ROMANIA

CONSILIUL LOCAL MUEREASCA
- JUDETUL VALCEA

HOTARAREA NR.50/2025
Cu privire la: actualizarea Regulamentului de organizare si
~ functionare al aparatului de specialitate al pnmarulun comunei
Muereasca, judetul Valcea

o Consiliul Local al comunei Muereasca, judetul Valcea intrunit in sedinta
ordinard in data de 29 august 2025 - la care participd un numdr de (O
consilieri din totalul de 11.

Vazand cd prin Hotararea Consiliului Local nr. 48/29.08.2025 domnul
consilier Poteras Ion a fost ales presedinte de sedintd pe perioada august -
octombrie 2025. |

Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr. 4624/20.08.2025 si- pr0|ectul de hotdrare,
- prezentate de primarui comunei Muereasca, cu privire la actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de speaal;tate al
primarului comunei Muereasca, judetul Valcea;

Raportul de specialitate nr. 4625/20.08.2025, intocmit de secretarul
general al UAT Muereasca, cu privire la actualizarea Regulamentuiui de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al prlmarulm comunel
Muereasca, judetul Valcea; .

Rapoartele de av:zare ale comisiilor reunite, prin care se propune

o ‘admiterea proiectului de hotarare, cu aviz favorabil;

Raportul de avizare a legalititii proiectului de hotirdre intocmit de
secretarul general al U.A.T.-Muereasca, inregistrat sub
nr. 4627/20.08.2025.

- Vazand ca s-au respectat prmcspule transparentel in procesul de ejaborare
a pro:ectelor actelor normative conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

in baza art. 196, alin. 1, lit. &), art. 129 alin.(2) lit.a), art. 139 alin. 1 din
0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile si completadrile
ulterioare, cu un numdr de [0 voturi ,pentru”; _ _ voturi ,impotrivd”;
+abtineri” adoptd urmétoarea | |

i




HOTARARE:

Art.1 Se aprobd actualizarea Regulamentuiui de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Muereasca, conform anexel
ce face parte integrantd din prezenta hotérare.

_ Art.2 Incepand cu data adoptarii prezentei hotararl H.C.L. nr. 48/2023
privitoare la actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primaruiui comunei Muereasca, judetul Valcea,

Tsi inceteazd aplicabilitatea.

Art.3 Cu ducerea la mdeplmlre a prezentei hotararl se |mputermceste
primarul comunei Muereasca. :

Art.4 Prezenta hotarare va fi comumcata prin gn]a Secretarului general al
U.A.T. Muereasca, Institutiei Prefectului - Judetului Valcea pentru exercitarea -
controlului de legalitate, primarului comunei Muereasca, Compartimentelor
functionale din Primdria Muereasca, iar un exemplar se va afisa la avizierul
local si pe pagina de internet a Primérie‘i comunei Muereasca, www.primaria-
muereasca.fo, pentru aducerea la cunostinta publica.

Contrasemneaza pentru legalitate
SECRET{\R GENERAL U.A.T,,
'DRAGOESCU ELENA

Muereasca, 29 august 2025
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"~ CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

(1) Regulamentul de orgamzare si functionare a aparatului de spec:ahtate 1

al primarulw comunet Muereasca a fost elaborat in baza prevederilor 0.U.G.

nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si compietanle ulterioare si al
altor acte normative In temeiul cdrora isi desfasoard activitatea.

1.2. Regulamentul de organizare si functionare detaliazd modul de organizare
al autoritdtii publice a comunei Muereasca, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste reqgulile de functionare, politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul,

autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

1.3. Functia ROF: .
In cadrul autoritdtii publice Regulamentul de organizare si functionare a

aparatului de spec:alltate al” pnmarulun comunei Muereasca indeplineste urmdtoarele

functii:

» Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizérii autoritdtii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a putern si obligatiilor: fiecare persoané, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care fi este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare; _

¢ Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise
care regleazd act:v:tatea mtregulu: personal care lucreazd la realizarea unor obiective
comune

1) Primaria comunei Muereasca este o :nstttuigle publaca organizatd ca o

structurd unctionalé cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar

general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotarérile
consiliuui iocal si- dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatji

- locale.

(2)Organizarea aparatului de specialitate al Primariei comunei Muereasca precum
gi numdrul maxim de posturi, sunt cele prevdzute in Organigrama aprobatd prin-

rimarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum 'si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotérérilor
consiliului local. Primarul dispune mdsurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducstori
ai autoritatilor administratiei publice centraie, ale prefectuiui, a dispozitiilor presedintelu

- consiliului judetean; precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

- (4) Primarul conduce mstltutn!e publice de mteres local, precum si serviciile

.publice de interes local.

(5) Primarui partlcupa la sedintele consiliului local si are dreptul sd isi exprime

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

formula amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotdrari,
inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obhgator:u in procesul-verbal al sedintei.



(6) Primarul, In calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei
publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si m justitie.

(7) Atributiile primarului .

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii prmapate de atrlbutu

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statutm in conditule legii;

b) atributii refeﬂtoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetu! local al unitagii admrnstratw-tentonale,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de mteres tocal;

¢) alte atributii stabilite prin lege. : \

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil: _

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, '
‘referendumului i a recensdmantului; - 2

) mdephneste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de medfu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publlca
pe pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;.

_ b) participd la sedintele consiliului local si dispune masun!e necesare pentru
pregdtirea si desfasurarea in bune conditii a acestora; .

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

- d)y e!aboreaza, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
- economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii admm:stratlv—terftonale si le supune aprobarii consilivlui Iocal

(4) In exercitarea atributiilor prevazute ia alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

~ b) intocmeste proiectul bugetului unitatii admmustratw ter:torlale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, m conditiile
si la termenele prevazute de lege;

.C) prezintd consiliuiui local mforman perlod:ce pnvmd executla bugetara,
conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile Eegu negocren pentry contractarea de :mprumutur; Si

o '_emlterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

_ - ) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor fa organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar..

5) in exerc:tarea atrlbutnlor prevdzute la a!m (1) lit. d), primarul:

.a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
-aparatului de specialitate sau prin intermediul organlsmelor prestatoare de servicii

publice si de utilitate publica de interes locat;
o b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
. ¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a act;wtatltor
din domeniile prevdzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, ewdentel StatIStICE mSpeCtIEI sl
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si
(7), precum si a bunurilor din patnmomul public si privat al unitdtii administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanct;oneaza si dispune suspendarea modificarea si incetarea
raporturnlor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd; in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatulm de specialitate, precum si pentru conducétorii
institutiitor si serviciilor publice de interes local;’
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-f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevédzute de lege, le supune aprobarii

consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; '

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, uiterlor verificarii si certificdrii de cdtre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularit3tii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti s3 ducs Ia

“indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in
conchtule Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completanle ulterioare, .

- (7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza
~cu serviciile publice ‘deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
-_specialitate  ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene.

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectulu: in cond:tule legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi f rezolvate prin aparatui de specialitate.

