primarului.,
In cazul sanctiunilor prevazute la alin.1, hotararea se adopta prin vot secret cu
majoritatea calificata de dou treimi din numérul consilierilor locali
Motivele care justificd propunerea dee sanctionare sunt aduse la cunostintd
consilierilor locali cu cel putin 5 zile naintea sedintei.
Aplicarea sanctiunii prevazute la alin.(1) lit. d) nu are nici un efect asupra mandatulu
de consilier local al viceprimarului.
Art. 34. - impotriva sanctiunii prevézute la alin. (1) lit. ¢) si d) persoana in cauza se
poate adresa instantei de contencios administrativ competente.
Procedura prealabila nu este obligatorie.

) | CAPITOLUL IV o
SECRETAR GENERAL AL U.A.T.- ATRIBUTH DE SERVICIU

- ~Art: aHecretafuiﬂgenerai—aiﬂomuner-—Pa rseeveﬁ|-—este~¥unc}|9nar-pubhcmdem...

conducere cu studii superioare juridice ce asigura respectarea principiului legalitati n
activitatea de emitere si adoptarea actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialtate al pnmarulw continuitatea conducerii i reahzarea Iegaturllor functionale ntre
compartimentele acestora.

Art.:36. Secretarul general al comunei Parscoveni nu poate fisot, sofie sau ruda de
gradul al li-lea cu primarul sau cu wceprlmarul sub sanctlunea eliberarii din funclie .

Art.37. Secretarul general comunei Pérscoveni nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Art.38.Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de
serviciu gl regimul disciplinar ale secretarului general al comunei Pirscoveni , se fac n
conformitate cu prevederile: partii a VI, titlul 1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.39. Secretarul comunei Parscovenl mdephne§te in conditiile legii, urmatoarele
atribuii:

1) avizeaz& proiectele de hotarar si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotdrarile consilitlui local,

2) participa la sedintele consiliului local;

3) asigura gestionarea procedurilor administrative pnvmd relatia dintre constiliul local i
primar, precum gi intre acestia gi prefect;

4) coordoneazé organizarea arhivei gi evidenta statistica a hotérarilor consiliului local
si a dispozitilor primarului;. _

S5)asigurd fransparenta si comunicarea cétre autorltatlle institutiile publice si
persoanele inferesate a actelor prevazute la pct.1;

6) asigurd procedurlle de convocare a. consshulus local gi efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local gi
redacteaza hotaréarile consiliului iocal

7) asigurd pregétirea lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

8) poate atesta prin derogare de la prevedenle Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu
privire la ‘asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completarl prin. Legea nr. 246/2005 cu.
modificérile i compfetarlle ulterioare, actul constitutiv si statutul asaciatilor de dezvoltate
intercomunitara din care face parte comuna Parscoveni in cadrul céreia functioneaza ;

9) poate propune primarului thscrierea unor probleme n proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale Consiliului Local al comunei Parscovem
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10)efectueazé apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele Consiliului Local
al comunei Parscoveni a consilierilor locali; ' '

11) numéra voturile si consemneaza rezultatul votarii pe care 1l prezintd presedintelui
de sedinta sau dupé caz tnlocuitorul de drept al acestuia;

12)mformeaza presedmteie de sedintd sau dupd caz infocuitorul de drept al acesfuia
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesaré pentru adoptarea fiecérei ‘Hotarar a Consiliului
Local al comunei Parscovem

13) asigurd Tntocmirea dosarelor de sedmta legarea, humerotarea paginilor |,
semnarea si'stampilarea acestora,

14) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consifiului Local al
comunei Parscovenl 83 nu ia parte consallerl locali care se incadreaza in dispozitile art.228
alin.(2) din OUG . 5712019 informeaza presedmtele de sedintd sau dupa caz Tnlocuitorul de
drept al acestuia cu pri\nre la asemenea sntuatu si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege Tn asemenea cazuri;

15)certifics conformitatea copiei cu actele or|g:nale dln arhiva comunei Parscovenl

16) alte-atributii prevazute de lege;

17) participa la indosarierea actelor la sfarsitul anului, inventarierea si selectionarea

..-.--._._—arh1vemte!o:peca:ei&gesﬂoneazarxespectmra_dacumenielomonallulu L[m:alLdsu:l_W_‘__._w
dispozitiilor primarului;

18) este secretarul comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar gi
avizeazd documenta;nie in acest sens

19) participa la activitatea Comisiei locale pernitru aplicarea legitor proprietatii,la
stabilirea dreptului de proprletate cit gi la punerea efectivi in posesie;

20) face parte din comisia de selectionare a documentelor de stare civild pentru
eliminare, la nivelul comunei Pargcoveni, judetul OIf;

21) este secretarul comisiei de avizare a cererilor de organizare a adundrilor publice
la nivelul comunei Parscoveni;

22) este desemnats pentru a opera in Registrul Electoral Electronic;

23) este presedintele comisiei de selectionare a documentelor de arhiv3, create si
detinute de Consiliul Local al Comunet Parscovenl si Primaria Comunei Parscovem in
vederea analizArii. 8 stabilirii valorii practtce sau istorice a fiecarei unitéti arhivistice T parte;

24) identifica, coplu lipsiti Tn mod ilegal de elementele. constltutive ale identitatii lor sau
de unele dintre acestea i ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitafii
lor in colaborare cu institutiile competente;

18) realizeazé demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nagterii copilului
gasit precum si a. celui parasit de parinti In alte unitafi sanitare;

19) Indeplineste atributii de consilier etic;

20) coordoneazé si verificd activitatea personaluiui din cadrul compartimentului
Resurse umare; Stare civila , compartimentului Asistenta sociaia si Autoritate tutelara si
compartimentului Agricol ; Fond funciar;

21) stabileste si calculeaza salarnie de baz# la nivelul Primariei Comunei Parscoveni
in baza actelor norma’ave in vigoare, redacteaza dispozitii in-acest sens pe care le comunica
compartimentului contabilitate ; impozite si taxe locale Tn vederea punerii in aplicare;

22) este inspector de. protec;:e civild la nivelul Comunei Parscoveni;

23) face parte din Comitetul Local de Sprijin , Autoritate Tutelara si Asisterita Sociala ,

24) face parte din comisia de disciplina constituita la nivelul a dous autontati publlce
locale;

25) isi desfégoaré activitat'ea_ n coriforrnit_’at_e cu legis_!’a;ia ac’cualé;

26) participa la toate comisiile In care este desemnat;

27) pune la dispozitie si Intocmeste datele necesare pentru Intocmirea diferitelor
situatii statistice;
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28) cunoagterea legislatiei Tn domeniul de activitate;
28) raspunde de rezolvarea lucrérilor si corespondentei repartizate de cétre primar |
I conditjile iegii; _
30) elibereazé sesizari pentru deschiderea procedurilor succesorale;
31) participa la Notariat, in calitate de reprezentant al persoanelor varstnice; _
32) organizeazé conform dispozitiilor primarului si legislatiei in vigoare, concursurile
pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul institutiei, de incadrare si promovare peniru
personalul contractual: _
33) tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru functionari publici cat 8i
pentru personal contractual;
34) intocmirea documentatiei de secretariat privind organizarea si desfasurarea
concursurilor i promovarea fn clasa, grad profesional: o
35) intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii
pensionare si orice alte modificari apsrute n raporturile de muncs : '
36) urmareste si rispunde de respectarea legalitétii privind angajarea si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din cadrul institutiei ;
37) infocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului
pjrqmede,specjaJiia'te__aLp;imam!uLGQmumei—Flér's,eeveﬁ-iﬁtafumeffmtiﬁgfﬂewmmﬁ“

~ vederea supunerii dezbaterii gi aprobarii de citre consiliul logale

Functionare, Regulamentuiuj Intern de Ordine Interioar si a alfor instructiuni necesare
bunei functionari a institutiei: .

39) Intocmeste fisele de post.gi rAspunde penfru corelarea acestora cu atributiile din

Regulamentul de Organizare gi Functionare, Codul Muncii, Codul administrativ;

40) raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare:

41) stabileste nevoile de pregatire gi de perfectionare a pregétirii profesionale;

42) coordoneaza activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei ;

43) ntocmegte fisele de-evaluare a performantelor profesionale individuale:pentru
personalul din compartimentele pe care le ¢oordoneaz3 ;

44) Tntocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

45) este-responsabil mobilizarea la locul de munca;

46) conduce baza de date privind evidenta personalului cu obligati militare i

mobilizare ia locul de. munca Tn registrul cu caracter secret si pe fisele de evidents, comunics

38) pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si

Centrului Militar Judetean modificéirile survenite,cand este cazul:

47) realizarea evidentei militare si intocmirea fiselor de evidents militars;
48) intocmirea carnetului de mobilizare in conformitate cuy prevederile Legii
nr. 477/2003 privind pregatirea economiei nationale i a teritoriutui pentru apérare;

49} realizarea documentatiei privind rechizitiile In caz de-mobilizare generali;

50} propune, instrumenteaza prin rapoarte de specialitate si redacteazi proiectele de
hotarari ale censiliului local, in domeniul sau de activitate i sprifind ceilalti initiatori in
redactarea proiectelor de hotarar ; '

51) réspunde de instituirea curatelei ; _ _

52) pastreza -confidentialitatea informatjilor gestionate, raspunde de pastrarea
secretului de serviciu, precum si de confidentjalitatea datelor si informatiilor privind activitatea
compartimentuiui raspunde pentru legalitatea aciunilor Tntreprinse;

- B3) este persoana responsabild. pentru relatia cu - societatea civild, cu-atributia de a

‘primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la. proiectul de act

normativ propus spre dezbaterea Consiliului Local al comunei Parscoveni ( Legea
nr.52/2003). '
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54) acorda consultantd compartimentelor Primériel si institutiilor/serviciilor publice
subordonate Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor de hotaréari;

995) este persoana responsabild cu Agentia Nationald de Integntate exercitand
atributile privind completarea declaratilor de avere si a declaratiilor de interese ale
functlonarllor publici din cadrul aparatulun de specialitate al primarului Comunei Pirscoveni si
aiesdor locali;

56) solutionarea corespondentel repartizata n domemu

o7} elaboreaza strategii si proceduri de lucry;

88) elaboreaza instructiunile necesare unei bune functionari a compartimentelor din
structura organizatorica a primariei si a institutiilor subordonate ;

59) indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartlzate de cétre primar sau
consiliul local;

60) nemdepllmrea atributiilor stabilite prin prezenta figa a postului sau care Ti revin
potrivit legilor in vigoare, atrage rispunderea disciplinard, materiala ,contraveniionald sau
penald, dupé caz;

61) redacteazi si publica actelor administrative precum si orice alte documente in
Monitorul Oficial Local in format electonic al comunei Parscoveni ;

- Art._m,_Conform_ﬁLspozmelmpnmarLMw_comunelmEarscoven|4ecreiarukgeneral-ak--

comunei  are calitatea de membru in Comisia. de Aplicare a Legii nr. 10/2001, republicats,

iar conform Ordinului Prefectului, cea de secretar a-Comisiei de Aplicare a Legti ir. 247/2005.

Art.41. Secretarul comunei Parscoveni, are obligatia s comunice hotararile
Consiliului Local al Comunei Parscovem si dispozitile primarului |, Institutiei Prefectului,
Judetului Olf ,In termen de 10 zile Iucratoare de la data adoptarit. respectw emiterii.

Art.42. Hotaréarile si dlspOthule cu caracter normativ devin obligatorii de. la data
aducerii lor la cunostinta publlca

Art.43. Aducerea la cunostinia publicd a hotararilor si a dispozitilor cu caracter
normativ se face in termen.de 5 zile de la data comumcaru of ciale catre prefect.

CAPITOLUL 5
APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI PARSCOVENI

SECTIUNEA |
REGIM GENERAL

Art.44. (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin aclele
normative prevazute la alin.(3) al art.154 din OUG nr.572019 privind Codul administrativ |
Primarul Comunei Pargcoveni beneficiazé de un aparat de specialitate pe care il conduce

(2) Aparatul de specralltate al Primaruiui comunei Parscoveni este structurat pe
compartimente functionale, Tn conditiile legii.

(3) Compartimentele funcfionale ale aparatului de specialitate al Primarului comunei
Parscoveni sunt Tncadrate cu functionari publici si personal contractual .

{4) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
Comunel Parscoveni, se face de cétre Primarul Comunei Parscoveni , Th conditiile legii.

_ (5) Functaonaru publici gi personalul contractual din aparatul de spemahtate al Primarului.
Comunei Parscoveni, se bucura de stabilitate Tn funciie , Tn conditiile legil.
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o SECTIUNEA A {i-A
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Art.45, In conformitate cu art.129 alin.(2) lit.a si alin.(3) lit.c din QUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, la propunerea Primarului Comunei Parscoveni , Consiliul Local al
Comunei Parscoveni , prin Hotdrdrea nr.42 din 31.08.2023; a aprobat organigrama si
statul de functii ale aparatului de specialitate, structura organizatorica, potrivit organigramei,
fiind urmatoarea: _

A.Compartimente coordonate de Primarul Comunei Péarscoveni :
Compartimentul Contabilitate , Impozite si taxe locale
Compartiment Achizitii publice,
Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului,
Compartimentul Asistentd Sociald , Autoritate tutelars -
Compartimentul Agricol ,Fond funciar
. Compartimentul Resurse Umare, Stare Civii _
. C _mpa-:li,_imen-t:ﬂegistraiuml?ielafgiiv-s-i.—»}n#ermati-i-—Publi_ee;P-ratecti'amBatelor—cumeaTacter""'
Personal si Integritate
8. Compartiment S.V.S.U.
9. Compartiment Administrativ

Pe langd compartimentele enumerate, Primarul comunei Parscoveni |, mai

coordoneazi: '

1. Caminul Cultural Pérscoveni

2. Biblioteca '

3. Asistenti personali
B.Compartimente:coordonate de viceprimar:

1. Compartiment Administrativ '

2. Compartiment Agricol ;Fond funciar

C.Compartimente coordonate de secretarul general al comunei:
. Compartiment Asistenta Sociald ,Autoritate tutelara
. Compartiment Resurse umane , Stare civila
. Comipartiment Agricol , Fond funciar -

Art.46.(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunef Parscoveni, este compus din
functionari publici i personal contractual. _

(2) Functionarul public-este persoana numits, in conditiile legii,intr-o functie publica.

(3) Personalul contractual salariat, din aparatul de specialitate al Primaruiui Comuriei
Péarscoveni , care desfisoars activitdfi de  registraturs, administratie, protocol,
gospodarire, intrefinere — reparatii si de deservire paza, precum gi altor categorii de personal

M =

» o1 W

€L BN

care nu exercita prerogative de puitere publica, nu li se aplica prevederile titlului H,Capitoluf 1
privind Statutul functionarilor publici din OUG nr.57/2019. Persoanele care ocupd aceste
functii nu au calitatea de functionar public si Ii se aplica legislatia muncii.. |
Art.47. Functionarii publici beneficiaza, conform legii, de urmatoarele drepturi:
a) dreptul la opinie care este garantat; o
b) dreptul la tratament egal. Orice discriminare faté de un functionar public definita in
conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea
~tuturor formelor de discriminare este interzisg .. =~ - o R
c) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se jau in aplicarea prezentuiui
Regulament gi care Ti vizeazé personal; '
~ d)dreptul la asociere sindicald si de asociere la organizatii profesionale este garantat

furictionarilor publici, Functionarii publici pot, In mod liber s& infiinjeze organizatii sindicale,
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sé adere la ele si s exercite orice mandat in cadrul acestora;

e) functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva Tn conditiile legii.
Functionarii publici care se afla Tn grevé nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale
pe durata grevei; _

T} drepturi salariale si alte drepturi conexe, Pentry aciivitatea desfasurata functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi In conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. _

g} functionarii publici au dreptul $i obligatia de a-si Tmbunéatati in mod continuu
abilitatile si pregétirea profesionals;

h) functionarii publici beneficiazs de toate celelalte drepturi, asa cum sunt ele
prevézute in OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

Art.48. Indatoririle functionarilor publici sunt urm3toatele:

a) funciionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor s& promoveze suprematia
legil, s& respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept ,.drepturile si libertatile fundamentale
ale cetatenilor Tn relatia cu administratia publicd precum si s8 actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin cu aplicarea normelor
de conduita care rezulté din indatoririle previzute de lege;

— ')iu.nc’gionar'ikpublie'-i:tre’baie—sé—exercit&fﬂnetia—pubﬁcé-nu-obiectivitate,—immtaﬁtafe*si*“'
independentd, fundamentandu-si activitatea | solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale
si pe argumente tehnice si s& se abtina de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului  Consiliului  Local si  Primarului Comunei
Parscoveni., ori corpului functionarilor publici: .