- (9) Delegarea atributiilor

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

- 4.1. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuna Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului,

4.2. Potrivit orgamgramei, viceprimarul, coordoneaza urmatoarele activitati:

- Compartiment Contabilitate; '

-Compartiment achizitii publice;

- Compartiment Taxe si Impozite si taxe locale;

- Compartiment Adminlstratw

4.3.in exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazd in numele
primaruiui si semneazd in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de serviciile
aflate in subordinea sa, conform organigramei.



o o CAPITOLUL II: S
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MUEREASCA

_ _ Aparatul de specialitate al Primarului comunei Muereasca este
organizat pe compartimente, Compartimentele sunt subordonate direct conducerii
institutiei, primar, viceprimar, secretar general, conform organigramei aprobate de
- . Consiliul local al comunei Muereasca. Conducerea operativd a aparatului de specialitate
al primarului se exercitd de cétre secretarul general al comunei Muereasca. -
Aparatul de specialitate al primarului comunei Muereasca cuprinde un
numdr de 20 posturi bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt
12 functii publice, Tn care este inclusd si functia publicd de conducere de secretar
general al comunei, 6 personal contractual si doud functii de demnitate publica alese.
6.1. Dupd natura atributiilor titularului, functile publice ale aparatului de
specialitate se impart in:-o functie public de conducere specifics si 11 functii publice de -
executie. E

CAPITOLULIII

- SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
' R MUEREASCA _ .

Sistemul de control intern/managerial. :

- 7.1. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansambiul formelor
de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
- conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de aserfienea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

- 7.2. Sistemul de control intern/managerial al Primdriei comunei Muereasca
(SCIM) reprezintd ansamblul de- misuri, metode si -proceduri intreprinse la nivelul
fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizérii obiectivelor fa un nivel
calitativ corespunzétor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient
a politicilor adoptate. : :

- 7.3. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial -al .
Primdriei comunei Muereasca este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in
“baza dispozitiilor Ordinului Secretariatului General al Guvernuiui nr. 600/2018- pentru
aprob Codului Controlului intern managerial al entitatitor publice.

8.1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariel
comunei Muereasca sunt :
1. realizarea atributiilor la nivelul fiechrei structuri in mod economic, eficace si
eficient; _ 3 :

2. conformitate cu legile, normele, standardele si reglementsrile in vigoare;

- 3. dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere; :

4. protejarea fondurilor publice . S .

8.2.0biectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Prim3riei
comunei Muereasca sunt urmatoarele :

1. Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utiliz3rii cu eficientd a resurselor
alocate.
* 2. Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurseior
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.




3. imbuntitirea comunicirii intre structurile Primariei comunei Muereasca, in
scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sd
poatad fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

4. Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru
fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si |a realizarea analizelor pe baza de criterfi |
‘obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Implementarea Sistemului de control intern/ managerlal
: 9.1.Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
- al Primarului comunei Muereasca se organizeaza si se desfdsoard cu respectarea tuturor
mdsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern/manageriat si a implementdrii Standardelor de control intern/managerial.
9.2.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcina de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducstorilor de

- ~compartimente si a structurii, implementarea si respectarea acestuia.

9.3.Toate documentele’ elaborate si-aprobate de conducerea primariel pnvmd
implementareg Sistemului de control intern/managerial completeazd de drept
prevederi entului Regulament de Organizare si Functionare.
Procedurile operationale si de sistem
. .1. Toate activitdtile din compartlmenteie Aparatului de spec:alltate al
pnmarulur se organizeazd, se normeazd, se desfasoard, se controleazi si se evaluezd pe
baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune.
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate si care fac
parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

. 10.2. Procedurile operatir;male pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd
de fiecare compartlment in. parte, se actualizeazd permanent functie de modificarile
_intervenite in organizarea si desfdsurarea actwltatu si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament.

10.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii
la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de

- -.confrol intern/managerial pentru buna functlonare a aparatului de specialitate al

: anarulm

CAPITOLUL 1V y
STRUCTURA ORGANIZATORICA

i Structura organizatorica a aparatulu: de specialitate al
pnmarulu: comunei Muereasca: - :
‘1)Secretar General UAT

- 2)Compartimentul Agricol;

3)Compartimentul Asistentad Sociald;

4)Compartimentul Urbanism;

5)Compartimentul juridic, resurse umane si relatii cu publicul
6)Compartimentul Contabilitate; .

7)YCompartimentul Achizitii Publice;

8)}Compartimentul Impozite si Taxe locale;

- 9)Compartimentul Administrativ;

-10)Admm|strator publrc
“11)Biblioteca
- 12)Asistentii personali



| . CAPITOLULV '
ATRIBUTIILE APARATULUT DE SPECIALITATE AL PRIMARULU

S Personalul (functionari -publici si personal contractual) din cadrul
compartimentelor din structura aparatului de specialitate au in principal urmatoarele
- atributii generale comune: B _ . o R

_ 1. intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hot8rari. din domeniu! propriu de activitate;respectiv intocmirea -

intregii documentatii: proiect de hotdrare, referat de aprobare, raport de resot.

- . 2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementsrii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate; o : - - ,
3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor din
- coordonarea compartimentului; _ :

- 4.-Intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de
lucru a compartimentului, pentru publicarea ‘lor, conform regulamentului stabilit de
Primar; intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentuiui; : _ ' - :

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate
-local al comunei Muereasca, ori de cite ori este necesar; .

6. urmarirea solutiondrii sau a réspunsurilor in perioada legald la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura Primariei si repartizate
- de Catre primar sau conducatorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de
legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunitor cuprinse in documentele intocmite
sau eliberate putand fi angajata raspunderea civila, administrativa sau penala, dupa
caz, pentru prejudiciile cauzate in legdturd cu exercitarea atributiilor de serviciu sau
pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii;

- 7. indeplinirea oriclror altor atributii, sarcini si lucrsri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre
Primar. ' - . - . :
8. sd urmdreascd si s cunoascd permanent modificirile legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind direct raspunzator pentru toate
consecintele .care apar datority aplicirii necorepunzdtoare sau a neaplicdrii unor
prevederi legale n activitatea pe care o desfisoars. .

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii. '

.. 10. gestionarea actelor i arhivarea acestora; S

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a-informatiilor de naturd
tehnicd dintre compartimentele din cadrul Primariei Muereasca; o

12. urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor
Consiliului focal din domeniul de competent3. . : :

12.2. Compartimentele- din structura aparatului de specialitate au -atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament. L '

12.3. Secretarul general are obligatia sd stabileascd in fisele posturilor si in
sarcinile de serviciv ale personalului din subordine/coordonare toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din
subordine. -

12.4. Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarufui.
raspunde de autenticitatea i veridicitatea actelor elaborate, putand fi angajata
raspunderea civila, administrativa sau penala, dup# caz, pentru prejudiciile cauzate in
legaturd cu exercitarea atributiilor de serviciu.

si ale plenului Consiliului
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. 12.5. Principalele atributii specifice ale compart:mentelor din structura aparatuiu:
de specialitate a! Primarului comunei Muereasca si legislatia reglementara:

13.1. Fiecare un eritoriala are un secretar general salarizat
din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii supericare juridice,
administrative- sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdtii in
activitatea  de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea Iegaturitor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
- 13.2. Atributiile secretarului general al unltatn/subdmz;uml

administrativ-teritoriale ' : :
' ‘Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

1.Avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru Iegahtate diSpOthnFe
primarului si hotararile consiliului local;

2.Participé la sedintele consiliului local; _

3.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

4.Coordoneaza organizarea arhivei si ewdenta statistica a hotaranlor consitiului
local si a dispozitiflor primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autorltatlie institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a); .