In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s3 adopte o atitudine neutri
fatd de orice interes personal, politic, economic, religios sau de-altia natur si 88 nu dea curs
unor eventuale presiuni , ingerinte sau influente de orice natura. '

Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordenarii ierarhice. '

¢) functionarii publici au dreptul la liber& exprimare, Tn conditiile legif;

d) funciionarii publici de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor
prin participarea activa la luarea decizillor si la transunerea lor in practics; ih scopul realizirii
competenielor autoritatilor si ale institutiior publice:In exercitarea functliei detinute, functionarii
publici au obligatia de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura in
conditile legii, transparenta administrativd pentru a castiga. si de a mentine Increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor §f instituiilor publice;

_-@) functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiel publice Tn care 1gi desfasoara activitatea precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate aduce prejudicii imaginii sau intereselor legale: ale acesteia.Functionarilor
publici le este interzis: _ B

> sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturd cu activitatea
autoritdti sau insrtitutiei publice n care isi desfagoard activitatea cu politicile si
strategille acestora ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; '

> sa fach aprecieri neautorizate Tn legaturd cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in
care Primérie comunei Parscoveni are calitatea de parte sau si furnizeze in mod
neuatorizat informatii in legétura cu aceste litigii;

> 's& dezvaluie si 54 foloseascs informatii care au caracter secret in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

> sa asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovrii’ de
actiuni juridice ori de alfs naturé mpotriva statului sau Primdriei comunei Parscoveni Tn
care isi desfasoar3 activitatea ;
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f) functionarii publici au indatorirea de a informa Priméria comunei Parseoveni in mod
corect si complet, Tnscris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege:

Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea functionarilor publice in
activitatea politica: _

»  functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute ia art.242 alin.(4) si.art.420 din Codui administrativ;

»  functionarii publici au obligatia ca,in exercitarea atributiilor ce le revin,s se abting
de la -exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor gi a preferintelor lor politice, s3 nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie, céreia ii este aplicabil acelasgi regim ca si.
partidelor. politice; '

@} functionarii publici, raspund potrivit legii, de fndeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o defin , precum $i a atributiilor ce le ‘sunt delegate;

h) functionarii publici au indatorirea sa Indeplineascd dispozitilor primite de Ia
superiorii ierarhici; functionarii publici au dreptul s3 refuze, In scris si motivat, ndeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, dac3 Ie considera flegale; functionarul public are
indatorirea s& aducd |la cunostintd  superforului  ierarhic al persoanei care  a
emis dispozifia, astfel de situatii.. -

i) functionarii publici au obligatia s& péstreze secretul de stat, secreful de serviciu,
precum si confidentialitatea n legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta, n exercitarea functiei publice, Tn conditiile legil, cu exceptia informatiilor de interes:
public; | o

J) functionarilor publici le este interzis sd solicite sau s3 accepte direct sau indirect,
pentru ei sau pentru alti, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje ;

k) functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a comunei Parscoveni, si evite producertea oricarui prejudiciu actionand crice
situafie ca un bun proprietar; Fuctinarii publici au obligatia s& feloseascd timpul de lucru
precum si bunurile aparfinand Primériei comunei Parscoveni numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute; _ _

1) functionarii publici. au obligatia de a rezolva th termenele strabilite de catre superiorii
lerarhici lucrarile si sarcinile repartizate ; .

m) functionariior publici le este interzis sa permiti utilizarea functiei publice in. actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitéti comerciale precum i In scopuri electorale;

n} un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat Tn proprietate privatd a statului
sau a comunei Parscoveni supus vanzarii in-conditiile legii in urmatoarele situatii :

» céand a luat la cunostintd Tn cursul sau ca urmare a fandeplinirii atributiitor de
serviciu, desprevaloarea ori caliutatea bunurilor care urmeaza sé fie vandute;

> cand a participat, in exercitarea atributiilor de serrviciu, la-organizarea vanzarii
bunurlui respectiv:; _

» cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpirarea bunului nu au avut acces:

o) funcfionarii pubiici au obligatia s3 respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilititilor precum si normele de conduita;

_ p) Functionarii publici sunt obligati sa prezinte Ia numirea fntr-o functie publici sau la
incetarea raportului de serviciu , in conditiile Legii nr.176/2010 cu modificérile si completérile
ulterioare, declaratia de avere si de interese;

~ F} Functinarii publici desemnati de primarul comunéi asigurd comunicarea oficialia”

informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei publice precum si relatile cu

mijloacele de informare in masa; Functionarii publici desemnati trebuie s respecte limitele
mandatului de reprezentare Incredintat de primarul comunei Pérscoveni .
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s) functionarii publici sunt obligati s& aib& un comportament bazat pe respect, buni
credinta, corectltudlne integritate morald si profesional;

s) functlonaru publici au obllga’pa de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei,
demnitatii, mtegntatu fizice si morale a persoanelor cu care intré in legaturd in exercitarea
functie publlce prin ;

> intrebuintarea unei expresii jignitoare;
> acte sau fapte care pot afecta integritatea fi izica sau ps;hlca d oricarei persoane;

t) functionarii publici care reprezintd Primaria comunei Parscoveni in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminare si alte actw:tatl cu
caracter mternatlonal au obhgatta S8 promoveze o imagine favorabila tarii, Primédriei comunei
Péarscoveni pe care o reprezinta ;

t) funclionarii pUbIIGI au obiigatia s& actioneze conform prevederilor legale, In procesul
de luare a decuzulor si sa Tsi exercite capacltatea de apreclere Tn mod fundamentat si impartial;

u) Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medlca]se ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii

in conditiile legii;
vlfunﬂlmani.pubIICLdesonducere1_pespestw-sesretarul-genemlwai@emuﬂeiwpéﬁeevem

T

, sunt obligati s& sprijine propunerile gi initiativele motivate ale personalului din subordine,
|n vederea |mbunata’;tru activitatii Consiliului Local si Primarului Comunei Parscoveni,
precum precum $i a calitéiii ‘serviciilor publice oferite cetatenilor comunei Parscoveni ;

w) functionarilor publici le este interzis s& primeasca direct cereri a ciror rezolvare intra
in competenta lor, sau s& discute direct cu petentii, cu exceplia celor cérora le sunt stabilite
asemenea atributli, precum i s3 intervina pentru solufionarea acestor cereri,

Art.49. Personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului Comunei

Parscoveni are urmétoarele dreptur:
a) drept_u_rt la salarizare pentru munca depusa;
b} dreptul la repaus Zilnic i saptamanal;
cy dreptul la concediu-de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;
e) dreptul la demnitate Tn munc3;
f) dreptul la securitate gi sanatate in munca:

) dreptul la acces la formarea profesionald;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determmarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

) dreptul ia protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva i mdmduala
) dreptul de a participa la actiuni colective;
'm) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Art.50. Obligatiile personalulw contractual din aparatul de specialitate al Primarulu
Comunei Parscoveni , sunt in principal urmatoarele;
a) obligatia de a realtza norma de muncad sau dupd caz, de a ndeplini atributile ce ii
revin conform fisei postului;
b) obligatia de-a respecta disciplina muhgii:
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse Tn prezentul regufament precum §1 in

. contractul individual de munca i In contractul colectiv-de. muncé aplicabil; -

d) obligatia de fidelitate fatd de Primarul Comunei Parscovenl 1n calitatea sa de anga;ator
n executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta méasurile: de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.
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g) personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile legii
nr.176/2010, cu modificarile si completan!e ulterloare

h) personalui contractual are dreptul si obligasia de a-si imbunéatati fn mod continuu abilitatile
$i pregétirea profesionala;

Art. 51. Raspunderea functioharului public/personalului contractual.

1)  Tncélcarea de catre functionarul public/personalului contractual cu vinovétie a
indatoririlor de serviciu atrage réspunderea administrativa, civila sau penala in condﬂ;ule legii si
ale Codului administrativ;.

2) Functlonaru[ public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv confrasemnarea
ori avizarea a proaectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora
daca le considerd ilegale cu respectarea prevederllor art.437 alin.(3) din Codul administrativ;

Art.52. Incidlcarea cu vinovitie de catre functinarii publici a ‘ndatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si 3 normelor de conduitd profesionala sau
civica prevdzute de lege constitutie abatere d|smplmara su atrage raspunderea administrativ-
disciplinara a acestora

2) Constituie abatere disciplinara urméatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b)-neglijenta-repetata. in rezolvarea lucrérilor;.

¢) absenie nemotivate de la serviciu,
d) nerespectarea programului de muncé;
e) interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cereri in. afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestidri care aduc atingere prestigiului institufiei in care functionarul public Tsi
desfasoara activitatea;
h) desfa§urarea in timpul programului de lucru a unor actlwtatl cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributile de serviciu sau alte sarcini Tncredintate de
conducitorul compartimentului sau al institutiei;
j) refuzul nemotivat de a se suptune controlului de medicina muncii sia expopertlzelor medicale
ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii conform prevederilor
fegale; _ _ _
k) ncélcarea prevederilor legale referitoare la fndatoriii si interdictii altele decat cele
referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati
l) incélcarea prevederilor refetitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actloneaza
pentru Tncetarea acestora intr-un fermen de 15 zile calendaristice de la data interveniri cazului
de incompatibilitate;
m) Tncélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interesec;

) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul funciiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile acestora;

A) ncalcarea cu Vmovatle de catre un funciionar public, indiferent de functia pe care o
ocupd, a Indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinard gi se sancfioneazé dupa caz cu:

a) mustrare scrisa
b) diminuarea drepturilor salariale ¢u 5-20% pe o perioads de pand la 3 luni,
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10- 15% pe o perioada de pané fa 1 an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o pericada de la 1 -3 ani,

€} retrogradarea ntr-o functie publica de nivel inferior pe o penoada de pand la 1 an cu
. dlmlnuarea corespunzéatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

B} incalcarea cu vmovape dée citre persoana contractuald, indiferent de funciia pe care

o ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinard si se sanclioneaza dupa caz cu:
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a) avertisment scris,
b} suspendarea contractuli individual de munca pe o perioadd maxima de 10
Zile lycratoare,
¢} retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator, pe o perioadé
de maxim 60 zile,
d) reducerea salariului de bazi pe o duraté de 1 — 3 luni cu 5 — 10%,
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
3) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (functionari publici)se radiaza de drept,
dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare —sanctiunea discipiinars - mustrare scrisé,
b) la expirarea termenului pentru care ‘au fost aplicate sanctiunile disciplinare prevazute la
art.492 alin.(3),lit.b-e din Codul Administrativ
c) in-termen de 3 ani de la apitcare sanctiunea discipliriara - destituirea din functia publica;
d) de la data comunicarii hotararii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public ;
Radierea sancpunllor disciplinare prevazute la alin.(3)de la lit. a) - ¢) se constatéd prin
actul administrativ al primarului comunei Parscoveni. _
4)-Raspunderea-eeH#aveﬂtleﬁal&a—perseaﬂeIer~d1n~aparatu|~de—specmlltate~ai

primaruiui se  angajeaza Tn cazul in care ace.stla au savarsit o contraventie in t|mpu|
$in legatura cu sarcinile de serviciu, Impotriva procesu[uu-verba! de constatare

‘a contraventiei si de: apllcareasanctlunu salariatilorse pot adresa cu plangere la

judecatoria In a carei circumscriptie 7si are sediul institufia publicd in care este numit
salariatul sanctionat.

5) Raspunderea civila a functionarului public/personaluiui contractual se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu. vmovatle patrimoniului institutiei publice in care functioneaz;
b) pentru nerestituirea Tn termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) peniru daunele plitite de institutia publica, in: calitate de comltent unorterie persoane ,

n temeiul unei hotarari judecétoresti definitive .

Repararea pagubelor -aduse institutiei publice in sntuatule prevazute la lit. @) si b) se
dispune prin emiterea de cétre conducatorul institutiei publice a unei dlspomtn de imputare, Tn
termen de 30 de zilede la constatarea pagubei, sau, dupd ¢az, prin asumarea unui
angajamnent de platd, iar Tn situatia prevazuti la lit. ¢) a ac:elmagl articol,- pe baza hotararii
judecatoresti definitive si irevocabile.

Impotriva dlSpOthlel de imputare functionaruiui pubhc/personalu[ux contractual 1
cauza se poate adresa instaniei de contencios admlnlstratw _

Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitiade imputare se
prescrie Tn'termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Suma stabilita prin dispozitia de- [mputare se refine Tn rate [unare din drepturile salariale
care se cuvin funciionarului public sau perscanei contractuéle.

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunarnet fir&4 a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

n cazul in care contractul de- muncd sau raportul de muncd Inceteazi, suma se
recupereazé de la noul angajator al salariatului, pe baza tltlulw execuforiu transmis de catre
angajatorul pagubit

Daca persoana in cauzad nu s-a reincadrat in munca sau pre;udlc:ul nu a fost recuperat
in' termen de 3 anide la prima rata de retlnere recuperarea sumei. datorate se face conform

- prevederilor Codului-de procedurs civild. -

Raspunderea persoanei din aparatul de specialitate. al prlmarulm pentru mfractlumle
savarsite In timpul $erviciului sau Tn legéturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se
angajeaza potrivit legii penale.
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Din momentul punerii in miscare a actiunii penale n situatia in care functionarul public
poate influenta cercetarea, pnmarui comunei Pérscoveni are obhgatla sd d:spuna mutarea
‘temporara a functlonarulu: pubhc in cadrul Primériei comunei Pérscoveni.

_ _ SECTIUNEA A il1-A
ATRIBUTIILE APARATULU! DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. §3. Compartimentul Contabilitate , Impozite si taxe locale .
Aren structura 3 posturi ;
- un functionar public, respectiv consilier, Clasa. I gradu! profesional superior, cu
atributii de contabilitate ;
- un functionar public , respectiv consilier , clasa |, grad profesional superior , cu
atributii de impozite si taxe locale ;
- referent Il, cu atribu’;u de agent fiscal si casierie ;
(1) COI‘lSlIlEl‘Ul superior cu probleme de contabmtate are urmatoarele atributii
principale:

1) Intocmegte sub indrumarea primarului, Contul de executie bugetara, proiectul de buget
..§ip [ nwnwﬂdlﬂcw&bugetarwudewcatun_este_neuole,_precu:rL@i—Notavdem
fundamentare a executiei. Defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimeste, capitole si
articole,

2) Intcmmeste anual programul de investitii publice , pe clasificatie functional ;

3) Urmaregte executia de casa a bugetulut local;

4) Intocmeste. , conform art:31, alin.2 din Legea Contabilitalii nr.82/1991, actualizata,
bilantul contabil tnmestnal si anual;

5) Tntocmeste modificarile si rectificarile de buget pe parcursul anului bugetar in functie de

modul de executie a bugetului’ 1n|t|al
6) fritocmeste cererile de deschidere de credite bugetare urmarind respectarea limitelor

maxime de credite aprobate si a destinaiisi acestora;

7} lntocmegte cererile suplimentare de credite bugetare

8) Intocmeste notele contabile penitru salarii precum i figele de cont pentru conturile de
salarii;

9 Tntocmegte figsele de evideni{d bugetara la cheltuielile de personal, pe capitole si
subcapitole ale clasificatiei bugetare;

) 10) Intocmeste rapoarte trimestriale si anuale privind executia bugetara si le transmite la
D.G.F.P.-Olt;

. ll)Contmleaza incadrarea cheltuielilor la nivelul creditelor bugetare aprobate pentru
bugetul propriu;

12) Asigura plata cheltuielilor Tni limta fondurilor dlspombi!e pe bazd de acte justificative,
intocmite Tn conformitate cu dispozitile legale si numai dupd acestea au fost angajate,
lichidate si-ordonantate;

13) Face propuneri privind virarea de credite bugetare intre capitole sifsau intre articole,
neepand cu trim.al lli-lea al anului bugetar;

14) Organizeazi si conduce ewdenta contabiléd a sumelor primite de la bugetul de stat,
pentru echilibrarea cheltuielilor proprii ale consiliului local;

15) Asigurd contabilitatea. sinteticad si analitica pnwnd executia de casd a bugetului
aprobat

16) Intocme§te documentele de platé catre Trezorerie, ™n conformitate cu reglementérile in
vigoare §i urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu
documentele initiale, astgura incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor aparatulu: propriu;
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17) Tine la zi contabilitatea, realizeaza bilanturile, conturile de executie bugetars si déarile
de seama contabile trimestriale si anuale, in cazul in care constatd abateri de la disciplina
financiard, ia masuri corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor;

18) Aplica prevederile legale cu privire la drepturile salariale si calculul indemnizatiei pentru
concediul de odihnd, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Parscoveni, consilieri si colaboratori: '

19)Tine evidenta mijloacelor fixe din dotare privind durata normals de functionare n

conformitate cu Legea nr. 15/1994, cu modificarile si completarile ulterioare;

20) Asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la impozitul pe venit, Legea
19/2000, privind asigurérile sociale si aplicarea prevederilor legale referitoare la drepturile
banesti ale salariatilor institutiei publice cu privire la delegare, detasare si deplasare a
acestora. ' ) . '

21)Intocmeste documentatia pentru finantarea investitilor consiliilui local si efectueaza
platite conform pregramului aprobat

22) Asigura conform dispozitiilor organelor ierarhice supetioare efectuarea inventarierii
anuale a bunurilor valorice existente in gestiunea unitatii si a tuturor unitatilor finantate, inciusiy
a celor care functioneazi pe bazi de plan de mijloacele speciale, propune primarului

_...\_Wmns_titu'i::_ea_c_omisieiﬁdeﬁinventa;iere—-av%utiuner-—bunuriIer~éa-refalcétu-iesc~dcmenqupubﬁc—$i""'
domeniul privat al unitatii administrativ —teritoriale, si care se efectueaza pentru fiscare cont in
parte. .

23) Verificd cel putin odat& pe lung casieria unitétii, registrele de cas# intocmind proces-
verbal de verificare; '

24) Urméreste eficienta fondurilor cheltuite la toate- unitétile subordonate precum si
necesitatea si oportunitatea cheituielilor. _

25) Vegheaza si raspunde Tmpreund cu primarul de executarea bugetului si a planurilor de
venituri extrabugetare n stricta conformitate cu legislatia in vigoare, in scopul asigurarii,
respectérii-di_sc__ipiin_ei_._ﬁn_anciate._$i bugetare In toate compartimentele economico-financiare:

26) Tine evidenta si calculeaza amortizarea mijloacelor fixe :

27) Calculeaza drepturilor-salariale , concediilor de oditind , concediilor medicale, primelor
pentru salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei si serviciilor subordonate pe
baza foii funare de prezents ; |

28) Intocmeste lunar statele de salarii pentru salariaii aparatului de specialitate al
primarultii si serviciilor subordoinate, a indemnizatiilor pentru consilierii Consiliului Local , a
statelor de salarit pentru asistentii personali si indemnizatiile’ persoanelor cu handicap ;

. 29) Verifica incasarea veniturilor curente ale bugetului local pe surse de venituri ,

' constituite din impozite, taxe, alte venituri-si din venituri cu.destinatie special ; _

30) Urmareste din punct de vedere finariciar-contabil contractele Tncheiate pe achizitii
publice, efectueazé pléfi prin OP §i CEC;

31) Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verifici documentele de insotire a
acestora, asigurd incadrarea corects in clasificatia bugetara a cheltuielilor efectuate;

32) intocmeste ordinele de plats pentru toate facturile institutiet;

33) Vizeaza din purict de vedere contabil, foate contractele incheiate la nivelul Primariei
Pirscoveni ; )

34) Asigurd intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative ce stau la baza
nregistrériior contabile §i se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrariior din domeniul
financiar-contabil; _

35) Documente folosite in cadrul compartimentului sunt:

- facturd

- chitanté fiscala

~ figd de operatiuni diverse
- documente cumulative
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- registru de casa
- chitantiere
- note de contabilitate
- ordin de platé cu trezoreria
- cecuri de numerar
- fol de-varsamant
- noté de intrare-receptie
- bon de consum
- hotd transfer
- fig& cont
- registru jurnal
- registru inventar
- fise sah
- gtat de plata
- cont de executie bugetara
- situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal
- diri de seam3 statistice
O T3 i:’5!5'.;:unde--ﬁlemreguIaln’tateamgl_-legall’zatea__lm':m—n:lb:)rmcie_ll:l\tental'ferJew_t:ht—zmALen3" carea. .
. rezultateior inventarierii, de Intocmirea formelor legale privind casarea gi declasarea bunurilor
materiale, facand propuneri de scoatere din evidenta contabild prin intocmirea referatului de
_speCIalttate ce va sta la baza proiectului de hotérare inifiat Tn acest sens, care va fi supus spre
dezbatere si aprobare Consiliului Local al Comunei Pirscoveni ;

37)Ti sunt delegate atributiile In vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice,
vizualizarea rapoartelor, acesul la aplicatia Controlu! angajamentelor bugetare pentru
functionalitatile sistemului Forexebug;

38) Raspunde si aplica viza CFP pe documentele contabﬁe partea de venituri ;

39) Intocmegte rapoartele compartimentutul contabilitate , necesare mtroduceru pe ordinea
dezia praiectelor de hotarare supuse spre aprobare Consqhulm Local.

40). ist desfagsoara activitatea Tn conformitate cu legislatia actuala;

41) Participa la toate comisiile in care este desemnat;

42) Pune la dispozitie datele hecesare pentru fntocmirea diferitelor situatji statistice;

43). Cunoasterea legislatiel In domeniul de actjvitate;

44)- Raspunde in limita atributjilor prevazute, de respectarea normelor de P.S.1 i protectia
muncii; in compartimentul din care face parte;

. 45) Réspunde de rezolvarea lucrérilor si corespondentei repartizate de cétre primar, in
conditiile legii;

46) Pastreazad confidentialitatea informatiilor gestlonate si réspunde pentru legalitatea
acfiunilor intreprinse;

47) Asigura si raspunde de pastrarea si Intocmirea dosarelor i registrelor contabile, pe
care le inventariaza, arhiveaza documentele specifice compartimentulm si le preda-anual la
arhiva institutiei;

48) Neindeplinirea atributiilor stabilite prin prezenta figé a postului sau care fi revin potrivit
legilor In vigoare, atrage rdspunderea disciplinara, materiald, contraventionald sau penala,
dupa caz;

49) Tndep!in_e§te-.o_rice' alte atributii cu privire la problemele de contabilitate ale-.comunei
sau date fn sarcina sa'de cétre Consiliul Local sau de céatre primar; _

Prezentele atribufii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozifii emise de
conducatorul autoritaii publice;
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(2) Consilier superior cu atributi de operator rol impozite si taxe locale

are Urmatoarele atributii principale:

1) Tine evidenta veniturilor ; ’ |

2) Stabileste impunerea pe baza declaratilor pentru impozitul pe clédiri, teren
extravilan, mijloace de transport, atat pentru persoanele fizice cat gi pentru persoanele juridice,
calculeaza penaiitafi de intarziere ; " '

3) Debiteazé amenzile, respectand legisiatia In vigoare cu respectarea termenelor

4) Confirma pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procesele-

verbale de contraventie, hotarari judecatoresti, etc.) cd debitorii au domiciliul Tn comun,

mentiondnd numéarul de rol.

5) Se ocupd de Inlesniri de plati si scutiri conform Codului de proceduré fiscald ;

6) Tntocme'-_.gg_te.- instiintari de platd pentru sumele . debitate ‘in rolul contribuabililor si
urmareste plata datorillor acestora la termenele legale.

7) Calctileaza si acordd Inlesnirile previzute de lege pentru plata cu anticipatie a
debitelor. Calculeaza, debiteaza i incaseaza majorri de Intarziere.

8) Intocmeste formalitatile pentru executarea silits a debitorilor réi platnici —prin poprire
sau prin sechestru . _

_ _.%Uxméregte_aplieareaf—praeed-uFiHega-lt—:e‘infﬁaz&dé%’pmpri-re—sauﬂe—sechest’ru—péné“fa“- g

incasarea integrald a debitetor. Formele de executare silith se semneazi si se stampileazs de

catre primar. _ :

10) Preia in evidenta sarcinile-anuale si lunare de Tncaséri de la bugetul local si bugetul
administratiei centrale de stat $i urméareste realizarea acestora. _

11) Urméreste modul de depunere al sumelor incasate de cire agentul fiscal si
depunerea acestora la Trezoreria statului

12) Infiinteaza popriri pentru debitele restante :

13) Inregistrarea si scoaterea din evidentd a mijloacelor de transport ;

14) Intocmeste dosare pentru insolvabilitatea urior debitori pe care le supune verificarii
inspectorului de urmarire, Inainte ca acestea sa fie trimise 1a Directia Generald a Finantelor
Publice ;

15) Stabilire, constatare, impunere; control fiscal , persoane fizice, persoane juridice,
concesiuni, chiri, amenzi-si alte venituri fiscale sinefiscale.

16) Tnmatriculariradieri din baza de date, mijloace de transport persoane fizice si
juridice

17) Transmiterea la inceputul fiecérui an fiscal a Tnstifntarilor de plata sau a deciziilor de
impunere.

18) Urmareste intocmirea si depunerea n termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili;

19) Sanctioneazé contribuabilii pentru nedepunerea declaratiilor In termenul legal si
pentru alte contraventii costatate ; _ B

20) Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil grupate intr-
un dosar fiscal unic ;

21) Solutionare cereri, sugestii, reclamatii si sesizari contribuabili persoane fizice si
juridice : '

22) Analizeaza si Tntocmeste documentatia necesara si prezinta. propuneri privind
reegalonarea; amanares; reducerea sau soutirea la platd a unor obligatii sau anexe ia obligatii
ale persoanelor fizice si juridice cétre bugetul local si conduce evidenta facilitatilor acordate.

. 23) Analizeaza si propune, conform Jegii, restituiri sume - persoane fizice sau juridice,
compensarea altor debite, intre impozitele si taxels locale : '
_ 24) Dispune prin borderou de debite-scéderi, inregisirarea ori scaderea din baza de
date persoane fizice, persoane juridice , concesionéri a unorsume, cu respectarea dispozitiilor
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legale Tn vigoare, in baza documentelor justificative i a vizelor si aprobarilor legale ce se
impun ; _

25) intocmeste si verifica lunar, trimestrial si anual realitatea datelor din Registrul Partizi

prin comparare cu datele din contabilitate : _

26) Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili, stabilind dupé caz

diferente fafd de impunerea initiala, efectuand impunerea pe baza datelor constatate :
_ 27) Elibereaza adeverinte, certificate, copii documente, raspunsuri la cereri si sesizari,
etc) ;

28) Asigura si raspunde de operarea corectd Tn rolurile unice a declaratiilor de

impunere; : _

29) Raspunde pentru toate inregistrarile, corectille si modificrile din rofurile unice din

evidenta fiscald, fiind singurul serviciu cu acces la operare Tn baza de date;

30) Introduce datele, asigurad si urméreste prelucrarea corectd a informatiilor dupa

documentele primare din cadrul dosarului fiscal; _ _

~31) Raspunde pentru toate operatiunile efectuate fard documente legal intocmite la
rolurile contribuabilor care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri
debitare sau scadere);
—32)-Colaboreaza cu-celelalte compartimente-din-cadrul-primariei-in-vederea-corestairi—

erorilor din evidenta fiscald si realizarea creantelor bugetare ;
33} Urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru

incasarea acestora ;

34) Verifica si raspunde de modul de opetare descércare in partizi a plétilor prin

viramente conform ordinelor de plat ; '

35) Analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoanele

fizice, elibereazi certificate fiscale atat pentru persoane fizice, cat si pentru persoane juridice.
~ 36) Consiliaza contribuabilii ih vederea Thtocmirii declaratiilor de impunere si T orice-
alte probleme in legdtura cu impozitele si taxele locale ;

37) Transmite. Compartimentului Financiar-Contabilitate, situatia lunara privind

creaniele hou create ; _

38) Tnregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor-verbale de amend& primite prin
posta sau registraturd apartindhd persoanelor fizice destinate, destinate institufiei in vederea
urmdririi acestora ; '

39) Intocmegte borderourile cu procesele-verbale de amends care nu. indeplinesc
conditile legale pentru a putea fi urmérite, in vederea restituirii lor catre organele emitente ;

. 40) Identifica persoanele care exercitd diferite activitati producatoare de venituri sau
care poseda bunuri supuse impozitarii ;

41) Tine evidenta contractelor de concesiune si~inchiriere si urmdreste derularea
acestora. Colaboreaza cu viceprimarul , pentru incasarea si recuperarea sumelor aferente
contractelor de concesiune si nchiriere ; _

42)Verificd mpreund cu persoana desemnatd cu achizitile publice, respectarea
procedurilor de achizitie publicd si contractele Tncheiate ca urmare a acestor proceduri si
aplica viza CFP asupra contractelor de achizitie publica; -

43) Este responsabil cu gestionarea tichetelor sociale pentrut gradinita ;

44)Intocmeste rapoartele compartimentului referitoare la impozitele si taxe , necesare
introducerii pe ordinea de zi a proiectelor de hotérare supuse spre aprobare Consiliului Locall.

45) Solutioneazd corespondenta curent repartizati in sarcina sa de citre seful de

serviciu si ptimar ;.. L o S
46) Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate ;
47) Indosariazé si arhiveazd toate documentele ce au facut obiectul activitatii
desfasurate; ' _
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48) Asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal :

48) Colaboreazs la redactarea proiectelor de hotarari specifice compartimentului ;

50) Intocmegte rapoarte de specialitate si colaboreazs cu celelaite compartimente n
vederea elaborérii proiectelor de dispozitii ale Primarului gi de hotérari al Consiliuiui Local
Parscoveni, specifice activitatii compartimentului ;

51) Duce la indeplinire hotsrarile Consiliului Local, privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale, impreuna cu agentul fiscal : ' '

52) Indeplineste orice alte activitadfi si atributii, in conditiite legii, cu care este insircinat
de catre Consiliul Local, primar, viceprimar si secretar_, conform prevederilor legale ;

53) Neindeplinirea atributiunilor de serviciu, va atrage rispunderea disciplinara,
contraventionald sau penala, dupa caz ; _

(3) Referent Il cu atributii de agent fiscal si casierie din cadrul compartimentului
contabilitate, impozite si taxe locale , are urméatoarele atribufii principale:

1} Incaseazi de la organele bancii sau Trezorerie numeraruyl necesar gi efectusaza plata.

salariilor ,indemnizatiilor cuvenite persoanelor cu handicap grav , plata salariilor asistentilor
personali , ajutorului de urgentd acordat persoanelor care se afla Tn situatii de necesitate,

- __Wajuimu.lwﬁ&?n.mgn:nénta#e.waeerdat—per.s-Ba-nefor*din-ifamiﬁﬂe—benéﬁmare—.de ajutor Social,
precum si aitor plati stabilite de Consiliul Local. Pldtile se efectueazi numai cu numerar ridicat
pe CEC.precum si alte plati in numerar ;

2) Tine si raspunde de gestionarea mijloacelor bénesti i de pistrarea acestora potrivit
prevederilor legale : |

3) Incaseazé de la parsoanele ce au obligatia de a efectua paza obsteascd
sumele stabilite de cétre adunarea locuitorilor pentru ‘plata paznicilor obstesti angajati ;

4) Exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigurg '
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de platd, luand masuri pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cand este cazul: _

5) Verifics, numara si Impacheteaza corespunzétor numerarul Tncasat,
intocmeste zilnic documentele de casa; '

6) Asigura conducerea evidenei zilnice a registrului de casi si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile. _

7) Asigura respectarea normelor si instruefiunilor specifice privind operatiunile de casa.

8) Conduce evidenta intrarilor si iesirilor d& numerar, stabilegte soldul de cas# zilnic,
confrunitd soldui zilnic din jumalul de cas3 cu cel faptic existent Th casierie:

. 9) Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea, securitatea numeralului existent in
casietie In timpul zilei operative, raspunde de respectarea. normelor legale privind migcarea
numerarului. _

10) Urméreste circuitul documentelor de fincasari n numerar Tn scopul asigurdrii
integritafit acestora; o '

11) Urméreste incadrarea corectd pe surse de” Venit si bugete componente in
conformitate cu legislatia in vigoare, cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise
ih acest sens; ]

12) intocmeste borderourile centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce

se depun la Trezorerie pentru operare in execufia de casi. _
13) Completeaza zilnic Registrul de Casé si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
Incasate, pe destinafii bugetare, ia Trezoreria Bals;
14) Depune la Trezorerie si fa institutiile bancare documentele necesare desfasurarii
normale a activitatii institutiei;
15)Tine evidenta si rispunde de circulatia documentelor cu regim special ;
16)Intocmeste instiintarile de platé si borderoul de debite lunar pentru amenzi , opereazi
electroni si In registru debite , amenzile : |
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17) Incaseazi taxe si impozite de la populatie stabilite de Consiliu! Local si de actele
normative in vigoare;

18) Opereaza in registrele de rol unic : _

18) Tnscrie n extrasul de rol debitele din lista de ramésita, debitele provizorii si definitive
pe perioada curentd si Tncasarile in numerar pe baza chitantelor si prin cont pe baza extraselor
de cont.

20) Colaboreaza cu toate persoanele implicate Tn activitatea de urmarire si recuperare a
debitelor;

21) introduce gi incaseazd amenzi in 48 de ore;

22) Depune Thcasarile in numerar efectuate integral si la termenele prevazute de lege,
separat pentru bugetul local si separat pentru bugetul administratiei centrale de stat ; '

~ 23) Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local, privind stabilirea impozitelor ‘i

taxelor [ocale, impreuna cu operatorul de rol; _ _ _

24) Indosariazd si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitétii
desfasurate; .

25) Tsi desfagoara activitatea in conformitate cu legislatia actuala;

26) Participa la toate-comisiile in care este desemnat ;

27) P'és’rraazé_secr.etu!.'p.nofesionaL@i-@'@mﬁdeﬁtiai-i%ateé—luﬁéfiierrmteenw@te

situafiile statistice cu datele necesare din documeritele pe care le define si le prezinta
pritnarului.

P 28) Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securiiatea datelor din
documentele pe care le gestioneazé ;

28) Execuid orice alte atributii, in conditile legii, cu care este Tnsarcinat de citre
Consiliul Local, primar, viceprimar si secretar, conform prevederilor legale

- 30) Neindeplinirea atributiilor stabilite prin prezenta fisa a pestului sau care ii _
revin potiivit legilor Tn vigoare, atrage rdspunderea disgiplinara, material3,contraventionala
contraventionald sau penald, dupé caz. N

Art.54 Compartimentul Achizitii publice. _

Pentru ‘aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiifor ce-Ti revine Compartimentului
Achizitii publice are in structura erganizatoric 1 post de functionar public.:

- Consilier , clasa | ,grad profesional asistent din cadrui compartimentului achizitii publice,
are urmétoarele atributii principale; _ -

1) elaboreaza si , dupa caz, actualizeazs , pe baza necesitafilor transmise de celelalte.
compartimente ale autoritétii contractante , sirategia de contractare si programul anual al
achizitilor publice :

2) elaboreazi sau , dupi caz , coordoneaza activitatea de eliberare a documentatiei de
atribuire si a documentelor- suport in cazul organizarii unui coneurs de solutii , a documentafie]
de concurs, pe baza necesitétilor transmise de compartimentele de specialitate :

3J) intreprinde demersurile necesare pentru  inregistrarea/reinnoirea/recuperarea

nregistrérii autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digitat
dac3 este cazul;

4) Tndeplineste obligatiile referitoare la publicitate , astfel cum sunt acestea previzute

de lege ;

5) aplica si finalizeazé procedurile de atribuire :

6) realizeazd achiziile directe; L

7) constituie si pastreazs dosarul achizitiei publice ;*

8) réspunde si aplicd viza CFP pe toate documenitele contabile (partea de cheltuieli)

mai putin contractele de achizitie publica :

9) rezolva coréspondenta care i se Incredinteaza spre rezolvare;
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Art.55 Compartiment Urbanism si Amenajarea teritoriului
1) indeplineste atributiile in domeniul amenajirii teritoriului si autorizarii
- executdirii Jucrarilor de constructii la nivelul comunei Pirscoveni ,conform Legii
nr;50/-1'991_2(r‘1) privind autorizarea (ucririlor de constructit ,cu modificirile si
completarile ulterioare si a Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul ,cu modificarile si completarile ulterioare :
2) intocmeste gi semneaza documentele necesare emiterii Certificatelor de urbanism ,
$i Autorizafiilor de constructie gi le Tnainteaz3 spre avizare Primarului;
3) Gestioneaza Planul Urbanistic General al localitétii Parscoveni, tn cazul in care
acesta nu exista, ia masuri pentru elaborarea acestuia, _ _
4) Inifiazd si propune spre aprobare Consiliului Local, proiecte de hotirari, ia nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu ( P.U.D.);
9} Participa la rezolvarea reclamatiilor §i a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul de activitate;

o) ldentifica posibilit3fi si avanseazid propuneri pentru dezvoitarea urbanistica a
comunei:

7) Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia
de Tncepere a lucrarilor; _

8) Participd la gedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura
informatiile solicitate; | )