6.Asigurd procedurile de convocare a consiliului focal si efectuarea lucrarilor de
secretariat, cgmunicarea ordinii de zi, intocmirea procesu!u:-verbal al sedintelor
consliului focal si redactarea hotararflor consiliului local;

7.Asigura pregadtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

8.Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului
nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
- administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;
'9.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

10.Efectueaza apelul nominal si tine ewdenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali; _

11.Numara votunie sl consemneaza rezultatwl votari, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; _

12.Informeazd presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
-acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei -
hotarari a consiliului local;

13.Asigurd intocmirea dosarelor de sedmta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora; -

14.Urmareste ca la deliberarea sf adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de iege in asemenea
- cazuri;

15.Certificd  conformitatea copiei  cu actele originale din arhiva
” unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; '

16.Coordoneaza, verifica, rdspunde de modul de completare si tinere la zi a
Regustrulu: Agricol, tsi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in Registrul Agrlco!

i
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17.Contribuie la intocmirea anexelor la deschiderea procedurilor succesorale in cazul
defunctilor locuitori ai comunei, - participd la sedintele comisiei de fond funciar
18. Intocmeste I"sa postului pentru personalul din aparatul de speaahtate al
Primarului
19. Urmareste rezo!varea corespondentei in termenul legal
20.Este responsabil cu evidenta militara si mobilizare 1a locul de munca _
21.Completeazd dosarele profesmnale ale f‘ jecarui salariat- din aparatul de
specialitate al Primarului’
22.1nitiazd demersurile legale prw:nd promovarea in clasa, grad si avansarea in
trepte a functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului
~ 23.Intocmeste documentatia de aprobare sau modn“ care a Organlgramel aparatulu:
de specialitate al Primarului
24. Orgamzeaza concursurile pentru ocuparea functulor pub!zce si contractuale
vacante, in conditiile legii
25.Intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare transfer si incetarea actw:tétu
26.Verificd lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si transmiterea
acestora cdtre compartimentul de contabilitate in vederea intocmirii statului de plata
- 27.Rdspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a 5|g[Iu!or Sia stamp:!elor
Primariei si ale Consiliului Local
28.Este secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
29.Asigurd consultantd si indeplineste obhgatHIe ce revin primariei la 1ntocm1rea
actelor de tranzactie a terenunfor situate in extravilan, in confomitate cu Legea
nr.17/2014 '

1. Intocmes'fe, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie
- Ssi de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare
si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

2.Primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard -
mu{tlhngve

3.Inscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electromc comumcan de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul IT, in conditiile prezentelor norme metodologice;

4,Primesc cererile de divort prin acordui sotilor pe cale administrativa si le
solutioneaza in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologtce

5.Primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardivd a nasterii si de mreglstrare
" a decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine :
- competente sau la misiunile diplomatice/oficile consulare de cariera ale Romaniei
acreditate sa exercite functil consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia
si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea
emiteril avizului conform de catre S.P.C.J.E.P, si, ulterior, invederea aprobaru/respmgeru
cererii de catre primarul unitatii administrativ teritoriale competente;

~ 6.Primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/

extraselor multilingve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de

documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de

aprobare sau respingere.a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu

intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.CJ.EPin
_coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de
" catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
7.Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale admtmstratlva, verifica
_-do_cumentele prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 4119 alin.

’
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(2) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul
5.P.C.).E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

8. Primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor

- fizice, verifica documentele prezentate si le supun aprobarii primarului umtatu

adm|n|strat|v—teritoriale
9.Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din

oficiu si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depiState

in cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit

- electronic in vederea emiterii avizului conform de catre sefui 5.P.C.J.E.P. coordonarea/
- subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/

respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
10. Efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila-si @ mentiunilor existente

pe marginea acestora, precum Si pentru declararea judecatoreasca a mortu unei

persoane; .
11.Primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ultenoara a

~actelor de stare civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare

sau respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P pentru emiterea avizului conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele
fara cetatenie domiciliate in Romania; |

12.Reconstituie registrele de stare Civila pierdute ori distruse partiai sau total, dupa
exemplarul existent,

13. Inscriu i registrele de stare civila exemplarul I, de mdata, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

14.Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii

~actelor de stare civilm sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata

autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile respective
st & transmit electronic spre aprobare S.P.C.1.E.P;
-15.Elibereaza, 1a cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor

-~ imputernicite cu procura speciala orf imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire

la statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format
electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.1.LE.A.S.C. si se ‘genereaza
un cod de verificare care ii-confirma autenticitatea;

16. Elibereaza, |a cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa

ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit

modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de

- emitent; se aplica sigifiul S.I.I.E.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii

aa

confirma autenticitatea;

17.Distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de
stare civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la procesul-verbal, anularea
[retragerea acestora;

18.Asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului

- de constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II,

19.Introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din Sistemul
informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila(S.1.1.E.A.S.C.
20.Elibereaza, in mod gratuit, fa cererea autoritatilor publice prevazute la art. alin.

~ (1) - (3) din Legea nr. 119/1996‘, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
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extrase pentru uz OF cial de pe actele. de stare civila, cu respectarea prevedenlor
Regulamentu!u; (UE) 2016/679;

21.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3’\1) din
Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a
QAutoritatilor publ:ce prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopu ale
inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile sj
completanle ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

22 Asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite
deterlorarea sau dlspanna acestora intr-un spatlu adecvat desfasuraru activitatii- de
stare civila;

23.Propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actefor Si

certifncateior de stare civila, extraselor mu!tllmgve a!e actelor de stare Clvila "si -

24 Urmireste actuahzarea permanenta a hstelor electorale cuprmzand locuitorii
comunei cu drept de vot

25.Pastreazd in cond:tu corespunzatoare arhiva cu privire la actlwtatea de stare
civila

13.3 Secretarul General este responsabllul cu protectia datelor cu caracter
personal (DPO)-atrlbutu' .

1.Informarea si consilierea Operatorulm sau a persoanel lmputernlute de operator
precum si a angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin
in temeiul reglementdrilor legale aplicabile privind protectia datelor;

2.Monitorizarea respectdrii legislatiei referitoare la protectia datelor si a polmcr!or
operatorulw sau ale persoanei imputernicite de operator h ceea ce. priveste protectia
datelor cu caratter personal; -

3.Alocarea responsabilititilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

4.Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactuiui asupra
_protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia;

5.Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

6.Asumarea rolului de punct de contact pentru autontatea de supraveghere prwmd '

aspectele legate de prelucrare, inciusiv consultarea prealabild mentionaté la articolul 36

din Regulamentul 679/2016, precum si, dacd este cazul, consultarea. cu privire la orice .

alt chestiune.

7.Pentru indeplinirea sarcmllor sale, responsabllul cu protect|a datelor tine seama in
mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare
natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile pre!ucrarn

" 8.Responsabilul cu protectia datelor réspunde direct in fata celui mai inalt nivel al
conducerii operatorului sau persoanei imputernicite de operator.

9.Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau
confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu
dreptul Uniunii sau cu dreptul intern.

10.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care Ie produce si gestioneaza

11.Respectd codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. siP.S.I
13.4. Secretarul general al UAT Muereasca, coordoneaza potrivit organigramel:
- Compartimentul Agricol;
- Compartimentul Asistenta Sociala;
~ Compartimentul Urbanism;
- Comart:mentuf juridic, resurse umane si relatii cu publicul. -
Intreaga activitate a Primériei comunei Muereasca este organlzata si
-condusa de cdtre Primar, compammentele fiind subordonate direct acestuia sau
Vlcepnmaruiu: si Secretarufui general.
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In exercitare

urmatoarele atributii:

Competenta manageriala

- -Organizeaza, coordoneaza si gestioneaza activitatea institutiei angajatoare, a unuia sau
mal multor compartimente functionale sifsau a unititilor subordonate acesteia, conform
contractului de management

-estimarea, asigurarea si gestionarea resurselor umane, financiare, tehnice si/sau
materiale '
-evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandan pentru Tmbundtdtirea practicilor
curente

-orice alte competente specifice InStltUtEEI si postului, in hm1tele legii

Atributiile postului

‘a)atributii de colaborare, indrumare si coordonare , pentru as:gurarea unei mai bune
~functionadri a aparatului de specialitate al Primarului

_b)calitatea de ordonator principal de credite:

c)orice alte atributii specifice postului, in limitele legii

~a)Sarcini cu caracter general : asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de
eficientd si eficacitate . A '

- b)Sarcini specifice postului:

1.Asigura consilierea primarului pe probleme specifice; .