9) Intocmieste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;

10) Emite in baza Legii nr.50/1991, gl a Legli nr.453/2001 certificate de urbanism,
autorizatii de construire, avize pentru firme si reclame publicitare pe raza comunei Parscoveni

11) Executd in permanenta controale privind respectarea discipiinei in constructii;

12) Controleazs respectarea normelor privind respectarea disciplinei in. constructii;
raspunde n scris la sesizérile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii;

13) Actioneazi pentiu prevenirea cazurilor de indisciplind n constructi, prin
avertizarea cetafenilor care intenfioneazd sa execute lucrari fars obtinerea prealabild a
avizelor si autorizatiilor de constructii; '

14) Paricipd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasari;
constructilor provizorii de pe domeniul public, ludnd mé&surile legale ce se impun: (‘amend3,
defiintare, demolare); '

15) Tntocmeste somatii 5i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina n constructii, informéand acolo unde
este cazul, Inspeciia de Stat in Constructii;

16) In colaborare cu organele de politie si aite servicii publice trece la executarea in
baza hotararilor judecitoregti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de Tncédlcare a prevederilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executérii lucrarilor de
constructii, modificatdl si completaté prin Legea nr453/2001, Legea 401/2008;

17) Intocmeste referate de specialitate st colaboreaza cu secretarul comunei in
vederea elaborérii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local,
‘specifice activitatii compartimentului; =~ _

18) Colaboreaza pentru realizarea activitatii, cu diferite institutii;

19) Verificarea existentei documentului de plats a taxei de eliberare a certificatului de.
urbanism gi taxei de timbru al arhitecturii; |

20) Redactarea gi emiterea certificatului de urbanism:
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21) Verificarea confinutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
prezentérii tuturor actelor necesare autorizérii:

22) Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire / desfiintare;

23) Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Pérscoveni , atribuie numerele
acestora i infocmegte documentatia primara privind aprobarea nomenciaturii stradale:;

24) Participa la receptfia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei comunei Parscoveni

25) Intocmeste certificate de nomenclatura stradalé;

26) Primeste, rezolvad si comunicd, in termen legal, raspunsul la serisori, cereri,
sesizdri, pentru cetateni, privind domeniul de activitate ; _

27) Asigura legatura cu institutiile, ce au atributii tn domeniul urbanismului raspunde
de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a tuturor
atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta figa a postului sau care Ti revin Tn conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

28) raspunde de pastrarea secretului de serviciu.gi a confideniialititii Tn legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care are cunostinta in exercitarea functiei;

20) este obligat sa se coriformeze dispozitilor date de geful ierarhic direct , Tn conditiile

faetiie

l\_.oull,_

30) respectd Notmele de Securitate si Protectia Muncii precum si normele PSI;

31) indeplineste si alte attibutii date de primarul comunei;

32) neindeplinirea obligatiilor stabilite prin prezenta fisd a postului sau care i revin
potrivit legilor in vigoare atrage raspundetea disciplinara, materiald, contraventionala sau
penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 56. Compartimentul Asistentd Sociala si Autoritate Tutelard _

Pentru aducerea la indeplinire a sarcinfior $i atributiilor ce Ti revine, Compartimentul
Asistenta Sociala are Tn structura organizatorica 2 posturi de functionar public
-referent, clasa lli, gradul profesional superior, cu atributii de asistent social ;
_1)Primeste, inregisireazé, completeazi dosarele de ajutor social, conform Legii
nr.416/2001, privind venitul minim garantat, cu modificirile si completarile ultetioare; dosarsle
de alocatie pentru sustinerea familiei ,conform Legii nr.277/2010, republicats cu modific si
complet ulterioare si de ajutorul pentru ncalzirea locuintei conf.OUG nr.76/2014 . finand
evidenta acestor dosare pentru satul Parscoveni :
2) Intocmeste fisa de calcul, anchetele sociale si-urmareste ca actele doveditoare ale
dosarelor in platd, s& fie actualizate de citre unititile specializate ( AJ.O.F.M., unitdti de-

Tnvaiamant, Adminisirafia financiard, etc.), solicitand la tetmen primarului, eventuale

modificari; suspendari, incetéri a. ajutorului social;

3) Intocmeste anchete sociale pentru:

- acordarea ajutorului social;

- persoanelor cu handicap. gr.l;

- persoanelor cu handicap gr.l:

- persoanelor cu handicap de nevézatori :

- minorilor pentru centre de plasament ;

- minorilor cu handicap : gr.0, N silll ;

- elevilor [a diferite unitéti scolare, precum si studentiior;

- persoanelor varstnice ; _

- la solicitarea diferitelor autoritati: D:G.A.S.P.C., instantd judecitorsascs, efc., pentru

minori infractori; '

- divorfuri;

- curatel;
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** Anchetele sociale se efectueazi la domiciliul persoanei, la solicitarea acesteia sau
din oficiu, cu asumarea responsabilitatiior comisiei, prin respectarea legislatiei in vigoare ;
4) Calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate In interesul comunitatii de catre
beneficiarii de ajutor social;
5) Transmite cu promptitudine situatiile ( telefonice, scrise, e-mailuri) de fiecare datd cand se
soliciti de organele judetene;
6) Transmite cu promptitudine la termenele legale, sau cele comunicate , rapoartele
statistice ¢i raspunde de corectitudinea datelor inscrise in acestea;
7) Efectueaz la termen comunicérile prevazuie de Legea nr.416/2001
privind venitul minim garantat, persoanelor in cauz3 ;
8) Elibereaza dovezi, adeverinte, persoanelor beneficiare de ajutor social ;
9) Tntocme§te dosare pentru alocatii de stat, dosare pentru concediu pentru
ingrijirea copilului pana ta 2-ani, respectiv 3 ani, in cazul copiluiti cu handicap;
10) Primirea si mreglstrarea cererilor pentru acordarea ajutorujui de urgentd si a
ajutorului de deces;
11) Inregistreazs si solufioneazd pe. bazi de ancheta somala cererile de acordare a
ajutoarelor de'urgenta;
12) Vauﬂcanea_sﬂua;m_coplllorwalsaropparthsuntyleca;|4a—n¢unea~m-stramatate——-——————~

13) Infocmeste situatfi statistice [unare, pe care le fnainteaza Agentiei Judetene
Prestatii si Inspectie Sociald Olt
14) Redacteaza dispozitiile primarului, in ceea ce priveste: acordarea , modificarea,
suspendarea sau incetarea ajutorului social, alocatiei pentru sustlnerea familiei ,ajutorului
pentru incalzirea locuintei ;
~ 15) Preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situafia beneficiarilor
de naturé sa determine Incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei;

16) Transmite, pe bazi de borderou, in termenul prevazut de lege, A.J.P.LS. Ol
cererile nsolite de documentele justificative, in .vederea emiteri deciziei de
admitere/respingere a cererii;

17) Transmite n termenut prevazut de lege, institutiilor judetene, cererile Insofite de
documentele justificative depuse de’ persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa
genereze: mcetarea/suspendarea dreptului prestatulor sociale ;

18) Identifica si evalueaza situatile care impun acordarea de servicii gl/sau prestatii
pentru prevenirea separarea copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare ;

18) Asiguri consilierea gl informarea famililor cu copu |n intretinere asupra drepturilor si
obligatiilar acestora;

20) As&gura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei Tn familie, precum si a
comportamentuiui celui delincvent;

21) Trimestrial, sau ofi de cate ori esté cazul, viziteaza copiii 1a Eocumga lor si se
informeazé despre felul Tn care acestia sunt Ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltarea lor
fizicd, educarea, Tnvatitura si pregétirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumarile
necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspend_area
sau modificarea planului de servicii;-

22) Propune primarului, Tn cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie
speciala, in conditiile. legii;

- 23) Urmareste .evolutia. dezvoltérii copilului. $i modul n care parmtu acestuia. isi exercitd
drepturile si si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie specialé si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada
de minim 3 funi;
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24) Colaboreazd cu Directa General3 de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protecfiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu;

25) Colaboreazd cu unitdtile de invatdmant in vederea depistirii cazuriior de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea tuarii masurilor ce se impun;

'26) Colaboreaza cu colectivitatea locald In vederea identificarii nevoilor comunitaii si
soluionarii problemelor sociale care privesc copiii;

27) Tntocmeg.te rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotéréari si dispozitii ale

primarului, care se refer [a activitatea de asistenta sociala;

28.)Primeste si solutioneaza dosarele privind acordarea tichetelor sociale prescolarilor ;
 29) Este membru al Comitetului Local pentru Asistentdi Socials, Autoritate Tutelars si
Protectia Copilului, la nivelul comunei Parscoveni ; '

30) Organizeaza, Tmpreuni cu institutiile scolare i organele locale de politie , actiuni

pentru depistarea i educarea minerilor predispusi a comite fapte antisociale , facand propuneri
corespunzétoare; | |

31) Intocmeste lucrérile necesare pentru minorii asupra céirora trebuie luate masuri

de internare, plasament sau incredintare:
32) Tnfnrmegte_.situaija_ppiwnd—perseaneleng;i-fam-il ile-rnarginalizate-seocial-gi-stablleste—
. masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizérii sociale: '

33) Verifica si infocmeste rapoarte de vizitd la soliciatea evaluare din 3 in 3 luni pentru
copiii aflafi in plasament sau incredintati; : |

34) Asigura solutionarea Tn termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct
de la cetéfeni sau de la autoritéti ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe; |

35) Respecta regulamentul de organizare si funciionare al aparatului de speciliate al
primarului.Comunei Parscoveni ; 3
36) Isi perfectioneazi pregétirea profesionald teoretics, prin studierea legisiatiei Tn
vigoare, specificd domeniului de activitate si Tsi insuseste deprinderile practice necesare
executarii unei functii publice;
37) Are atributii de-accesare, exploatare si transmitere a datelor cétre alte institutii, aplicatii
electronice Prestaj; ' _ _

38) Face parte din comisia paritard , ca membru titular, la nivelul Primariei Comunei
Parscoveni ;

'39) Atributii pe linie de SCIM:

.; -identific obiectivele specifice postului detinut; |

-identifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

-stabilesc procedurile care trebuie aolicate In vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce
le revin,in fimita competentelor si responsabilitatilor specifice asa cum decurg din atributiile
postului, _

-identificd,evalueazd si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilesc actiunile eare sa mentina riscurile in limite acceptabile;

-evalueaza realizarea obiectivelor specifice;

-informeaza prompt comisia (comisia de.implementare 'S.C.L.M stabilita prin dispozitie a
Primaruluiy cu privire la rezultatele verificirilor si a altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului; ' _ _

-aduce la indeplinire masuri pentru Tnbunétitirea sistemului de control intem/mainagerial
din cadrul institutiei;.. o o L BT B

-participd la sedintele comisiei,atunci cand sunt solicitatila data,ora si locul unde
acestea au fost stabilite
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-asigura aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial. | |

40) Face parte din comisia de selectionare a documentelor de arhivi create si detinute de-
Consiliul Local;

41). Face parte din comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Parscoveni ;

42). Paricipa la arhivarea documentelor compartimentului din care face parte:

43) Péstreazé secretul de serviciu in. conformitate cu prevederile legale, precim si
confidentjalitatea in legatura cu actele si faptele, informatiile de-care ia cunostiintad in
indeplinirea atributillor funciiei pentru care este numit :

44) Tn_deplinegte orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar,viceprimar sau
secretar, precum gi cele rezultate din actele normative tn vigoare;

45) Neindeplinirea atribufiilor de serviciu, va atrage raspunderea disciplinard ,
contraventionald sau penala, dupa caz; _
-consilier ,clasa I, grad profesional principal, cu atributii de asistenia sociala ;

1) Primeste, Tnregistreaza, completeazd dosarele de ajutor social si-efectueaza

— Wcalcule!e—.mecesape—aeerdél:iiwaju—t_e‘w;l&Fee’nfﬁrr"rH:eg-ii--n-r_—.4'—1'6_7‘~29871,—'-p'riv ind—venited—mirim—-
. garantat, cu modificarile si completérile ulterioare, tinand evidenta acestor dosare;

2) Intocmeste fisa de calcul, anchetele sociale $i urmareste ca actele doveditoare ale.
dosarelor in plata, s& fie actualizate de citre unitdtile specializate ( A.J.O.F.M., unitati de
Tnvatamant, Administratia financiara, etc.), solicitaind la termen primarului, eventuale
modificari, suspendari, tncetsri a ajutorului social;

3) Intocmeste anchete sociale pentru:

~ acordarea ajuforului social;

- persoanelor cu handicap gr.l:

- persoanelor cu handicap gr.li;

- persoanelor-cu handicap de nevazitori :

- minorilor pentru centre de plasament ;

- minorilor cu handicap : gr.l, I si Il ;

- elevilor la diferite unitafi scolare, precum si studentilor;

- persoanelor véarstnice ; _

- la solicitarea diferitelor autorititi: D.G.A.S.P.C., instantad judecitoreasc, efc.,
pentru minori infractori;
.; - divorfuri;
gl - curateld; )
** Anchetele sociale se efectueaza la domiciliul persoanei, la solicitarea acesteia sau
din oficiu, cu asumarea responsabilitatilor comisiel, prin respectarea legislatiei Tn vigoare ;
4) Calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate Tn interesul comunitatii de
cétre beneficiarii de ajutor social;
9) Transmite cu promptitudine situatiile ( telefonice, scrise, e-mailuri) de fiecare dat3
cand se solicitd de organele judetene;
8) Transmite cu promptitudine la termenele legale, sau cele comunicate., rapoariele
statistice si rdspunde de corectitudinea datelor Thscrise in acestea;

7) Efectueaza la termen ‘comunicarile previizute de Legea Ar.4716/2001
privind venitut minim gararitat, persoanelor n cauzé : '

8) Elibereazé dovezi, adeverinte, persoanelor beneficiare de ajutor social ; -

9) Intocmeste dosare pentru alocatii de stat, dosare pentru concediu pentru
ngrijirea copilului pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului-cu handicap;

10) Primirea i inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului

pentru incélzirea locuintei, acordarea ajutorului de urgenta si a ajutorului de deces;
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11) inregistreaza si solutioneazi pe baza de anchetd sociald, ceretile de acordare a
ajutoarelor de urgents;

12) Verificarea situatiei copiilor ai céror parin{i sunt plecati la muncé in straingtate :

13) Tntocmeg.te situatii statistice lunare, pe care le tnainteazs Agentiei Judetene

Prestatii si Inspectie Sociald Olt N

14) Redacteazé dispozitiile primaruiui, In ceea ce priveste: acordarea , modificarea,

suspendarea sau Incetarea ajutorului social, ajutorul pentru Tncalzirea locumtei

15) Preia si inregistreaza cererile prwmd modificérile intetvenite n situatia beneficiarilor

de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei;

16) Transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut.de lege, AJ.P.1.S. Olt, cererile
insotlte de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei de admitere/respingere a
cererii;

17} Transmite in termenul prevazut de lege, mstltutulor judetene, cererile insofite de
documentele justificative depuse de persoanele a céror situatie s-a modificat de naturd s&
genereze mcetarea/suspendarea dreptului prestatiilor sociale ;

18) Identifica gi evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii gi/fsau. prestatii pentru
prevenirea separarea copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune

____primariui spre aprobare.;
1 18) Asigurd consilierea si informarea familiior cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora;

20) Asigura sf urmareg,te aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool i droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului celui delincvent;

21) Trimestrial, sau ori de cafe ori este cazul, viziteaz3 copiii la locuinta lor si se
informeazad despre felul in care acestia sunt Tngrijiti, despre sa@natatea si dezvoltarea lor fizics,
educarea, hvatatura i pregétirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumarile necesare,
intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazui propune suspendarea sau
modificarea planului de servicii;

22) Propune primarului, Tn cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

- 23) Urmaregte evoiutia dezvoltérii copilului si modul in care: parintii acestuia fsi exercita
drepturile gi igi mdeplmesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protecye speciald gi a fost reintegrat in familia sa Intocmind raporturi lunare pe o pericada de

minim 3 luni;
. 24) Colaboreaza cu Directa Generalad de Asistenta Sociald si Protectia Copilului n
 domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

25) Colaboreaza cu unitdfile de Invatimant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copitului in vederea iugrii masurilor ce se.impun;
26) Colaboreaza cu colectivitatea locald. in vederea identificarii nevoilor comunitatii ‘si
solutlonaru problemelor sociale care privesc copiii;
27) Intocmeste: rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotérari si dispozitii ale
primarului, care se referd la activitatea de asistent sociala;
28) Raspunde Impreund cu persoana desemnati a fine evidenta dosarelor pentru
alocatie de sustinere, de monitorizarea ajutoarelor de stat;
28) Este membru al Comitetului Local pentru Asistentd Sociald, Autoritate Tutelard §|
Protectia Copilului, la nivelul comunei Pirgcoveni ; e :
30) Organizeazs, impreuna cu mstitutnle §colare Si. organeie Iocale de
politie, actiuni pentru depistarea si educarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale
facand propuneri corespunzatoare:
31) intocmeste lucrérile necesare pentru minorii asupra carora frebuie luate masuri
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de internare, plasament sau incredintare;

32) Intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabilegte
masuri individuale Tn vederea prevenirii $i combaterii marginalizrii sociale;

33} Verificd si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in

plasafnent sau incredintati; |

34) Asigurd solutionarea intermen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct
de la cetateni sau de la autoritéfi ale administratiel publice de stat centrale say locale si alte
organe; .

35) Respectd regulamentul de organizare si functionare al aparatului de speciliate al
primarului Comunei Parscoveni |

36) isi perfectioneaza pregatirea profesionals teoretica, prin studierea legislatief n
vigoare, specifica domeniului de activitate' si isi insugeste deprinderile practice necesare
executérii unei functii publice;

37) Are atribufii de accesare, exploatare si transmitere a datelor citre alte institutii,
aplicaiii electronice Prestaj; ' ) '

38) Face parte din comisia paritard , ca membru titular, la nivelul Primariei Comunei
Pérscoveni ;

- 39) EaCE. parte.din.comisia-de-selection are-a-documentelor-de-arhivd-ereate-si-detinute-de—
@  Consiliul Local; |

40). Face parte din comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar din cadrul
aparatuiui de specialitate al primarului Comunei Parscoveni ;

41. Participa la arhivarea documentelor compartimentului din care face parte;

42) Atributii pe linie de SCIM:

-identificé obiectivele specifice postului detinut; .