- 2.Participd si coordoneazé activitatea specificd privind elaborarea documentelor,

intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

3.Asigura fundamentarea complexd a deciziilor de conducere; .

4.Replizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesn:a 0

documentatie voluminoasa;

5.Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate

primarului comunei;

6.Analizeaza si sintetizeazé informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

7.Colecteazd si prelucreazad date in vederea informarii eficiente a primarului;

8.Mentine legdtura cu aparatll executiv al primariei cit si cu alte institutii din

-administratia publica; :

-9.Studiaza . si isi insuseste contlnutul actelor normative care reglementeaza activitatea

structurii;

10. Responsabil CuU programe de mtegrare europeana si proiecte de dezvoltare locald;

11.R3dspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

12.Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu

caracter confidentia!l detinute sau la care are acces ca urmare a exerc:taru sarcinilor de

serviciu;

13.Participd la audientele acordate de comisile de specialitate ale consmulut local,

potrivit programului intocmit de presedintii acestora;

14.Raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de [a orice fapta care ar putea sa aducs

prejudicii institutiei;

15.Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potra\nt legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiel si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora;

16.Procedeazd la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazd

_17.Respectd codul de conduitd, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I -

"18. indeplineste orice alte atributiuni prevézute de legislatia in v:goare sau :ncredlntate

~ de Primar :

orul public findeplineste, in principal,

13



16.1. Compartimentul contabilitate, se subordoneaz} viceprimarului.

16.2. Pe linie fmanc:ar-contabllltate are urmatoarele atributii:

1.Elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri-si cheltuieli al comunei
Muereasca, cu consulatarea Primarului, pe baza analizei si propunerilor de buget ale
institutiilor subordonate .
2.Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de.
incasare a veniturilor si de prioritdtile stabilite § in efectuarea cheltuielilor;
3.Rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Muereasca;
4.Urmdrirea si intocmirea trimestriald si anuala a Contului de executie si a bilantului
contabil conform legislatiel si supunerea lor spre aprobare Consiliului local;

5.Urmadrirea din punct de vedere valoric a contracteior din care rezultd plati din bugetu!
local, . -
6.Elaborarea de documentatn economice smpreuna cu alte compart:mente din cadrul_
aparatului de specialitate al Primarului In vederea obtinerii de imprumuturi st sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Muereasca;

7.Asigurd fondurile necesare achitarii contravalorii unor lucrdri ficute de diferite unitati
cat st pentru materialele necesare bunei desfasurarii a activitatii Primdriei
8.Intocmirea documentelor de plata si efectuarea plitilor pentru cheltuielile materiale,
investitii etc. in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea
conditiilor de acceptare a documentelor de plat3; verificarea concordantei intre orchnele
de plata emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, béndi, s.a.: .
9.Asigurd si rdspunde de efectuarea corectd si fa timp a calculului privind : salariile
personalulu: a indemnizatiilor de concediu cat si a celorlalte drepturi salariale

10. Intocmeste si inainteazd organelor ﬁnanc:are orice situatie pe linie financiar contabii3
11.0rganizared si asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de cAte ori este
nevoie a mijloacelor fixe, “bunurilor materiale si valorilor bénesti ce apartin comunei
Muereasca si administrarea corespunzitoare a acestora; intocmirea propunerilor privind
componenta comisiilor de inventariere si de casare, inregistrarea in contabilitate a
_ rezultatulu; inventarierit si casarilor. _ :

12. Intocmeste situatia . patrimoniului Prlmarlel inventariaza toate mijloacele fixe, -
obiectwele de inventar cat si a materialelor

13.intocmeste situatiile necesare scoaterii din inventar a unor muloace fixe si obiecte de
inventar ce au indeplinit conditiife de scoatere din inventar

14.Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv asupra documentelor contabile cu
privire la patrimoniul Primariei si unitatilor subordonate

15.Urmdreste utilizarea creditelor alocate pentru aprovizionarea cu materiale de
intretinere, rechizite de birou si alte materiale necesare bunei functionari a actlwtatn in
Primarie

16. Responsabilitati si atributii in domeniul sustemulw de control intern managerial

17. Intocmeste contabilitatea in partidd dubla a institutiei

18. Intocmeste conturile de executie si dirile de seama trimestriale

19.Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a mformatutor de
naturd economica dintre compartlmentele de specialitate din cadrul Primdriei si unitatile
subordonate Primdriei Muereasca;
-20.Urmarirea punerii n aplicare de citre compartimentele inStltUtlel a hotararllor
cons:huluu local din domeniul de activitate;

21.Intocmirea rapoarteior de spec&ahtate fa prolectele de hotdrari cu contfnut
economico-financiar, prin serviciile de specialitate din cadrul primériei;

22.0rganizarea conducerii fa zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor !ocale
“taportarea lunara a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice cu
-privire la hotréarile Consiliului local Muereasca privind contractarea de imprumuri pentru
investitii;
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23 Planificarea, coordonarea Jorganizarea si controlut tmern evndente[ contabtle bugetare;

24.Intocmirea fise mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in confabilitate a
imobilizarilor si -a amortizarilor mljioacelor fixe din patrlmomui pubhc sau privat al

comunei Muereasca '

25.Intocmirea balantelor de verificare Iunare dan!or de seamad contabile trimestnaie Si

anuale si a oricdror altor situatii financiare cerute de Directia Generaia a Finantelor

Publice sau Trezorerie; _

26.Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente ale Primariei -

cu cele ale unitdtilor subordonate finantate si din bugetul local in vederea intocmirii

‘Bilantului centralizat al comunei Muereasca;

27.Inregistrarea in contabilitate a veniturilor si inregistrarea in ordine cronologica a

tuturor cheltuielilor in baza documentelor justificative;

28.Intocmirea registrelor contabile prevdzute de legislatia in wgoare

29.Urmdrirea si mregistrarea in contablhtate a creditelor contractate de administratia

- locald;

"30.Preluarea §i centralizarea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor tuturor
institutiilor subordonate in vederea intocmirii si actualizarii (rectificdrii) bugetului

general al comunei Muereasca.

31.Elaborarea proiectelor bugetelor iocale echlllbrate si anexelor la acestea pentru anul
bugetar urmator, precum si estimdrile pentru urmatorii 3 ani ;

32.Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunei Muereasca.

33. Inregistrarea verificarea si centralizarea contunlor de executie lunare ale Primariei

cu cele ale fiecdrei unitdti subordonate;

34.Intocmirea sl prezentarea spre aprobarea Consiliului local al comunei Muereasca, a

conturilor de executie ale - bugetuluu general al comunei Muereasca, pentru fiecare

trimestru.

35.intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii prmectelor de hotdréri privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca

- urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite;
utilizarea fondului de rezerva ; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si

sportive; contractarea de 1mprumuturt cu cel putin 5 zile inaintea publicarii ordinii de zi.