-identifici actiunile si aclivititile pentru realizarea obiectivelor specifice;

-stabilese procedurile care trebuie aolicate in vederea realizérii sarcinilor de serviciu ce
le revin,in limita competentelor si responsabilititilor specifice asa cum decurg din atributiile
postuluj,

-identificé,evalueazé si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilesc actiunile care sa mentind riscurile Tn limite accaptabile:

-evalueazd realizarea obiectivelor specifice;

-informeaza prompt comisia (comisia de implementare S.C.I.M stabilit3 prin dispozitie a
Primarulul) cu privire la rezultatele verificriior si a altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului; _ o

. -aduce la Tndeplinire masuri pentru inbunétatirea sistemului de confrol intern/managerial
din cadrul institutiei;

-participd la sedintele comisiei,atunci cand sunt solicitati,la data,ora si locul unde acestea
au fost stabilite '

-asigura aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a-informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial,

43) Pastreaza secretul de serviciu th conformitate cu prevederile legale, precum si
confidentialitatea Tn legaturé cu actele si faptele, informatiile de care ia cunostiinta Th
indeplinirea atributiilor functiei pentru care este numit :

44) Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar,viceprimar sau
secrefar, precum $i cele rezultate din actele normative in vigoare;

45) Nelndeplinirea atributiilor de serviciu, va atrage raspunderea disciplinari ,
contraventionald sau penald, dupa caz;

Atributii delegate :
T)organizarea gi desfagurarea de activitali cultural artistice si de educatie permanents;
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2)conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice §i tehnice ale comunitétii locale,
ale patrimoniului cultural national si universal;
3)organizarea sau ‘sustinerea formatiilor artistice de amatori, concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;
4organizarea sau sustinerea activititii de documentare a expozitillor temporare sau
permanente, elaborarea de monografii §i lucréri de prezentare turisticd ;
5)organizarea cercurilor stiinfifice §i tehnice, de artd populard, plasticd si de
gospodarie {Araneasca;
6)promoveaza obiceiurile si traditile populare specifice zonei, precum si creatia
popularé contemporana locala;
7)propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii- traditionale
obiceiuri, tradifii, creatii populare, valori ale patrimoniului national ce trebuie protejate, cu
respectarea prevederilor legale;
8)organizeaza si desfigoara activitati, proiecte si programe prwund conservarea gi
transmiterea 'valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si sau apartindnd
patrimoniului cultural si unlversa[
9)organizeaza cercuri gtiinfifice si tehnice si ‘tehnice de artd populard si de
_*__wmgospodarle-tarpanmeasGMesfagoar&actmta;l-tunstlcaguehmsomaphcaiweunvcadrul uRor— .
. cercuri gtiintifice, tehnice si formafii artistice
10)0rgan|zeaza si desfagoara cursuri de educatie civica si de formare: profesionald
continud proprii.
11)asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si
internationale
12)organizeaza §i realizeaza alfe activitti in conformitate cu obiectivele institutiei i cu
prevederile legale in vigoare. '
13)pentru exercitarea atributiilor care 1 revin si realizarea activitdtilor specifice
caminului cultural colaboreaza cu institulii de specialitate,. organizatii neguvernamentale,
persoane juridice de drept public sau privat si cu persoane fizice firé a exprima nici un fel de
interese de grup (etnice, politice, religioase).
14) Arhivarea gi inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

Art, 57. Compartimentul Agricol , Fond funciar _
. Pentru aducerea la Indeplinire a sarcinilor si atributiifor ce i revine , Compartimentul
Agricol ; Fond Funciar are Tn structura organizatorica 2 posturi de funcionar public ocupate:
- Consilier clasa | , grad profesional superior din cadrul Compartimentului Agricol ,
Fond Funciar cu urmatoareie atributii:

1) Punerea in executare a legilor si a altor acte normatlve _

2) Raspunde de completarea si actualizarea la zi a .regis.trului agricol al Comunei
Parscoveni pentru safele Olari si Butoi , conform specificului fiec#rui capitol pe.sectoare de
actlwtate atat pe suport de hartle cat si In format electronic precum si a centralizarii si
transmlteru datelor catre Registrul National (RAN);

3) Raspunde de corectitudinea gi legalitatea datelor 1 Ihscrise i1 registrele agricole |
4) Actualizeaza registrul agricol, la fiecare inceput de an sau ori de cite ori s:tua;ra 0
impune, pe baza declaratiei capului de gospodarie in conditiile legii ;

5). Opereza modificéri n registrul agricol, in sensul ‘scaderii. sau maririi unor suprafefe
de teren, noi proprietari sau alte mentiuni, pe baza documentelor legale depuse

6) Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinere la zi a registrelor i
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date Direclieide Statistica , politiei |,
judecatoriei sau aitor institutii, daca este cazul; '
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7) Informeaza cetétenii.cu privire la obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
8) Tine evidenta cu privire la terenurile detinute de fiecare societate agricold, persoand
fizica sau juridica, pe categorii de folosint3 si raspunde de corectitudinea acesteia;
9) Efectueaza anual inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al
Comunei Parscoveni , facand parte Tn mod obligatoriu din comisia de inventariere;
10) Inventariaza suprafata totald a comunei, tinand o evidenta strictd cu rezerva de
teren agricol a Comunei Parscoveni : ' _
11) Intocmeste fiselor cadastrale, pentru’ persoanele fizice, In vederea intocmirii
titlurilor de proprietate; h
12) nregistreazi si {ine evidenta suprafeielor necuitivate de catre proprietari;

~ 13)Completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite
prin sentinfe judecdtoresti, prin dispozifiile Primarului si prin fitlurile de proprietate
obfinute in baza legilor fondului funciar;

_14) Participé la activitatea Comisiei locale pentru aplicarea legilor proprietatii (Legea
1871991, Legea 1/2000, Legea nr.247/2005, eic.), la stabilirea dreptului de proprietate
cat si la punerea efectivd in posesie prin efectuarea de masuratori, intocmeste diferite
documentatii necesare comisiei locale;

1 S.J_Eartici-pareau’immockefeeﬁvﬁla—puneréaw?h"apI-i_ca-rera-tegii-forrd_ului‘fmmfarprm““ i
1 verificarea dosarelor, verificarea situafiei juridice a terenurilor solicitate, punerea n
posesie a celor indreptétit, clarificarea problemelor legate de punerea in posesie
efectiva a proprietarifor de teren :

16) Analizeaza cererile formulate pentru reconstifuirea dreptului de proprietate
asupra terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor n" conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si naintarea lor spre validare Prefecturit;

- 17) Pregéateste lucrérile Comisiei de aplicare -a legilor fondului funciar prin
prezentarea dosarelor si lucrrilor ce urmeaz3 a fi-analizate, pune la.dispozitia comisiei
orice alte documente existente in arhiva avand legaturé cu dosarele in discutie;

18) Inainteazs Cornisiei judetene contestatiile cu privire la modul de -aplicare a legilor
fondului funciar; :

19) 'Tntocm'egte_document’atiife premergatoare eliberarii titlurilor de proprietate pe
terenul agricol, modificarii sau anulariin instanta a titlurilor de proprietate, eronate;

20) intocrneste procese-verbale de punere in posesie: '

21) Elibereaza titturile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar:

22) la in evidentd cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr.

® 42/1990, Legii nr.44/1994 si Legii nr.15/2003, urméand s3 fie analizate In funclie de
- disponibilitéfile de teren sau in vederea acordarii de despagubiri;

23) ta n eviden{d cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr.
42/1990, Legii nr.44/1994 si Legii nr.15/2003, urménd s4 fie analizate in funictie de
disponibilitdtile de teren sau in vederea acordrii de-despagubiri;

24) Intocmeste Tmpreuns cu membrii comisiei desemnate in acest sens , procesul-
verbal premergator atestatului de producator agricol si- carnetului de comercializare a
produselor agricole

25) Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in procesul-verbal premergétor
atestatului de producétor, dupa verificarea in teren, a detinerii suprafetelor si existentei
produselor, pentru care s-a solicitat eliberarea acestuia; o o

26) Elibereaza adeverinte privind componenta familiald, suprafetele de teren detinute
n proprietate, Tn folosinta, etc. sau alte date conform registrului agricol, pentru dosare
de alocatie de susfiners, de ajutor social, ajutor de somaj, de burse scolare pentru
unitafile sanitare, banci, sau necesare diverselor institulii $i rAspunde de exactitatea si
corectitudinea datelor inscrise in aceste acte ; o

27) Tine evidenta adeverintelor privind spatiul, pentru-eliberarea cartilor de identitate;
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28) Intocmegte diverse situalii statistice, specifice activitétii agricole pe care le
transmite in termen optim Direciei Judetene de Statisticd Oft, raspunzand pentru
exactitatea datelor comunicate;

29) La fiecare Tnceput de an, pand la data de 10 ianuarie, are obligatia comunicarii
situatiei suprafetelor de tefen aflate Tn folosintd sau proprietate si a cladirilor, atat la
persoanele fizice, cat $i la persoanele juridice, catre Compartimentul Contabilitate | Taxe
§l Impozite Locale in vederea stabilirii impozitelor si taxelor pe cladiri si terenul agricol,
in anul fiscal respectiv;

30) Efectuarea de activitati n afara compartimentului (munca de feren), ceea ce
constd Tn efectuarea de controale pe pasunea comunei aflatd in administrarea
consilivlui local, efectuarea de verificari la gospodariile populatiei sau la diferitele

societédli comerciale detmatoare de terenuri agricole sau crescétoare de animale ( din

categorile bovine, ovine, porcine, cabaling, famili de albine ), efectuarea de
masuratori de terenuri cu ocazia punerii in posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar,
clt ocazia verificarii limitelor de hotar intre parcelele atribuite, etc;

31) Particip4 la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

32) Sprijina activitatea A.P.].A.-Olt, fiind desemnat reprezentant al Prim&riei

- Pnrscovcam_,_ayand..competen;emptmre_la,p.nm.u&aavyenf carea-gi.centralizarea-cerefilor——

fermierilor, depuse in vederea acordérii sprijinului financiar pentru culturile agricole;

33) ) Intocmirea de procese — verbale de evaluare a pagubelor produse de animale
pe culturile agricole;

34) Primeste, verifi icd, Tnregistreazé-contractele de arenda si le opereaza n registrul
agricol ;

35) Primeste, rezolva si comunica, Tn termen legal, raspunsul la scrisori, cereri,
sesizari, pentru cetateni, privind domenlul de activitate;

36) Raspunde de rezolvarea lucrarilor gi corespondentei repartizate de-seful ierarhic
direct, in termenele: previzute de lege sau stabilite prin rezolufie in mod’ expres, de
calitatea, -exactitatea, legalitatea, realifatea si veridicitatea documentelor $i lucrarilor
lntocmlte

37) Face parte din comisia pentru identificarea imaobilelor in vederea intocmirii
documentatiei cadastrale ;

38) Face parte din com:s;a pentru constatarea gi evaluarea preliminard a efectelor
calamitatilor naturale produse culturilor agricole din cauza secetei:

39) Prlmeste verificé st depune la OCPI, documentatia in vederea vanzari terenurilor
aflat tn extravilanul Iocalltatn

40) Elibereaza atestate s: carnete de producator, conform Legii nr. 145/2014;

41) Tntocmlrea raspunsunlor la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale
persoanelor fizice sl ale persoanelor juridice (Judecatorle Polifie, Prefectura, societaf
comerciale, etc. ), privind problemele specifice compartimentului :

42) Cunoagterea legistatiei in domeniul de activitate, intocmind un dosar cu Legi,
Hotdrari ale Guvernului, Ordonante ale Guvernului | Ordonanie de Urgenid ale
Guvernului , Ordine, Dec:lzn

44) Respecta regutamentul de organizare si funclionare al aparatului de specialitate
al pnmarulw Comunei Parscoveni ;

45) Isi perfectioneaza pregétirea profesionald teoretica, prin studierea legislatiei n
vigoare, specn‘“ ca domeniului de activitate si Tsi insuseste deprlnden!e practice hecesare
executarii unej functii publice;

46) Participa la arhivarea documentelor compartimentului din care face parte;

47) Afributii pe linie de SCIM:

-identifica obiectivele specifice postului detinut;
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- identifica atiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice:

- stabilesc procedurile care trebuie alocate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce
le revin in limita competentelor si responsabilitatilor specific asa cum decurg din
atributiile postului; _ ' )

-identifica,evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilesc actiunile care sa mentina riscurile in limitele acceptabile;
-evalueaza realizarea obiectivelor specifice: _

-informeaza prompt comisia (comisia ‘de implementare SCIM stabilita prin dispozitia
primarului) cu privire la rezultatele verificarilor si a altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului; _

-aduce la indeplinire masuri pentru imbunatatirea sistemului de control
intern/managerial din cadrul institutiei; _

-participd la sedintele comisiei atunci cand sunt solicitati la data ora si locul unde
acestea au fost stabilite

-asigura  aprobarea si fransmiterea Ia termenele de timp stabilite a
informarilor/rapoartelor referitoare Ia progresele inregistrate cu privire Ia dezvoltarea
sistemului de control manageriai

—,na'_sireaza.wsecFetu-l-de.—se'rwc-'iii—_J-i-n=ean‘:fo‘rm_itat'e-curpreved'eﬂka‘!e?gal'eTpre.cum si atributiifor
functiei pentru care este numit;

48) asigutarea derularii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale : _

49) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma,conditile si termenele stabilite de prezenta procedura si de
prevederile legale in vigoare refritoare la avizarea acestor documente :

50) comunicarea in termenele si in forma . prevazuta in contractele de
finantare,contractile de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si-prevederile legale in
vigodre;a tuturor documentelor necesare solicitarilor de transfer de sume pentru
asigurarea. finantarii,efectuarii receptiilor,serviciilor si efectuarii platilor asfel incat sa nu
se perecliteze buna desfasurare a contractelor;

51) informarea de indata a sefilor ierarhici superiori asupra oricarei probleme apérute
in derularea contractelor si asigurarea comunicarfii acesteia catre-institutiile implicate;

52) efectuarea tuturor raportarilor - salicitate- de ANCP} in vederea monitorizarii
contractelor in termenele si conditiile stabilite; _ _

53) verificarea corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate de PVR tehnic
si imobilele mentionate in PVR servicii si in factura,trasmise de catre UAT in vederea
transferului sumelor necesare efectuarii platii; :

54) Asigura corelarea prevederilor si termenelor din .contractual de finantare cu cele
din contractual de achizitie publica incheiat cu prestatorii de servicii.

55) Transmite catre OCP! toate documentele necesare finantarii si monitorizarii fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea futuror datelor si documentelor comunicate.

56) emite procesul verbal de acceptanta a serviciilor de inregistrare sistematica pe
sectoare cadastrale,conform prevederilor contractuale si a celor de la pct.3.7.1.--
Receptia documentelor tehnice ale cadastrului -copie spre publicare din specificatiile
tehnice de realizare a lucrarilor sistematice de cadastru pe sectoare cadasirale in
vederea inscrierii imobilelor in cartea funciara,aprobate prin ordinal directorului general
al ANCPI nr.1427/20179denumite. specificatii tehnice),

- 57) emite. procesul verbal de -acceptanta-a serviciilor de inregistrare sistematica pe
sectoare cadastrale,conform prevederilor contractuale si a celor de la pet.3.7.2.-

Receptia documentelor tehnice ale cadastrului -copie finala din specificatiile tehnice de

realizare a lucrarilor sistematice de cadastru pe sectoare cadastrale in vederea inscrierii

38



imobilelor in cartea funciara aprobate prin ordinal directorului general  ANCPI
nr.1427/2017(denumite specificati tehnice); '

58) Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul Local, primar,viceprimar sau
secretar precum si cele rezultate din actele normative in vigoare

99) Raspunde de indeplinirea corecta si in mod constiincios a tuturor afributiilor de
serviciu,stabilite prin fisa postului sau care ii revin in conformitate cu legislatia in vigoare;

60) Neindeplinirea  atributilor de  serviciu,va atrage  raspunderea
disciplinara,contraventionala sau penala,dupé caz,

Consilier ,clasa | , grad profesional asistent din cadrul Compartimentului Agricol ,

Fond Funciar au urmatoarele atributii principale :

1} Raspunde de completarea si actualizarea la zi a registrului agricol al Comune
Parscoveni pentru satul Parscoveni, conform specificulut-fiecérui capitol, pe sectoare de
activitate, atat pe suport de hartie cat si in format electronic,precum si a centralizari si
transmiteril datetor catre Registrul Agricol National(RAN) ' '

2) Raspunde de corectitudinea i legalitatea datelor inscrise in registrele agricole;

3) Actualizeaz registrul agricol, la fiecare inceput de an sau ori de cite ori situatia o
impune, pe baza declaratiéi capului de gospodarie , in conditiile legii ; '

. 4) Operez8 modificari 1n registrul agrical, in_sensul:sciderii sau-mériri-unor-suprafete—
" . o de teren, nof proprietari sau alte mentiuni, pe baza documentelor legale depuse;

9) Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, finere la zi a registrelor si
centralizarea  datelor inscrise,  furnizarea de  date Directiei de  Statistica
. politiei, judecétoriei sau altor institufii, daci este cazul '

6) Informeaza cetafenii cu privire la obligatiile ce le.révin cu privire la registrul agricol;

_ 7) Tine evidenta cu privire la terenurile definute de fiscare societate agricold, persoana
fizica sau juridica, pe categorii.de folosinti si rispunde de corectitudinea acesteia;

8) Efectueazd anual inventarierea tersnurilor din domeniul<> public si privat al
Comunei Parscoveni , ficand parte ih mod obligatoriu din comisia de inventariere;

9) Inventariaza suprafata totals a comunel, tinand o evident stricti cu rezerva de teren
agricol a Comunei Parscoven ; o _

10} Intocmeste fiselor cadastrale, pentru persoaneie fizice, In vederea Tntocmirii titiurilor
de proprietate; ' _

11) Inregistreaz si tine evidenta suprafetelor necultivate de catre proprietari;

12) Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terendrile redobéandite
prin sentinte judecétoresti, prin dispozitiile Primarului si-prin titlurile de proprietate obtinute

- n baza legilor fondului funciar; | |

. 13) Participa la activitatea Comisiei locale pentru aplicarea legilor proprietatii (Legea
18/1991, Legea 1/2000, Legea nr.247/2005, etc.), la stabilirea dreptului de proprietate cat
si la punerea efectivd Tn posesie prin efectuarea de masuritori, intocmeste diferite
documentatif necesare comisiei locale; . |

14) Participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin
verificarea dosarelor,verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in
posesie a celor indreptatifi, clarificarea problemelor legate de punerea in posesie efectivi
a proprietarilor de teren | o

15) Analizeaza cererile. formulate pentru reconstituirea dreptuiui de proprietate asupra
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor Tri conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si Tnaintarea lor spre validare Prefecturii: _

16). Pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor §i fucrarilor ce urmeazd a fi analizate, pune la dispozifia comisiei orice alte
documente existente Tn arhivd avand legaturi cu dosarele in discutie;

17) inainteaz& Comisiei judetene contestatfile -cu privire la modul de aplicare a fegilor
fondului funciar;
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18)._Tntocme§'te documentatiile premergatoare eliberarii titlurilor de proprietate pe terenul
agricol, modificarii sau anulirii in instanta a titlurilor de proprietate, eronate;

19) intocmeste procese-verbaie de punere in posesie;

20) Elibereaz4 titlurile de proprietate emise in baza legilor fonduiui funciar;

21) la in evidentsd cererile persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii nr.
42/1990, Legii nr.44/1994 si Legii nr.15/2003, urmand sa fie analizate in functie de
disponibilitatile de teren sau in vederea acordrii de despagubiri;

22) Tntocmeg._'te‘ fmpreund cu membrii comisiei deserhnate Tn acest sens, procesul-
verbal premergdtor elibersrii atestatului  de producator agricol si carnetului de
comercializare a produselor agricole ; .