36.Urmédrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotéranlor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

-~37.Urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat (TVA, subventii, transferuri) pe destlnatu precise stabilite prin Legea
bugetului de stat;
38.Intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defaicate adresate A.J.F.P. si Consiliul
Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invdtdmant, asistenti personali ai persoanelor cu handicap , subventii, s.a.m.d.);
39.Verificarea periodicd a evolutiei mcasanfor si efectuarea platilor de orice fel, inclusiv
prin caserie;

40. Intocmirea lunara a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de
executie, - pentru - toate activitatile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor

“subordonate; '
41.Tinerea evidentei contabile valorice a materialelor, a oblecte!or de inventar, a
furnizorilor, clientilor, debitorilor si creditorilore orice fel .
42.Tinerea evidentei contabile a garantillor materiale , a garantiilor de licitatie si
garantiilor de buna executie -
43.Intocmirea listelor de investitii pe baza propunerilor transmise de compartimentele
_de specialitate, care este anexd la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea evidentei
“analitice a fiecirui obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate sa se incadreze in

-~ prevederile bugetare si in suma prevazutd in contractul de executie sau de achizitie.
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44.Intocmirea raspunsurilor,in  termenul legai, la corespondenta . repartizata
compartimentului financiar- contablhtate . -
45.Procedeazd ia arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazs

- 46.Respectd codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F:, N.T.S.M. si P.S.1

.47, Indeplmeste orice alte atributiuni prevézute de Ieglsiatta in vigoare sau incredintate

de Primar
16.3. Buget, Ewdenta Angajamente bugetare si legale

1.0rganizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare

pentru fiecare subdiviziune a dasificatiei bugetare si - compararea = datelor

angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina

creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

2.0rganizarea evidentei creditelor -bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a

clasificatiei bugetare precum si a modificérilor mtervemte pe parcursuf anului, ca urmare -

a rectificarilor de buget;

3.Angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justifi catave

4.Efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), atdt pentru conturile propru cat si -

pentru conturile unltatilor suborclonate verificarea mcadrarn acestora in bugetele

aprobate;

5.Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din ewdenta anga]amente bugetare cu

cel din contul de executie emis de trezorerie;

- 6.Pregdtirea si predarea Ia arhivd a tuturor documentelor din cadrul compartamentulu;

financi tabili

17.1. Activitatea de taxe si impozi
Activitatea de taxe si.impozite este condusa de responsabilul taxe si impozite ,
functsoneaza i cadrul Compartimentului taxe si impozite §| se suborcloneaza
v;cepnmaru!un
' 17.2. INSPECT ORUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE are urmdtoarele atributii
st responsabilitati : .
- 1. Asigurd stabilirea, constatarea controlul urmdrirea si incasarea impozitelor :5!
taxe!or locale, a amenzilor si a a!tor venituri ale bugetului local, datorate de .
contnbuabl!u persoane fizice si persoane juridice;
. 2. Intocmeste referatele de specialitate Ia expunenle de motwe initiate de
ordonatorul de credite, pnvmd adoptarea de H.C.L. in domeniul stabilirii impozitelor si
“taxelor locale .
3.Rdspunde de mtocmtrea corecta a debitelor la impozitele si taxele locale;
~ 4Urmdreste modul -de descdrcare a chitantierelor fiscale in rolurile F iecarui
contnbuab:l .
_ 5.Intocmeste Si ehbereaza pe baza cererii contribuabililor, cemf cate de rol fiscal
necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acegtia le efectueazd;
6.Raspunde de stabilirea debitelor la societatile comeraale de pe terltor:ul
comunei Muereasca;
7.Péstreazd secretul de serviciu si de stat, asigura secuntatea documentelor si
confidentialitatea datelor:
8.Asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la persoane fizice, juridice 51 de la
institutii publice care i-au fost repartizate spre solutionare;
9.Insoteste pe casier, atunc: cand situatia o impune, la incasarea debitelor si a
taxelor _
~ 10.Primeste procese-verbaie de constatare a contraventiei si de aphcare a
“sanctiunii contraventionale transmise de organele de politie si intocmeste instiintarile de
-plata pentru acestea, precum si borderourile de debite pe care le inmaneaza agentu[m
fiscal spre incasare; :
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11.0rganizeazd, dacé este cazul, procedura de efectuare a executdrii silite pentru
‘pentru incasarea obligatiilor bugetare de la persoane fizice §i juridice (emitere de
somatii si titluri éxecutorii, infiintare popriri in banci sau pe sa!arn), debite restante,
“efectuand chiar procedura de sechestru: asigurator,

12. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munch ale debitoriior, cu -

- ajutorul bancilor, Agentiei Judetene a Finantelor Publice Valcea, a Inspectoratului

Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;
13. Comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice
la soficitarea instantelor de judecats, a executorilor Judecétoresti a executorilor bancan .
§: a altor institutii, conform prevederilor legale;
- - 14. Recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit
modificari ale propneté!;llor contribuabililor;
15.Prelucrarea in baza de date a hotdrarilor consiliulu !ocat cu privire la stabilirea

. impozitelor si taxelor locale;

16. Acordd. asistentd contribuabililor referitor la compietarea declaratiilor de

- Impozite si taxe, a cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

17.P3streazd confidentialitatea asupra lucrérilor executate sl a informatiilor
detinute;

18. Prelucrarea in baza de date a obllgatulor financiare previzute n' contractele
de inchiriere spatii, contracte de concesiune si contracte de delegare de gestiune
(alimentare cu apa, salubrizare, e.t.c.), comunicate de citre celelalte compartimente;

19.Propune Consiliului Local, daca este cazul, scutirea de debite a contribuabililor
fard posibilitdti de platd conform legislatiei in vigoare;

20.Urmadreste mtocmlrea dosarelor de insolvabilitate care mdephnesc aceste
conditii; .

21.Raspunde de intocmirea corecta a matricolei fiscale la personete fizice;

22.Raspunde de inregistrarea corecta in evidentele fiscale a mljioacelor de
transport inmatriculate;

23.Inmaneazd sub semndturi instiintdrile contribuabililor atat la impozite si taxe
cat si la diferite debite si amenzi si face confirmarea debitelor;

24.Rdspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in.
documentele intocmite si prezentate;

25.Primeste, verifica §i solutioneazd cererile de scutJre la plata impozitelor 5:
taxelor locale pentru categorule de persoane fizice prevazute de actele normative in
vigoare

26.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazd

27.Respectd codul de conduit al functionaritor publici, R.O.F., N.-T.S.M. si P.S.I

- 28. Indeplmeste orice alte atributiuni prevazute de legls!atla in vigoare :sau
mcredmtate de Primar :

1.Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie
si de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificrile si
completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare

'si extrase multiingve privind actele si faptele de stare civil§ fnregistrate;

o

~ 2.Primesc si solutioneazad cererile pentru eliberarea formularelor standard
multilingve;

- 3.Inscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicdri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,

““exemplarul I, in conditiile prezentelor norme metodologice;

4.Primesc cererile de cizvort prin‘acordul sotilor pe cale administrativa Si Ee
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solutioneaza in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice; -
- 3.Primesc si inregistreazd .cererile de inregistrare tardivd a nasterii si de inregistrare
a decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine
competente sau la misiunile diplomatice/oficiile - consulare de cariera ale Romaniei
acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia ‘
si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea .5
emiterii avizului conform de catre S.P.C.3.E.P. si, ulterior, invederea aprobarii/respingerii
cererii de catre primarul unitatii administrativ teritoriale competente;
6.Primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/ o
extraselor muitilingve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de
documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de
~ aprobare sau respingere a cereril de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu
“intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P.in -
coordonarea/subordinea caruia se afla si, uiterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente; :
/.Primesc -cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica
documentele prezentate in motivare si intocmesc referatuyl prevazut' la art. 4179 alin.
(2) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
~ pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.).E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala; S
- 8. Primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor
fizice, verifica documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitati
administrativ-teritoriale; o . _
9.Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din
oficiu si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate
in cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful 5.P.C.).E.P. coordonarea/
subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/
respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
10. Efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, precum si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei
. perscane; - _ _
11.Primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a
actelor de stare civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P pentru emiterea avizuiui conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele-
fara cetatenie domiciliate in Romania; _
_ 12.Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa
- exemplarul existent, o - .
“13.inscriv in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind
~ dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane; .
~ "14.Primesc cererile de inscriere de mentiuni cuy privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile respective
si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P; |
15.Elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
mputernicite cu procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire
1a statutul civil, potrivit modehuui prevazut in anexa nr. 18, adeverinta in format
electronic se semneaza de emitent, se aplica sigitiul S.I.1.E.A.S.C. si se genereaza _

18



un cod de verificare care ii confirma autenticitatea; -

16. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potnwt
modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de

emitent, se aplica sigiliul S.I.LI.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de venfcare care i

- confirma autenticitatea;.

17.Distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de
stare civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
prin-tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la procesul-verbal anularea '
/retragerea acestora;

18.Asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrui procesului
de constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul IL.

19.Introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din Sistemul
__informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila(S.L.LE.A.5.C,
" 20.Elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. alin.
(1) - (3) din Legea nr, 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor
‘Regulamentului (UE) 2016/679;

21.Flibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3~1) din
Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a
autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale
inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentuiui (UE) 2016/679;
22.Asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite

deteriorarea sau disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de
stare civila;

23. Propun necesarul de regtstre hartia speaaia necesara tiparirii actelor si
certificatelor de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si
certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P.;

. 24.Urmédreste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprlnzand locuitori
comune: Cu drept de vot :
25.P3streazd in conditii corespunzatoare arhiva cu privire 1a activitatea de stare
civild
17.3: Atributii INSPECTOR — COMPARTIMENTUL TAXE SI
- IMPOZITE LOCALE ( CASIERIE)
1.Incaseazé impozitele si taxele locale;
2.Inmaneaza sub semnatura ihstiintdrile de plata ;
- 3.Calculeazd majordrile. de intarziere;
4.intocmeste cate de insolvabilitate;
5.Participd la urmdrirea silita a impozitelor si taxelor locale ;
6.Tine evidenta speciald a contribuabililor neidentificati;
7.Face depuneri conform regulamentului de casa; '
8.Ridica numerar de la Trezorerie in vederea efectudrii platilor;
9.Conduce registrul de Casd;
10. Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare przvund actl\ntattle de
mcasarl si plati prin casierie;
11, Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate; -
12.Incaseazs sumele de bani, prin numérare faptici, in prezenta persoane!or care
- plétesc.

-13. Raspunde de depunerea mtegra!a a numerarului incasat in fiecare zi la banci la

Trezoreria statului conform legislatiei in vigoare;
14. Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
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15.Elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei Dlspozatn de platd- semnaté de
contabitul sef si ordonatorul principal de credite.

16.Achita beneficiarilor sumele de bani conform statelor de p!ata aprobate la plata de
catre ordonatorul principal de credite si vizate CFP

17.Intocmeste zilnic Registrul de casé fard corecturi, stersdturi sau taieturi, iar dacé se
fac totusi, din greseald, suma gresit trecut se bareazi cu o linie si se semneazé de

. Catre ca51erul care a efectuat corectura;

18. Are obligatia de a permite efectuarea controlulut si de a pune la dispozitia organulut
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

19.R&spunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
-legatura cu munca a cauzat pagube materiale societstii.

20. Respecta cu strictete procedurile de lucru;

21. Indephneste functia de gestionar al valorilor materiale si banestl din domeniul public
si privat al U.A.T. comuna Muereasca;

22.Evidenta facturilor emise de Primdrie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vénzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

- 23. Are delegate atnbutiumie aferente functiei contractuale de executie de Blbhotecar
24.Procedeazi la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza :
25. Respectd codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. siP.S.IL;

26. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau date prin acte admmistratwe
in competeta sa de conducerea Primériei

17.4 INSPECTOR — OPERATOR ROL LA COMPARTIMENTUL TAXE SI

IMPOZITE LOCALE

Atributii:

1.Tine ewdenta Registrului de Rol Nominal Unic cu toate datele impuse de
~ reglementarile in vigoare (Codul fiscal); '

2.Deschide anual rolurile fiscale pe sate si numere de case colaborand in acest sens cu
operatorul de la registrul agricol ; _

3.Descarca chitantele fiscale la fiecare contribuabil in parte;

4, Efectueaza confruntul cu referentul incasator al Primériei;

5.insoteste referentul incasator in teren la efectuarea incasarilor;

6.Participa la executarea silitd in caz de sechestru pentru persoanele rdu platnice;
7.Executd diferite lucrdri pe linia impozitarii si incasarii taxelor de la bugetul local
furnizate de inspectorul local cu lmpomtele si taxele locale din institutie; '
8.Efectueazad verificarea gestionara in conformitate cu prevederile Iegale in v:goare
9.Colaboreaza cu referentul incasator la realizarea veniturilor locaie;

10. Urmadreste modul de colectare a debitelor si intocmeste Regrstru! de partnzn venituri;
11.Intocmeste certificatele de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice si Jundice
respectand prevederile legale in vigoare;

12 Rdspunde de legalitatea St oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite si prezentate;

13.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;

14. Respectd codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1.;
15.Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau date in competeta sa de
conducerea Primariei,

-~ 1. Elaboreazd programul anual al aCh!ZI!;IIIOI' publice pe baza necesitatilor si
«prioritdtilor identificate la nivelul institutiel, in funcl;le de fondurlle aprobate si de
. posibilitatile de atragere a altor fonduri:

2. Elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
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reievé necesitatea si oportunltatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor

care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

- 3. Indeplmegte obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea

~ prevdzute in Legea nr.98/2016, HG nr.395/2016 ;

: 4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru ﬁecare contract care urmeazd
- a fi atribuit; _

5. Elaboreazi notele Justn‘" icative in toate situatiile in care procedura de atribuire

propusa pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransd, cu
- aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;
6. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregétirea si organizarea
- licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatit care sa
edifice respectarea principiifor care stau Ia baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;

7. Asigura aplicarea si -finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor

- ~verbale st a hotdrarilor de licitatii, prin incheierea contracteior de achizitie publica;

8. Colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor egate de procedura de atribuire si pentru urmérirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

9. Urmdreste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitétii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;
10.Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
11.0pereaza modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune,” cu aprobarea conducatorului - institutiei s avizul
compartimentului financiar contabil;

12.Asigurd, la cerere ¢i in conformatate cu prevederile Iegale as;sten;a ‘tehnica
admmlstratulor locale privind aplicarea §i respectarea legislatiei in procesul de achizitie
st incheiere a contractelor de achizitii publice;

13.Intocmeste actele de contabilitate primara; -

14.Urmareste, actualizeaza si repartizeaza evidenta angajamentelor bugetare si
legale si intocmeste Registrul Partizi Cheltuieli;

15.Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partlda dubla pe
capitol si articole bugetare;

- 16.Intocmeste statele de plata pentru intregul personal al aparatului propriu, pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap pe baza listelor de prezenta precum si a
documentelor pentru plata indemnizatiilor consilieritor focali;

17.Utilizeaza sistemul national de raportare FOREXEBUG.