23) Réaspunde de corectitudinea datelor fnscrise n procesul-verbal premergator
atestatului de producitor, dups verificarea Tn teren, a detinerii suprafetelor si existentei
produselor, pentru care s-a solicitat eliberarea acestuia; _

24) Elibereaza adeverinte privind componenta familiala, suprafetele de teren detinute:
in proprietate, in folosintd, etc. sau alte date conform registruiui agricol, pentru dosare de
alocafie de sustinere, de ajutor social, ajutor de somaj, de burse scolare pentru unitstile:
sanitare, banci, sau necesare diverselor institutii gi raspunde de exactitatea si

-Corectitudinea datelor.inscrise-in-aceste-acte:

25) Tine evidenta adeverintelor privind spatiul, pentru eliberarea cértilor de identitate :

26) Intocmeste diverse situatii statistice, specifice activititii agricole pe care le
transmite- Tn termen optim Direciiei Judetene de Statistica O, rdspunzand pentru
exactitatea datelor comunicate:;

27) La fiecare Inceput dé an, pand la data de 10 januarie, are obligatia comunicarii
situatiei suprafetelor de. teren aflate in- folosinta sau proprietate si a cladirilor, atat Ia
persoanele fizice, cat si la persoanele juridice, catre Compartimentul Contabilitate , Taxe
st Impozite Locaie ,in vederea stabilirii impozitelor si taxelor pe cizdiri si terenul agricol, in
anul fiscal respectiv;

~ 28) Réspunde de modul de organizare gi pasunare a animalelor pe izlazul comunal
situat pe teritoriul satului Parscoveni. _

28) Efectuarea de activitifi in afara compartimentulul (muncé de teren), ceea ce
constd in efectuarea de coniroale pe pésunea comunei aflaté n administrarea consiliului
local, efectuarea de verificari Ia gospoddriile. populatiei sau la diferitele societti
comerciale defingtoare de terenuri agricole sau crescitoare de animale ( din categoriile
bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albine ), efectuarea de masurstori de
terenuri cu ocazia punerii in posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar, cu ocazia
verificarii imitelor de hotar intre parcelele afribuite, etc; _

30) Participd la.expertize tehnice ale Judecstoriei atunci cand exista solicitare:

31) Sprjjind activitatea A.P.LA-Of, fiind desemnat reprezentant -al Primariel
Parscoveni,avand competente cu privire la primirea, verificarea si centralizarea cererilor
fermierilor, depuse n vederea acordarii sprijinuiui financiar pentru culturile agricole;

32) Tntocmirea de procese — verbale de evaluare a pagubelor produse de animale
pe culturile agricole; 3

33) Primeste, rezolvj §i comunicd, n termen legal, raspunsul la scrisori, cereri,
sesizari, pentru cetéteni, privind domeniul de activitate; _

34) Réspunde de rezolvarea lucrarilor $i corespondentei repartizate de seful ierarhic
direct, 1h termenele prevéazute de lege sau stabilite prin rezolutie th mod expres, de
calitatea, exactitatea, legalitatea, realitatea si veridicitatea documentelor st lucrarilor
ntocmite; | | | -

35) Face parte din comisia pentru identificarea imobilelor 1h vederea intocmirii
documentatiei cadastrale :
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36) Face parte din comisia de réceptie a materialelor si obiectelor de inventar din
cadrul aparatului de specialitate al primaruiui Comuniei Pirscoveni ; _

37) Face parte din comisia pentru constatarea si evaluarea preliminard a efectelor
calamitétilor naturale produse culturilor agricole din cauza secefei;

38) Elibereazd atestate de producator si carnete de comercializare a produselor
agricole , conform Legii ni. 145/2014; :

39) Intocmirea raspunsurilor Ia diferite sesizari, reclamatii sau solicitari  ale
persoanelor fizice i ale persoanelor juridice ( Judecétorie, Politie, Prefecturd, societati
comerciale, etc. ); privind problemele specifice compartimentului ;

40) Intocmirea de referate in vederea emiterii unor hotdraride consiliv local sau
dispozifii ale primarului cu privire la problemele specifice compartimentului :

41) Cunoasterea legislatiei in domeniul de activitate, tntocmind un. dosar cu Legi,
Hotarari ale Guvernului, Ordenante ale Guvernului Ordonante de Urgent& ale Guvernului
, Ordine, Decizif;

42) Respectd regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarufui Comunei Parscoveni ; _

43) 1si perfectioneazs pregatirea profesionald teoretica, prin studierea legislatiei
oo SPECIfiCE domeniului-de-activitate-gi-isi-insugeste-deprinderile-practice-necesare-execttirfi—

.- unei functii publice;
44) Particip4 la arhivarea documentelor compartimentului din care face parte;
45) Atributii pe linie de SCIM:

-identifici oblectivele specifice postului detinut; _

~identificd actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

-stabilesc procedurile care trebuie aclicate Tn vederea realizérii sarcinilor de serviciu
ce le revin,in limita competentelor si responsabilitatilor- specifice asa cum decurg din
atributiile postului, '

-identificd,evalueazé si prioritizeaza riscurile care. pot afecta -atingerea obiectivelor
specifice i stabilesc actiunile care sa mentin4 riscurile in limite acceptabile;

-evalueazd realizarea obiectivelor specifice;

-informeaza prompt comisia (comisia de implementare S.C.IL.M stabilitd prin
dispozitie a Primarului) cu privire. la rezultatele verificarilor si a altor actiuni derulate in
cadrul compartimentului;

-aduce Ja Indeplinire masuri pentru inbunatatirea sistemului de control
intern/managerial din cadrul institutiei; a _

. -participd la sedinfele comisiei,atunci cand sunt solicitati,la data,ora si locul unde

acested au fost stabilite _

-asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilte a
informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de _ control managerial

46) Pastreaza secretul de serviciu in conformitate cu prevederile. legale, precum si
confidentialitatea In legéturd cu actele §i faptele,informatiile de care ia cunostiinta n
ndepiinirea atributiilor functiei pentru care este. numit;

47) Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar, vicepritar sau
secretar, precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

48) Réspunde de Tndeplinirea corectd si ih mod congiincios a tuturor atributiunilor de
serviciu , stabilite prin fisa postului sau care Ti revin in conformitate cu legislatia Tn vigoars;

49). Neindeplinirea atributiunilor. de. serviciu, va. atrage raspunderea disciplinara,
contraventionald sau penala, dupa caz,

Identificarea funciiei publice corespunzétoare postului
Art, 58. Compartimentul Resurse umane , Stare civila
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Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor ce i revine, Compartimentul

Resurse Umane , Stare Civild , are Tn structura organizatorica 1 post de functionar public:
- consilier, clasa |, gradul profesional principal

Principalele atributii indeplinite de cétre Compartimentul , sunt;

1) Inregistreaza si tine la zi evidenta contractelor individuale de munca si actele
aditionale la acestea, pentru personalul contractual din cadrul aparatuiui de specialitate al
primarului Comunei Parscoveni si din subordinea Consiliului Local;

2) Tine evidenta contractelor individuale de muncé si intocmeste toate documentele
ncesare platii, persoanelor angajate in conformitate cu prevederile Legii nr.76/2002 ;

3) Completeaza intreaga documentatie pentru persdanele incadrate In munca conform
Legii nr.76/2002;

4) Infocmeste dosarele personale ale salariatilor coniractuali i dosareie profesionale
ale functionarilor publici, actualizand ori de cate ori se impune actele componente ale
acestora, conform prevederilor legale;

5) Obtine acte §i documente necesare Tntocmirii dosarelor de personal,

B8) ]'me evidenta fiselor de post ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecrui angajat;

7) Intocmeste si raporteaza situatiile privind activitatea functionarilor publici, asigurand

_-astfel relatia cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici ;

8) Transmite periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici darile de seama
statistice referitoare la numaru! de personal si fluctuatiile acestuia, precum i dispozitiile privind
modificarea raporturilor de serviciu ale funcfionarilor publici din cadrul aparatului de-
spemalltate al primarului comunei Pérscoveni ;

9) Intocmegte la Zi, registrul general de evidentd al salarialilor, in format manual,
conform prevederilor legale ;

10) Intocmeste: si comunica actualizarile in format electromc a registrului general de
evidenta a salariatilor. .

11) Intocmeste la zi , registrul general privind evidenta functionarilor publici;

12) Ellbereaza la cerere adeverinfe privind calttatea de salarlat vechimea. In muncé si
specialitate, precum si cele prin care se atesta calitatea de asigurat;

13) Intocmeste dosare de deducere personali, pentru salariatii care se Tncadreaza in
prevederile legale ;

14) Réspunde de corectitudinea documentelor de personal emise sl -asigurd deplina
confidentialitate a datelor de personal cu care opereazs ;

15) Intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihné la functionarii ptblici si
personalul contractual, programare pe care o supune spre aprobare in luna decembrie a
anului n curs pentru -anul urmator, ordonatorului de credite siurméreste derularea
acestei activititi pe tot parcursul anului;

16) Intocmeste si centralizeazi foile de prezenta colectiva pentru personalul aparatului
propriu, le introducein programul de salarizare si le predé compartimentului Contabilitate |
Impozite si taxe locale ;

1 7) ]'me e\ndenta concediilor f&r3 salariu, invoiri, concedn medicale si operarea acestora
n condica si in pontaj;

18) Calculul gradatiei de vechime In muncéd si mtocmfrea referatului compartimentului
de resort, in vederea emiteri dlspozmel primarului;

19) Tine evidenta vechimii in munca si vechimii In specialitate, pentru fiecare salariat in
parte;

20) Intocmeste raportul compartimentului de resort, pe care il inainteazé spre avizare
ordonatorului prmclpal de credite, privind ndeplinirea condltnlor de vechime a salariatilor, in
vederea promovarii;

21) Intocmirea dosarelor de pensionare in conditiile legii;
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22) intocmeste contractele individuale de muncd, intocmeste dosarele personale, fine
evidenta acestora si urmareste reactualizarea actelor din-dosarele personale ale asistentilor
personali pentru persoane cu handicap grav;

23) Efectueazad anchete sociale la domiciliul acestora impreuna cu compartimentul
asistent sociald $i propun masuri,

24) Verifica prin ancheta somala indeplinirea de cétre solicitan{i a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functta de asistent personal si propune aprobarea, sau dupd
caz, respingerea cererit persoanei care. solicith angajarea in funciia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav; _ _

25) Verificd periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

26) Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca al
asistentului personal al persoanei cu handicap grav; _

27) Avizeazé rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de s&natate a persoanelor
asistate;

28)Jntocme§t&anche‘t&socialepentru.cgpiii cu-handicap-grav-care-au-angajat-asistent— .

‘ personai in vederea reexpertlzaru $i incadrérii intr-un grad de handicap;

29) Verifica prin ancheta social indeplinirea conditiilor de acordare a mdemnlzatlei
cuvenite p&rinilor sau reprezentan’gtlor legali ai copilului cu handicap grav precurm gi adultului
cu handicap grav sau reprezentantului siu legal $i propune dupé caz, acordared sau
neacordarea indemnizatiei; .

Atributii privind activitatea de stare civila :

30) lntocmesc la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casaforie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza. persoanelor fizice indreptatite certlf cate doveditoare
pr:\nnd actele si faptele de stare civila inregistrate;

31) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa
caz, exemplarul I, in conditiile prezentei metodologil;

32) eltbereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevedenlor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completar:le ulteripare;

. 33) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la- mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

34) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L. E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data mtocm:ru actului de
stare civila sau-a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominaie pentru nascutii
vii, cetateni romani, ori cu privire fa modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de-identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate riu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoane!or din cadrul
8.P.C.|.E.P. de uitimul loc de domiciliu;

35) trimit centrelor militare, pana Ia data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr; 10; .

36) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E. P la care este arondata
unitatea administrativ-teriforiala, pana la data de 5 a lunii urmatoare cerificatele anulate la
completare;

37) intocmesc buletine statistice de nastere, de casatone side deces in conformltate cul
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normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti:

-38) dispun masurile necesate pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila; _

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

40) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare-
si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila-din
cadrul S.P.C.JE.P.;

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

42) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre vetificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala; _

43) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in

N __.____stcainatafe,_'in_statuiui-ciyil-al-'pe;soaneirdetermiﬂafse-de—'div'_eﬁ,—adﬂptie,—schimbare-de-nume——-'
.-_ sifsau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii; _ ' _ _

44) primesc cererile de transcriere a ¢ertificatelor si exiraselor de stare civila procurate
din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre 8.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se
afla,

45) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectusaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul tnitatii administrativ-teritoriale
competente; ' o

46) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-
. teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;

47} inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarui Il al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

48) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. , in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila-cu regim special ;

49) identifica, copiii lipsifi Tn mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau
de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitii
lor in colaborare cu institutiile competente; " _

50) realizeaza demersurile prevéziite de lege pentru Tnregistrarea nasterii copilului
gasit precum si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

51) Indeplineste atributii de consilier etic: |

- 52) Face parte din comisia de selectionare a documentelor de ariva, create si -
detinute de Consilful Local al comunei Parscoveni si de Primaria Comunei Péarscoveni ;.

53) Face parte din comisia paritara constituitd la nivelul locafitatii; o
54) Réspunde ia petifiile cetdtenilor in legaturd cu actele solicitate in legétura cu
atributiile de serviciu;
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55) Réspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si conflictelor de minca care
revin.tn competenta compartimentului;
56) Réaspunde de solutionarea si transmiterea n timp utii a corespondentei
repartizata in domeniu;
57) Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiecte de hotérari si dispozitii ale
primarului care se refera la activitatea de personal-salarizare; ‘
58) Isi perfectioneaza pregatirea profesionald teorefics prin studierea legisiatiei Tn
vigoare si Isi insusesgte deprinderife practice necesare executdrii unei funciii publice; '
99) Réaspunde de modul de arhivare si pastrare a documentelor de personal; .
60) Pastreaza confidentialitatea informatjilor gestionate $i rAspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse; -
61) Tnde'p'lin'egte-__orice-alte atributii date n sarcina sa de catre primar,viceprimar sau
secretar general Tn conditiile legii; o _
62) Réspunde disciplinar, material sau penal dupd caz, pentru Indeplinirea
necorespunzatoare a atributiilor de serviciu si de incilcarile prevederilor legale Tn vigoare;
Art. 59. Compartiment Administrativ -
Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor ce fi revin,are in

. Structura organizaterica-5-posturi-de-personal-contractual:
—.. - Sofer |

- Sofer Il

- Guard.

- Paznic.

-Muncitor calificat IV _

 Atributiile postului Sofer : .

1) Efectueaza transportul salariatilor Priméariei Parscoveni , la institutiile din judet si n
afara judetului pe baza ordinului de deplasare ; '

2) Efectueaza transporiul elevilor de la Scolile Gimnaziale Parscoveni si Olari’ in
excursii, olimpiade , infruniri , ete. ; .

3) Intoemeste foile auto zinice (FAZ; foi de parcurs), pe care le preda la
compartimentul contabilitate , impozite si taxe locale ; '

4) Raspunde de securitatea copiilor in timpul transportului-:

5) Propune . sefului biroului intretinere | administrativ , pe baza de referat, efectuarea
inspecliel tehnice periodice, atunci cand urmeaza a expira, pentry maginile din dotare, in
termen legal ; | |

. 6) Raspunde de intrefinerea autoturismelor si utitajelor din dotare, si asigurarea
a pieselor de schimb pentru acestea.

7) Solicitd pe bazi de referat aprobat de ordonatorul principal de credite, piese de
schimb sau alte materiale necesare autoturimelor si uilajelor aflate in dotarea Primariei
Parscoveni ; ' _ |

8) Este interzis, ca autoturismele unitatii si microbuzul unitatii, s& fie folosite in alte
scopurl, decat cele Tn interesul unititli, pe bazé de docurriente justificative.