18.Participa la. intocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local Muereasca
pentru reglementarea activitdtilor date in competenta servicitifui. _

19.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

20.Respecta codul de conduitd. al functionarilor publici, R.O.F.; N.T.S.M. si P.S.I

21. Indep!meste orice alte atributiuni prevdzute de leglslatla in vigoare sau
incredintate de Primar

19.1. Compartimentul agricultura, registrul agricol functioneaza in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si este in subordinea directa a secretarului
general al comunei Muereasca. .

19.2. Pe linie de Registru Agricol INSPECTORUL - COMPARTIMENT

AGRICOL are urmaitoarele atributii:

1.Asigurd compietarea si tinerea la zi a Registrulu: Agricol conform legistatiei In .
. vigoare, pe suport de hirtie si in format electronic, in termenele prevazute de lege,
precum $i a centralizaril si transmiterii datelor cétre Registrul agricol national(RAN) si

~ “colaboreazi direct cu ANCPI si OCPI Valcea,in conformitate cu legislatia in vigoare;

2.Asigura si raspunde de exactitatea datelor inscrise in Registrul Agricol;
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3. Inregistreaza in registrele agrlcole datele de stare cnvalé ate cetatemlor din
localitate si stréinasi ;
4. Inreglstreaza in reglstrele agnco!e bununle mobile si imobile, animalele, pasérile,
famililile de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si Jundlce
~ 5.0pereazaé modificdrile in Registrul Agricol la solicitarea -proprietarilor de terenuri
sau_detinatori ca urmare a vénzdrilor-cumpérarilor, mostenlru donatn schlmban ale
categoriilor de folosmjr,a a terenurilor; . f
-6.Verifica datele inscrise in registrul agricol cu privire la-terenurile detinute in
proprietate, modul de folosint3 a terenurilor, detinerea animalelor pentru ceta;enu care
solicita eliberarea sau avizarea semestriald a atestatului de producdtor, verificd in teren
folosinta terenurilor si- detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se
propune. sau se respinge, dupd caz, eliberarea atestatului. de producitor agricol Si
inainteazi spre semnare carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol si
atestatul de producator, conduce registrul de evidentd a atestatelor de producétor,
elibereaza producdtorilor . agricoli atestatele de producdtori si carnetele de
comercializare a produselor din sectorul agricol ;
7.Comunica fa compartlmentui Impozite si taxe locale a modifrcarllor survenlte la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol ;.
8.Urmdreste si opereazd miscarea acestora pe tot. parcursul anulu ; :
9Verlfca, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cite ori se ampune in
gospodaru!e popuiatlel si la persoane juridice exactitatea clatelor declarate si inscrise in
registrele agricole ;
10.Elibereazd adevennte Si certn“ cate de rol pentru inscrisurile dm registrele
agricole la solicitarea personald a celor in cauzs ;
11.Colaboreazd direct cu Comisia Locald de Fond Funciar si pune la dISDOZItIa
acesteia doculmentele i datefe -solicitate, colaboreazd cu servacule -publice
descentralizate pentru agriculturd, cu alte institugii cu atributii in domeniu ;
12.Furnizeaza datele necesare deschiderii procedurii succesorale;
13.Asigurd respectarea dispozitiilor Iega!e cy privire la efectuarea recensamantului
animalelor;
14.Participd efectiv la inscrierea animalelor pentru pasunat verifi cand Eegahtatea
acestora :
15.Tine evidenta terenurilor din rezerva Primdriei Muereasca si urméreste
indeaproape modul lor de folosintd si a izlazurilor comunale
16.Intocmeste - documentatiile . necesare  schimbarii categoriei de folosmta a
terenurilor si scoaterea acestora din circuitul civil conform legislatiei in v:goare '
: 17.Realizeaza si tine la zi baza de date a localititii Muereasca fiind in mésura si
furnizeze date din toate domeniile ori de cate ori i se solicita ;
. 18.Colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionan pentru mtocm;rea unor
materiale sau situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Prim3riei Muereasca ;
19.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;
20.Respecta codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I
21. Indeplmeste orice alte atributiuni previzute de !egzslatla in vigoare sau
incredintate de Primar )
19.3. Pe linie de Registru Agrlcol INSPECT ORUL INGINER AGRONOM

LA COMPARTIMENTUL AGRICOL are urmétoarele atributii:
1.Participd la actiunile de delimitare a teritoriului adm:n:strat;v al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne; _
2. Pamcma cu - specialisti in vederea efectudrii masurdtorilor topografi ice pentryt
punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locald de fond funciar; -
| 3.Furnizeazd date pentru completarea st tinerea la zi a registrului agricol,
redacteazé adeverinte de rol agricol conform evidentelor din Registrele Agricole
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- 4.Furnizeaza datele necesare si redacteaza documente in vederea deschiderii
procedurii succesorale sau efectudrii unor tranzactii. _ '
5.Cunoasterea temeinicd si operativd a prevederilor legislatiei pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, ia masuri pentru evidenta, apdrarea,
‘conservarea si folosirea rationala a terenurilor agricole;

6.Urmdrirea respectdrii normelor tehnice si a legislatiel in vigoare referitoare la
- carantina fito-sanitard, combaterea bolilor si ddundtorilor la plante si utilizarea
pesticidelor pentru mentmerea echilibrului ecologic si prevemrea accrdentelor la cameni,
plante si animale;

7.Constatd si sanctioneazd, potrwrt legii, orice incalcari ale normelor tehnice Si
legislatiei privind apdrarea, conservarea, evidenta si folosarea terenurllor agricole
restituite potrivit legii;

8.Asigura colaborarea dintre unitdtile prestatoare de servicil si detinatorii de’
terenuri agricole si exercit controlul de specialitate privind efectuarea in timp optim si
“de buna calitate a lucrarilor ‘agricole ce se executd mecanlzat precum si respectarea
tehnologiilor; =

9.Urmédreste culegerea si trasmiterea la DADR .a tuturor- datelor operative
privind actiunile din productia agricold, vegetald, animald si industriei alimentare

10.Intocmeste si depune ddrile de seama statistice;

11.Colaboreazd cu unitdtile de specialitate judetene in domeniul realizdrii si
exploatarii lucrarilor de Imbunatatiri funciare si al cadastrului agricol si totodata sprijind
autoritdtile locale in actiunile de aparare impotriva inundatiilor si dezastrelor naturale;

12.Primeste si centralizeazd cererile cetdtenilor cu privire la respectarea dreptului
stabilit conform legii fondului funciar, in vederea dezbateril in 'sedinteie comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate ;

.13, Intocmeste procese - verbale de punere in posesne numai dupa iinscrierea
‘acestora in schitele de plan, dupa care le prezintd primarului si secretarului general al
UAT in vederea semnarii ;

14 Participd in calitatea sa la sedintele comisiei locale de fond funciar si in
aceastd calitate pune la dispozitia comisiei toate actele necesare solutiondrii cererilor
adresate de cetateni sau organe de stat ;

" 15.Primeste si inregistreazi sollc:itarlle {cererile) cetatem!or din comuna
"..Muereasca de masd lemnoasd din fondul forestier ce apartine comunei Muereasca-
Primdriel Muereasca si urmdreste modul de solutionare al acestora in colaborare cu
organele de specialitate din cadrul Ocolului Silvic Calimadnesti.