10) Gestioneaza si justifica cantitétile de carburanti achizitionate ;

11) Rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurare , Tn caz
de avarie, a. autoturismelor { CASCO) ; _

12) Urméreste siasigura efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice si a
reparatiilor curente; ‘
-13) Verifica periodic starea tehnica si aspectul interior si exterior al autoturismelor;

14) Réspunde de indeplinirea corectd si in mod constiincios a tuturor atributiunilor de
serviciu stabilite prin figa postului sau care 1i revin In conformitate cu legisiatia T vigoare

1) Este obligat sa se conformeze dispoziilor date de seful ierarhic in condifiile legii.
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16) Exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite de catre primar prin
dispozitie;
17) Participa in toate comisiile in care este desemnat. |
18) Exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite de citre primar prin
dispozitie, _
19) Neindeplinirea atribufiunilor de serviciu, va.atrage raspunderea disciplinara,
contraventionala sau penald, dup caz.
Atributiile postului de Guard ;
1) Executé curatenia n locaiul Prim3riei , sala de sedinte | curtea Primariei , precum si
grupul sanitar si in fata institutiei primariei ;
2) Executa aprinderea si intrefinerea focului pe timp iernii in centrala institutiei ,
asigurand Incalzirea corespunzatoare a birourilor : - _
4) Executa curatenia in localul Primériei Parscoveni , in zilele nelucratoare de sdmbiati
si duminica, atunci cand se oficiaza césétorii civile, precum si curatenia anuala, pe fimpul verii
 In fiecare birou din incinta Primériei comunei Parscoveni .
§5) Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei ;
7) Realizeaza igienizarea spatiilor de lucru - §i In special a toaletelor, diverselor

. ';upr.afete;de-'cgn-t-_actj-'eb-ieeteiQr—san-ita-re.—ménere:ier,—usﬂa’r:-barelmr—de#susﬁne: e prin
‘ utilizarea substantelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat Tn conformitate cu
prevederile legislative in vigoare:
8) Mentine igiena si starea de sinatate personali si efectueaza periodic controlul starii
de sanatate proprii. ' . ’
9) Colecteaz, sorteaza gi depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate ;
10) Are obligatia s& Tsi insugeasca si sa respecte normele de securitate gi sanatate fn
munca i méasurile de aplicare a acestora :
11) 84 desfasoare activitatea in asa fef incat s3 nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnévire profesionalé atét propria persoand , cét si si celelalte persoane participante la
procesu! de munca; ' _ a
~12) S& aduca la cunostina conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alté situatie care constituie un pericol de accidentare sau imboln&vire profesionals
13) Indeplineste orice alte activitaii siatributii,, in conditiile legii, ¢u care este Thsircinat
de cétre primar, viceptimar si secretar, conform prevederilor legale
14) Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele
prevazute de Codul muncii, rdspunderea patrimoniald sau penald dupé caz,
. Atributiile posturilor de paznic ; o
1) Executa curatenia Tn localul Primariei , sala de sedinte , curtea Primariei , precum si
grupul sanitar si 1n fata institutiei primariei ;
2) Executd aprinderea i Tntretinerea focului pe timp iernii in centrala institutiel |,
asigurand incélzirea corespunzétoare a birourilor ; | _
4) Executd curatenia in localul Primériei Parscoveni , in zilele nelucritoare de sambéta
i duminica, atunci cand se oficiazé casétorii civile, precum si cur@tenia anuald, pe timpul veri
, Tn fiecare birou din incinta Primériei comunei Parscoveni . '
5) Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei ;.
7).Realizeaza igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor,diverselor
suprafete de contact, obiectelor sanitare, manerelor, ugilor, barelor de sustinere prin
utilizarea substanteior dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu
prevederiie legislative n vigoare;. o o L o L
8) Mentine igiena i starea de s#inatate personald si efectueaza periodic controlul strii
de sanatate proprii.
9) Colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul In spatii special amenajate ;

46




10) Are obligatia s& Tsi insugeasca si s respecte normele de securitate gi sénétate in
munca $i masurile de aplicare a acestora ;

11) Sa desfdgoare activitatea Tn asa f_el incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Imbolndvire profesionald atat propria persoana , cét si si celelalte persoane participante la.
procesul de munca;

12) Sa aducé la cunostinta conducatorului locului de munci orice defectiune tehnica sau
altd situaije care constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesmnala

13) Indepllnegte orice alte activitéfi si atribufii , in conditiile legii, cu care este Insércinat
de catre primar, viceprimar si secretar, conform prevederilor legale ;

14) Nerespectarea atributfilor din prezenta figd atrage sanctiuni dlSClpllnare tn limitele
prevazute de Codul muncii, rspunderea patrimoniald sau penald dupa caz:

Atnbutule postului de Muncitor calificat IV;

1. Sa asigure zilnic'in sezonul rece incalzirea imobilului

2. Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura care le are
in gestiune

3. Sa mentina curatenia in jurul primériei

4. S& anunte de mdata conducatorul de orice neregulé constatata

T___L ; | 'enalelenecesare_astguramhunulumers,aLprlmatm,auandm
obltgatla sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii

6. Sa execute lucrari de intretinere si reparatn constructii,interior si extenor pentru

cladirea unitatii

7. Sa efectueze controale periodice (lunar ori de cate ori este ‘hecesar) asupra

elementelor de constructii din intreaga unitate,constata degradrile care pot sa apara
in decursul exploatarn constructulor (degradari ale peretilor la exterior,interior,infiltratii
de apa)ia masuri pentru eliminarea cauzelor care produc degradari si efectueaza
lucrarile de remediere a deficientelor constatate

8. Efectueazd operatiuni de intretinere curenté a péartii de de constructie a clédirilor

unitatii

9. Efectueaza lucrari de reparare a pavimentelor si trotuarelor din jurul cladirii,din incinta

unitafii

10. Efectueaza lucrari de intretinere,reparatii si refacere a soclurilor cladirilor din

administrarea primariei

11.Manifesta grija deosebitd Tn manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe

care le are in primire pentru a evita avarierea,distrugerea si pierderea lor
‘ 12.84 respecte cu strictete regulile de protectie a muncii siP. S.1. din oblectivut de unde
isi desfagoars serviciul

13. Raspunde de exploatarea corecta si intrefinerea. lnstaiatuior din cadrul institutiei

14,8a hu paraseasca locul de muncé fara aprobarea conducatorulm iar in tlmpul

serviciului s& se preocupe fn permanentd de buna desfasurare a activitatii

15.1n functie de nevolile specifice ale unitatii salariatul se obhga sa mdeplmeasca si alte

sarcini repartlzate de conducator in conditiile Legii.
Art. 60 Compartiment S.V.S.U.

1) Ré&spunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie
in- situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor-si ordinelor in
vigoare si pentru toate atributiile stabilite si/sau delegate

2) Conduce activitédtile cu privire la; asigurarea capacitatii operative si de interventie,

pregatire, planificare si desfasurare a activitatilor conform planului de pregatire si interventie
anual-al serviciului voluntar.

3) Intocmeste rapoartele operative si le comunica cu celeritate institutiilor superioare.

4) Asigura coordonarea activitatii de specialitate de aparare [mpotrwa incendiilor si
protectiei civila;
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5) As:gura prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenti prin activitati de
Tndrumare si control;

8) Planlf ica si desfasoara controale, verifica si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederalor legale s stablteste masuri necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetétenilor si bunurilor, atat la persoane fizice cat si la persoane juridice;

7) Desfasoara activitdli de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetdteni a
tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, misurile de prevenire, precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgents;

8) Organizeaza si pune in functiune, prm forte proprii sau Tmpreund cu alte structuri,
_.Ioca’;u speciale cu dotanle necesare asigurdrii conditiilor minime de suprawetu:re a populatiei,
Tn caz de fortd majora;

9) A3|gura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfisurate;

10) Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc si participa la elaborarea si derularea
programelor pentru pregatlrea autoritatilor precum sia populattel

Utilizeaza toate autoturismele/autovehiculele/utv-ul ce se regasesc in parcul auto propriu al
Serviciului de Voluntari, controleazd ca instalatiile, mijloagele si utilajele de stins incendiu,
— cele[alie,matenale.pentru |ntementle_de_pe_tentonul-locahtai;u-samf' e-in-stare-de-funcfionare-gi—

‘ ntretinute corespunzétoare si raspunde de modul de utifizare, manevrare etc. al acestora;

11) Realizeazi mésurile stabilite pe linia mobilizérii economiei nationale,

12) Asigura permanenta atunci cand situatia o impune.

13) Organizeaza si conduce actiunile echtpelor de voluntarl in caz de avarii tehnologice,
calamitati naturale;

intocmeste profectul privind planul de analizd si acoperire a riscurilor, pentru unitatea
administrativ-teritoriald Parscoveni, stabilegte resursele necesare pentru aplicarea acestuia i
il supuin spre aprobare Consiliului local;

14) Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea echipei de voluntari la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

16) Conduce procesul de pregatire al voluntarifor peritru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

16) Amgura studierea si cunoasterea de catre echipa de voluntar a particulantatllor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile-situatiilor. de urgenta din zona de

. competenta;

17) Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si
instructiunilor de dotare;

18) Intocmeste situatia cu mijloacele, ‘aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

18) Informeaza primarul, despre starile dé pericol constatate pe teritoriul localitatii;

20) Intocmeste si actualizeaza permanent docurentele operative ale serviciului,
informandu-1 pe primar despre acestea, tine evidenta participarii la pregatire profesionala si
calificativele obtinute de catre membrii serviciului voluntar; _

21) Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;’

22) Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu. permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea interventiilor:sau a semviciului; - :

23) Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profeszonala
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta

24) Impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masuriior
de prevenire in gospodariile popuiatiei si pe teritoriul localitatii;
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25) Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

26) Pregateste sj asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar:

27) Asigura recrutarea permanenta de voluntari:

28) Executa atributiile prevazute in regu[amentele si instructiunile pe linia prevenirii
si stingerii incendiilor:

29) Tntocmegte $i actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului,
informéndu-1 pe primar despre acestea;

30) Participa la instructaje, schimburl de experientd, cursuri de pregétire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

31) impreuns cu viceprimarul verificd modul de respectare a mésurilor de prevenire a
incendiilor in gospodériile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

32) Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

33) Intocmeste raspunsuri, anexe si altele solicitate de [SU Olt si raspunde de modul de
intocmire; _

34) Intocmeste planurile de evacuare in caz de incendiu pentru toate unitatile. din

e —subordinea Primariei;
‘.. 35) Asigura instruirea periodicé a lucratorilor in cazul situatiilor de urgenta;

36) Participa direct la limitarea dezastrelor in cazul calamitatilor;

37) Insuglrea si aplicarea corectd a Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca a normelor de aplicare a acesteia si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in
munca;

38) Participarea la instruirea periodica privind sanatatea 5l securitatea Th munca,
prevenirea si stingerea incendiilor;

39) Desfésurarea activitatii ia locul de munca 'respect'énd normele de sénadtate si
securitate fh munca, normele P.S.; ) i

40) Cunoasterea factorilor de fisc si a bolilor profesionale specifice locului de munc;

41) ldentificarea pericolelor care apar la locul de munca si raportarea acestor pericole
persoanei competente sa ia mésuri, conform procedurilor specifice locului de munca;

42) Acordarea primului ajutor rapid si corect in conformitate cu tipul accidentului produs;

43) Elaboreazé planurile, regulamentele, dupa caz pentry functionarea Serviciului penitru

. situatii de urgentd, de ap#rare pentru inundatii, de analiza si risc, mobilizarea economigi
peniry mobilizare, ewdenta adaposturilor pentru apsrare, precum si alte evidente solicitate de
la institutiile. abilitate.

44) Respecta procedurile de urgenta si de evacuare: semnaleazd eventualele accidente
prin contactarea cu promptitudine a persoanelor din serviciile abilitate, conform procedurilor
specifice; contacteazé serviciile de urgents corespunzétoare in cazul unui accident.

Raspunde de instruirea personalului.din primarie pentru situatii de urgenta;

45) Raspunde de aplicarea reglementarii lucruiui cu foc deschis;

46) Raspunde de cunoasterea, respectarea si indeplinirea tuturor obligatiilor ce revin
angajatilor potrivit ROl adoptat, a normelor PSI si de protectie a muncii;

47) Raspunde de reailzarea tuturor sarcrmfor 5| atrlbutlumlor cuprmse infisa postulw
puse la dlsp0211;|e de pnmane) in temeiuf normelor si prlncipn_lo_r ra__spunderu ct\nle contraqtuale
de pagubele materiale produse angajatorului din vina sa si‘in legatura cu functia indeplinita;
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49) Raspunde de executarea corespunzatoare a altor dispozitii si sarcini legale cu
caracter neprevazut si necuprinse in prezenta fisa, dispuse de conducerea primariei,
50) Are obligatia pastrarii secretului profesional si raspunde de incalcarea acestuia.
51) Are obligatia respectirii prevederilor privind GDPR-UL.
52) Face propuneri privind masurile ce se impun pentru eficentizarea activitatii sale si
sesizeaza primarul in legatura cu neregulile care apar.
53) Face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele sale de competenta
ART.61. Compartiment Registratura,Relatii si Informatii Publice,Protectia Datelor
cu Caracter Personal si Integritate cu urmétoarele atributii: _
1. Asigur3 relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;
2. Solutioneaza petitiiie, cu sprijinul serviciilor/birouriior/compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului, In termenele legale;
. Gestioneaza registrul de evident3 al petitiilor;
. Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;
. Organizeazd si urmareste modul de solutionare a solicitarilor fn haza Legii nr.
344/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile. si

o B

i COMAPlEtAlE-Ulteroare ) — oo oo -
‘ 6. Gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;
7. Intocmeste raportu! anual privind informatiile de-interes public;
8. Solufioneazé corespondena repartizata de seful de serviciu; '_ _ _
9) ‘Asigurd disponibilitatea informaliilor considerate de lege, ,,de interes public” prin
mijloace adecvate: afisare la sediul Primariei, publicare in presa locald, pagina de internet a
Primariei, amenajarea unui spafiu special pentru accesul la informatii —punct de informare —
documentare ; '
10) Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cereré i de reclamatie
administrativa; _ '
~ 11) Are rolul de a mentine o legturs directa si permanents cu locuitorii comunei sicu
problemele lor sociale din sfera de competents a administratiei publice locale si asiguri
realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare:
12) Tine evidenta solicitérilor scrise de informatii de interes public htr-un registru
special, eliberand solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul de inregistrare
a cererii; {ine evidenta raspunsurilor date solicitantilor; _
13 Comunicd in scris, raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, Tn
. termenele si forma prevézuts de lege;
- 14) Asigurd informarea publica directa a cetafenilor conform Legii 544/2001;
15) Intocmeste anual un-raport privind accesul la informatjiie de interes public destinat
primarului si il face public, raportul va fi trimis la Ministerul informatiilor Publice: |
18) Asigurd accesul reprezentantilor mass-media la informatile de interes public, la
solicitare; I |
17) Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru obiinerea de informatii de interes public
cerute de mass-media si cetéteni; |
18) Infomeaza, in timp util, prin mass-media, asupra unor actiuni publice organizate de-
Consifiul local, primirie gi Institutiile subordonate acestora;
19) Difuzeazé comunicate de presé sau infomari, atunci.cand activitatile institufiei prezint
interes public; o
20) Asigura publicarea pe pagina de intermet a primériei - a. rapoartelor -anuale ale
consilierilor locali gi al primaruiui, precum i afigarea acestora la sediul Consiliului local,
21) Asigurd ‘ndeplinirea prevederiior Legii 52/2003 privind transparenfa decizionald in
administratia publica ; | | |
22) Organizeaza si participa la actiuni de Tntrunire a cetatenilor cu
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reprezentantii Primariei si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor i pentru
dezvoltarea unui dialog real ; ' _ _
23) Asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum i cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul ;

24) Informeaza §i indrum& publicul, referitor la atributile si competenta

compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitéri ;

25) Contribuie la promovarea imaginii institutiei In relatia cu cetatenii;

26) Afigarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

27) Arhivarea §i inventarierea pe termene-de pastrare; conform

Nomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentuiui;

28) Realizarea materialelor informative, pentru cetdfeni, in vederea parcurgerii

procedurifor;.

29) Organizarea programului de audiente -a conducerii primariei (Primar, Viceprimar,
Secretar,Consilieri);

30} Aplicarea planurilor de mésuri pentru reducerea birocratiei in activitatea de relatli cu
publicul (H.G. 1723/2004 privind aprobarea Programuluide mésuri pentru combaterea
birocrafiei In activitatea de relafii cu publicul).

31)_Orgamzeazaachmtaj;ﬂe_,de,pactmmmxﬁa@neasmMcmn&aimLa@mn_
‘ publice, sondaje de opinie, etc). Pregateste, deruleazd §i raporteaza, cétre comunitate,
rezultatele actiunilor de participare cetateneascs;

~ 32) Asigurd dezvoitarea capacititii de adaptabilitate a compartimentului la schimbarile
legislative i celor care au loc in cadru! primariei;

33) Organizeaza punctul de informare i documentare; asigurd materialele pentru
informarea publicului;

34) Afiseaza, la sediul Primariei, comunicarile transmise, de instantele de judecats $i
intocmegte procesele verbale de afigare —dezafigare;

35) Primeste si nregistreaza toatd corespondenta primits: si creatd de institutia Primariei
precum si corespondenta transmisa de Institutia Prefectuim Judetful Olt si raspunde de
modul de completare a registrului de intrare-iesire al institutiei ;

36) Face parte din comisia de receplie a materialelor si obrectelor de inventar din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Parscovenl

37) n aplicarea Ordonantei Guvernuiui 27/2002, cu modif carile si comp[etan!e ulterioare,
privind reglementarea activitatii de solufionare a petitiilor asigura solutionarea in termen
legal a scrisorilor, sesizérilor primite de-la cetiteni sau autoritat] ale. administratiei publice

. centrale sau locale.

38) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
lnformatulor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a. executdrii atributiilor de
Serviciu;

39) Réaspunde de tndepllnlrea cu profesionalism, Iolalltate, corectitudine si in mod
constiincios a Tndatoririlor de serviciu;

40) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea primariei si de raportarea
operativa asupra modulli de realizare a acestora;

41) Réspunde, potrnnt dispozifillor legale, de corectitudmea si exactitatea datelor,
informatiilor, masuritor si sanciunilor stipulate in documentele intocmite;

42) Exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite'de catre primar prin dispozitie;

43) Respects regulamentul de organizare si functionare al-aparatului propriu al primarului
Comunei Parscoveni ;

44) Comunlca mtatule si alte acte de procedura , in conditiite Codului de procedurd civild ;
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Protectia datelor cu caracter personal (GDPR)

1. Informeaza si consiliaza conducerea Primariei orasului Bals si. angajatn acesteia cu
privire la obligatiile care le revin Tn temeiul Reguiamentulm 679!2016 i a altor dispozitii de
drept al Uniunii s drept intern referitoare la protectia datelor

2 Monitorizeaza respectarea Regulamentului European 679/2016 cu privire 1a
procesarea datelor cu caracter personal si a altor dispozitii de drept national si european cu
referire la protectia datelor cu caracter personal de catre personalul lnstltutlef inclusiv
alocarea responsabilititilor si sensibilizarea si formarea personalului implicat in procesarea
datelor cu caracter personal _

3. Furnizarea de consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si menitorizarea functionérii acesteia

4. Cooperarea cu A_ut_or_i_tatea_ Na‘glonala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu

Caracter Personal si raportarea catre aceasta a oricarei brese de securitate intervenitd in
prelucrarea datelor cu caracter personal In cadrul institutiei
5, ASU,[I]_&L&&...J'_OMLQGMDMCIJLQOMMMMLMBIMML

Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de
prelucrare; inclusiv consultarea prealabild in cu privire la orice. chestiune legata de

prelucrarea datelor cu caracter personal
6

. la masuri concrete pentru implementarea unor mésuri organizatorice si tehinice care sé
raspunda cerintelor Regulamentului 879/2016 si a altor acte, normative, de- drept european
si intern, cu referlre la protectia datelor

7

. Tine seama In mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in
conmderare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurlle prelucrarii.
Integritate
Responsabilul pentru implementarea metodoiogiei desfdgoaré urmétoarele activitat:
a) obfinerea de informatii privind incidentul de integritate;
b} analiza incidentului de integritate;
c)-propunerea de masuri de prevenire si/sau control.
Responsabiful pentru implementarea metodologler elaboreazd un raport anual privind
evaluarea incidentelor de integritate, care se aproba de cétre conducerea autoritatii sau
institufiei publice, se publica pe site-ul acesteia si se transmite catre Secretariatul tehnic al

Strategiei nationale anticoruptie péané la data de 31 martie-a anului urmétor.

Tine evidenta Registrului riscurilor de coruptle
Evidenta declaratiilor de avere si interese publice

- fine evidenta sesizérilor, petitilor, reclamatiior inregistrate cu privire la activitate,
intoemind réspunsurile in termenul tegal;
- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
- -indeplinegte orice alte sarcini trasate de seful lerarhic In conformitate cu prevederile
legale, conform activitétii depuse. ldentificarea functiei publice corespunzatoare postului

Art, 62, Aparatului de specialitate al pnmarulw comunei Parscovenl are in
structura sa un post de bibliotecar .

Art. 83, Biblioteca

Biblioteca, o componenta mportanta a vietli social-culturale, inseamna o colectle
organlzata de carti, publicatii speciale (ziare, reviste etc.), alte documente grafice si audio-
vizuale si pe alte suporturi informationale; precum si serviciile unui personal capabil s&
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asigure si sa puna la dispozitie aceste materiale utilizatoritor sai, Tn scopul satisfacerii
necesitailor de educare, informare, documentare, cercetare si recreere ale acestora.
Personalul capabif s4 realizeze acest deziderat este alcituit din b i, functiile
acestora avand menirea s& asigure circuitul documentelor de bibliotecéd de la achizitie si
intrarea lor Th patrimoniul bibliotecii pana la punerea la dispozitia utilizatorilor,
Fiecare § se integreaza Tntr-o munca in colectiv, sarcinile lui fiind percepute
ca un efort In ansambiul activitatii colectivului. Personalul de specialitate specific unei
biblioteci constituie o laturé definitorie fn organizarea si buna. desfagurare a acesteia.
Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor ce i revine, Biblioteca, are
in structura organizatoricd 1 post de personal contractual:
-Bibliotecar
Principalele atributii indeplinite Tn cadru) Bibliofecii, sunt
1) Reprezintd biblioteca n relatile cu cititorii i alte persoane (fizice sau juridice)
interesate Tn dezvoltarea serviciilor de lecturd, studiu, informare, documentare in dezvoltarea
si valorificarea colecfiilor bibliotecii.
2) Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editorials
curentd gi de retrospectivé, prin achizitji, donatu transfer, abonamente sponsorizéri si alte
surse.

3) Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii i le organizeazé pe destinatii :
imprumut la domiciliv, sald de lectura, de referint si care fac parte din patrimoniul cuitural
national (dacé este cazul) ;

4) Organizeazd si mentine actualitatea mformatlonala a cataloagelor bibliotecii:
sistematic, alfabetic gi, dupé caz, a celor tematice, de scriitor], de personalitati locale efc. ;

5) Intocmegte periodic evidenta global3 si mdnnduala a publicatiilor, prin compietarea
registrutui de miscare a fondului gi a registrului inventar si statistica oficialé anuald si raspunde
moral $i material de exactitatea datelor comunicate -

6) Realizeaza evidenta zilnici a mtltorifor cartilor difuzate gi a altor activititi pe
formulare tipizate ;

7) Elaboreaza bibliografii tematice sau liste blblzograf iceé la cerere sau din proprie
initiativd pentru sprijinirea procesuiui de invatamant, cercetare si productie ;

8) Informeaza -operativ Biblioteca Judeteand ,,lon Minulescu” in legatura cu noile tipuri
de carli i publicafii achizitionate, transmitand lista acestora imediat dupéa inregistrare, in
vederea Tntocmirii catalogului colectiv al cartilor din judetul Ol ;

9) Propune casarea cartilor, obiectelor de mventar si materialelor din dotare si
intocmeste borderourile de casare ;

10) Orgamzeaza activitati specn" ce de comunicarea colectiilor : expozitii, dezbateri,
expuneri, simpozioane ; _

11) la mésuri pentru integritatea fondului'de publicatii si recuperarea valorics a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori ;

12) Fofoseg.te integral cu maxima eficien{d, timpul de lucru, pentru realizarea sarcinilor
si lucrarilor privind biblioteca ;

13) Colectioneaza documentele necesare organizarii Tn conditii optime a activitatii de
informare, documentare gi lectur, 1a nivelul comunitétii locale; realizand completarea curenta
si retrospectivi a colecgulor prin achlzxtﬂ transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte
surse legale;

14) Realizeaza evidenta globald si individuala a documentelor, Tn sistem traditiorial si
informatizat (in functie de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea standardelor
bibliografice de constituire a acestora i unitati de mregistrare

15) Efectueazi prelucrarea bibliograficd a dotUmentelor in sistem manual, cu
respectarea normelor standard de catalogare, clasificare si indexare;.
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16) Efectueazd operafiuni de Tmprumut al documentelor pentru studiu, informare gi
lecturd la domiciliu sau Tn sala de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

17) Completeazd; organizeazs, prelucreaza si conservd bunurile culturale de
patrimoniu cultural nafional, constituite in colectii speciale, potrivit reglementarilor legale n
vigoare (in masura in care detine asemenea bunuri);

18) Efectueazd aclivitatea de igienizare a spatiilor bibliotecare i de asigurare a
conditiilor microclimatice de. conservare a colectiilor, precum gi a condifiilor de utilizare a
patrimoniului; '

19) Intreprinde operatiuni de avizare a restaniierilor, de recuperare fizica sau valoricé a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

20) Elimin& periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic,

21) Organizeazé activitatea de formare gi informare a utilizatorilor, prin promovarea
coleciilor, a serviciilor i prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare a
colectiilor,

22) Organizeaza acfiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si
documentare a utilizatorilor activi si potentiali, de promovare. a servicillor de bibliotecd si
pactmupaJaptmecte, programe si forme. de.cooperare hibliotecara;

23} Inifiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte actwatatl spec:f ice pentru
dezvoltarea servicillor de bibliotecs, In interesul comunitdtii locale, si sustine formarea
continud a personalului.

24) Respectad normele de protectia muncii si de prevenite si stingere a incendiilor n
incinta unit&tii si la locul de munca ;

25) Cunoaste si respecta intocmai prevederile Regulamentu]m de organizare si
functionare al Bibliotecii comunale.

26) Tntocme§te programe. anuale de activitate care se aproba de Consiliul local gi se
avizeaza de Biblioteca Judeteand,, lon Minulescu”,

27) Asigura servicii pentru public Th baza unui orar de functionare astfel :

40 ore saptamanal pentru 1/1 norma, din care cel pufin 35 ore pentru public.

28) Raspunde de buna functlonare a bibliotecii gi administrarea fondului de publicatii,
de realizarea obiectivelor inscrise in fisa postului gi In programele de activitate ;

29) Part[mpa la formele organizate Tn plan judefean gi natlonaf de perfectionare
profesionald si de instruire.

30) Indeplineste orice alte atributii date Tn sarcina sa de cétre Consiliul Local sau de
catre primar;

64.Caminul Cuftural

Caminului Cultural nu are in structura sa nici un post.

Principalele atributii in cadrul Caminulti Cultural, sunt :

1)organizarea gi desfagurarea de activitati cultural artistice si de educatie permanenta;

2)conservarea gi transmiterea valorilor morale, artistice $i tehnice ale comunitatii locale,
ale patrimoniului cultural national si universal; :

~ 3)organizarea sau sustinerea formafiilor artistice de amatori, concursuri si festivaluri,

inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;

4)organizarea sau sustinerea activitdfii de: documentare a expozitiilor temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucréri de prezentare turistica ;

5)organizarea cercurilor gtiintifice i tehnice, de arta populara plasticd si de gospodérie

~{araneascad;.

6)organlzarea §1 desfagurarea cursurilor de formare profes;onala continud;

7)organizarea si desfdsurarea activitatilor de interes comunitar;

8)promoveaza obiceiurile si traditile populare specifice zonei, precum i creafia
populard contemporand locala;
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9)propune centrului judetean pentru conservarea 'si promovarea culturii traditionale
obiceiuri, traditii, creatn populare, valori ale patrimoniulti national ce trebuie protejate, cu
respectatesa prevederllor legale,
10)organizeazs si desfésoara activitéti, proiecte si programe pI'lVlnd conservarea si
transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitafii locale gi sau apartinand
patrimoniului-cultural gi un:versa[
11)organizeaza cercuri gtilntifice gi tehnice §| tehnice de art& populara si de gospodérie
tarpdnmeascd, desfagoara activitati turistice ‘si tehnico- aplicative in cadrul unor cercuri
stiintifice, tehnice si formatii artistice '
‘12)organ|zeaza si desfagoard cursuri de educatie civica si de formare profesionala
continué proprii.
13)asigurd participarea la proiecte si schimburi’ culttrale interjudetene, nationale s
internationale
14)organizeazd si realizeazd alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiel §i cu
prevederile legalé in vigoare.
15)pentru exercitarea atributiilor care i revin i realizarea activitafilor specifice caminului
cultural colaboreazd cu instituti de specialitate, organizatii neguvernamentale persoane

ridice de drept public say privat si.cu persoane fizice fird a exprima nici un fel de interesede
‘ grup (etnice, politice, religioase).

Art. 65. Asistenti 'personali,

Avand in vedere faptul c& In cadrul Primériei comunei Parscoveni  sunt angajati un
numar de 29 asistenti personali pertru persoane cu handicap grav, principalele atributii de
serviciu ale acestora sunt:

1) Salariatul va respecta intocmai clauzele contractului de muncé;

2) Asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

3) Pregdteste si serveste masa asistatului asagurand conditiile igienico- sanitare
necesare; _

4) Asigurd igiena corporald a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de
imbracaminte, a lenjeriei de pat, ete.;

5).Asigutd Intretinerea corespunzatoare a curdfeniei spa;[ulu; de locuit;

6) Asigurd si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de
'urgen’;a ‘semnele de agravare-a bolii, solicitdnd controlul medical de spec:ahtate la domiciliu,
cénd este cazul;

. 7) Participd activ la crearea unor condifii hormale de via{a persoanei asistate prin
asigurarea climatului afectiv necesar;

8) Respecta si sprijiné realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;

9) Particip3 la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Priméaria
comunei Parscoveni;

10) Salarlatul dre obligatia s& prezinte lunar o informare conform chestionarului anexat,
ce face parte din figa postului, prl\nnd activitatea si evolutia starii de sanatate gi handicap a
persoanei asistate pe care o are In Ingrijire si supraveghere Informarea va fi vizatd de catre
autoritatea tutelara, primar si asistat in vederea verificarii salariatului sub aspectul bunei si
decentei comportan indeplinirii sarcinilor de serviciu, cuprinse in figa postului i in contractul
de munca.

11) Salariatul raspunde la toate solicitarile conducerii Priméariei Comunei Pérgcoveni . in
cazul incalcarii clauzelor contractului sifsau a sarcinilor stabilite prin fisa postului, salanatul va
raspunde disciplinar, material, civil sau penal dupéd caz.

12) 84 participe o dat# pe an, la instruirea organizata de angajator,
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13) 8a semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca prin
care Tsi asum& réspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv planul individual de servicii-al persoanei adulte cu handicap grav;

14) S& presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitdfile si serviciile
prevazute Tn contractul individual de munca, in figa postului si in planul de-recuperare pentru
copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

15) 84 trateze cu respect, buna —-credlnta si Infelegere persoana cu handicap grav si
s& nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia.

168) 8a comunice Dlrecgulor Generale. de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Judetene, respectiv locale, Tn termen de 48 de ore de la luarea la cunostiinta, orice modificare
survenitd Tn starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de-
naturd sa miodifice acordarea drepturilor previzute de lege.

17) S& meargé in timp util la comisia judeteana de evaluare a gradului de handicap,
pentry persoanele care nu au certificatul de grad cu caracter permanent si s3 comunice Tn
fimp util angajatorului, In vederea modificarii unor prevederl contractuale;

18) 83 prezinte anual la dosarul de angajare, cazier judiciar si adeverintd medicala;

19)._S3 dea_dovadi_de cooperare la_efectuarea anchetelor sociale, la_domiciliul

persoanei cu handicap grav;

20) Sa ofere condifii de trai si igiena corespunzatoare, s& asigure participarea la
serviciile medicale (de tratament si recuperare) a persoanei cu handicap grav;

21) Executd toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupd, date de
Primaria comunei Pargcoveni;

22) Salariatul poartd intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu
handicap ( asistate);

Art. 66. Activitatea de Arhiva. _

Priricipalele atribuiii care trebuie indeplinite in cadrul activitdii de arhiva sunt:

1) Réspunde de munca de arhiva ;

2) Gestioneaza documentele aﬂate in arhiva unitatii;

3) Prlme§te si elibereazd pe baza de proces—verbai de predare-primire, documente
citre compartimentele solicitante ;

4) Inventariaza documente[e aflate in arhiva Primariei Parscoveni ;

5) Inventariaz& documentele provenite din arhiva fostului C.A.P. Pérsc:ovem

6) Intocmeste registrele speciale pentru munca de arhivé;

7) indosariaza si numeroteazs 'd'jocumente_!e;.-_aﬂate"[‘n arhiva in vederea inventarierii ;

8) Convoaca comisia de selectie a documentelor ;

9) Participa la selectia documentelor din arhiva unitatii ;

10) Raspunde de pastrarea, mtegrltatea s siguranta documentelor din arhiva unitstii ;

11) Sesizeaza conducerea, cu pr1v1re la dlstrugerea deteriorarea, conditile de
depozitare a documentelor arhivistice si cazuri de fortd majora (inundatii, incendii, etc.) ;

12) Ajutd toate compartimentele din cadrul Primariei Parscoveni, la ordonarea
documentelor noi create, indosariaza, numeroteaza si sigileaza dosarele si totodata ajuta la
cusutul acestora, pe care ulterior le preia In depozftul arhivei’;

13) Dosarele vor fi inventariate pe ani, pe cod de clasificare si specialitate.Vor fi
efichetate si ordonate n dulapurt metalice Tnchise,

14) Initierea §i organizarea activititii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al

 instituiei. Asigurarea legaturii cu. Direcfile Judetene afe Arhivelor Nafionale, pentru a
avea garantia calitatii lucrarilor; '

15) Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registraturdi si
compartimente pentru constituirea corectd a arhivei curente;
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16) Verificarea §i preluarea anuala a documentelor create la compartimente, conform
unei programari prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal ;

17)Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate gi iegite  din  depozitele de
arhiva, pe baza Registrului de evidenta curenta;

18) Efectuarea operatjunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate §i
f4ra evidents, aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;

19) Cercetarea documentelor din depozit, in vederea eliberarii copiilor i certificatelor
solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

20) La solicitare, pune |a dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe baza
de semnaturd, consemnata in Registrul de depozitat.

21) Arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva.

22) Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dup3 caz, a Directiilor
Judetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectudrii operatiunii de control, a tuturor datelor,
informatiilor i documentelor solicitate privind situatia fondurilor i colectiilor
create si detinute;

23) Arhivarea si inventarierea pe termene de péastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

Art.67.

Regulamentul de organizare i functionare intré n vigoare incepand cu data adoptarii
si afigérii prezentei hotarari.

SEFINTA, SECRETAR GENERAL U.A.T.,

-Daniel

intocmit,
Compartiment, Resurse Umane
Virzarn  Marinela
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