16.Asista la marcarea si punerea in valoare a masei lemnoase din fondul forestier
ce apartine comunel Muereasca —~ Primdria Muereasca de citre reprezentantii delegati ai
Ocolului Silvic Calimanesti (solicitd copie dup# actul de punere in valoare);

17.Tine evidenta si intocmeste centralizatoarele cantitativ si valoric cu pnwre la
vanzarea masei lemnoase din fondul forestier ce apartine comune: Muereasca Primdria
Muereasta { conf, document tlp),

18.54 inregistreze i sd tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor pentru
uz intern, precum si a celor iesite cu privire la fondul forestier aflat in propnetatea
comunei Muereasca — Primdria Muereasca;

19.Participa la inventarierea periodicd a fondului forestier ce apartine comunei
Muereasca- Primdria Muereasca n prezenta organelor Silvice ale Ocolului Silvic
Cdliménesti sau Inspectoratului Teritorial pentru Reglm Silvic §| Vanatoare Valcea
(LT.RS.V.);

20.Intocmeste raport informativ pentru! Primarul comunei Muereasca in cazul in
_care constatd abateri de la prevederile contractuale privind contractul de administrare i
paza al fondului forestier ce apartine comunei Muereasca — Prim3dria Muereasca incheiat
““Intre comuna Muereasca si Directia Silvicd Vaicea - Ocolul Silvic C3limanesti

23



. 21.Asigurd si rispunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizirilor sl scrisorilor primite de fa persoane fizice; juridice side la
Jinstitutii publice care i-au fost repartizate spre solutionare; .

22.Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in
documentele Tntocmite si prezentate; | |

23.Verificd datele Inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute Tn
proprietate, modul de folosintd a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetdtenii care
solicitd eliberarea sau avizarea semestrials a atestatului de producdtor, verificd in teren
folosinga terenurilor si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se
propune sau se respinge, dupd. caz, eliberarea atestatului de producitor agricol si
inainteazd spre semnare carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol si
atestatul de producitor, conduce registrul de evident¥ a atestatelor de producdtor,
~elibereazd  productorilor agricoli atestatele de producitori si  carnetele de
comercializare a produselor din sectorul agricol ; _ - -

- 24.Intocmegte dérile de seamd statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B { cu regim
special) privind anumite situatii din registrul agricol st care sunt inaintate Directiei
- Judetene de Statisticd Valcea gi Directiei pentru Agriculturd Valcea in termenele stabilite
prin lege _ _ o .
25. Elibereazd documentele de adeverire a proprietdtii animalelor in vederea
vanzarii acestora; | | | __ o -

26. Participé ca delegat din partea Primériei la constatéri si evaludri de pagube In
agriculturd;. : | . - | o
_ 27.La inceputul fiecarui an, procedeazs la arhivarea documentelor pe care le
produce si gestioneaza in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic;

(atributii delegate
inspectorului-inginer agronom): | - : .
-pe linie de Protectie Civild asigurd permanent coordonarea planificérii st a realizarii
~activitatilor st mdsurilor- de protectie civils, participand la pregdtirea serviciilor de
urgentd, a salariatifor si a populatiei si asigurd coordonarea secretariatului tehnic al
- Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3. Functioneazd in baza Legii 481/ 2004,
republicata si actualizatd, : . .
Serviciul S.U. colaboreaza: .
1. cu toate compartimentele din cadrul institutiei; -
2. cu toate autoritdtile si institutiile publice de pe raza comune Muereasca;
3. Inspectoratul pentru Situatii de Urgents Valcea. :
1.0rganizeazd si conduce actiunile echipelor de spedcialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenta; = - - _ _
. 2.Pianificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, -actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operativ previzute de actele normative in vigoare;
3.Asigurd, verifica si mentine in stare de functionare punctele de comanda in situatii
de urgenta civild si le doteazd cu materialele si documentele necesare portivit ordinelor
in vigoare; - -' : . -
4.Asigurda mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciutui voluntar la sediul acestuia in mod
- oportun in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin: .
5.Coordoneazd lunar procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii
de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest SCop; _ : :
.. b.Asigura studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar -a -
particularitatilor localitstii si clasificirii din punct de vedere al protectiei civile, precum si -
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de
urgenta din zona de competenta ;
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- 7.Urmareste asigurarea bazei materiale a servscmlur vo]untar pe baza normelor de
dotare
8.Intocmeste - srtuaha cu mijloacele, aparatura utilajele si instalatiile din localitate

care pot fi folosite in situatii de urgent3 pe care o actualizeaza in permanents;

9.Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

10.Informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiitor
de urgenta despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

11.Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar; _

12.Executa instructajul general pentru angajatii primériei, instructajul periodic cu sefii
de servicii, birouri si compartimente si instructajul pentru lucrdri periculoase;

-13. Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului
informandu-} pe primar despre aceasta; :

14. Controleazéd ca mstalatu!e, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte

--materiale pentru mterventre de pe ter:tonul localitatii sa fie in stare de functionare si

e

intretinere corespunzatoare

15. Tine evidenta aplicatiilor exeratnlor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar; :

16.Participad la lnstructa]e, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profes:ona!a
pentru situatii de urgenta;

17.Participa 1a verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrarea
trimestriald si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

18. Impreund cu comparttmentui de prevemre verifica modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospoddriile populatiei si pe teritoriul agentilor si operatorilor
economici de pe raza localitatii;

19.Face propuneri privind :mbunatatlrea activitatii de prevenire si ehmmare a starilor
de pericol;

20.Pregdteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

21.Efectueaza Iunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta,, General Magheru” al Judetulu: Valcea in caiet special pregatiti in
acest scop;

22.intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postunlor pentru personalul

~“voluntar;

23 'ﬁne' evidenta participdrii personalului la interventie si face propuneri pentru

'promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

24.Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de
specialitate;

25.Urmareste in permanentd executia bugetara si face propuneri de rect:ﬁcare daca
este cazul;

26.Promoveazs in permanentd serviciul in randul populatzel Si elewlor Si asqgura
recrutarea permanenata de voluntari;

27.Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe hma protectiei
civile, preveniril si stingerii incendiilor; _

28.Identificd si Inregistreazd echipamentele/ instalatiile din domeniul ISCIR precum si
transmiterea acestor date spre inregistrare la inspectia teritoriala ISCIR;

29.Anuntd inspectia teritoriala ISCIR unde este inregistrat echipamentul / instalatia in

- vederea scoaterii din evidenta in cel mult 15 zile de la data casarii si prezentarea

documentelor de casare;

30.Informeaza n scris inspectia teritoriald ISCIR despre datele de identificare a
noului detinator de echipamente/instalatii in cazul unm transfer de proprietate sau de
~folosinta asupra acestor bunuri;
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31.0rganizeazd anual o examinare a presonalului de exploatare si intocmeste un
proces verbal cu rezultatele examinarii; _
~ 32.Intretinerea si reparatiile echipamentelor/instalatiilor din domeniul ISCIR pe care
~le are in evidenta sa fie efectuate cu respectarea instructiunilor tehnice de catre
- persoane juridice autorizate de ISCIR; : o
33.Montajul si punerea in functiune a unor plese, achipamente sau instalatii din
domeniul ISCIR trebuie sa fie efectuate cu respectarea instructiunilor tehnice ISCIR;
34.Existenta instructiunilor de folosire ale fiecarui echipament/ instalatii: o
35.5a asiste la cercetarea avariilor sau accidentelor produse la achipamentele sau
instalatiile ISCIR pe care le are in evidenta in vederea furnizarii tuturor informatiilor
‘organelor de cercetare a evenimentelor; S :

- 36.5a faca propuneri conducerii detinatorului/utilizatorului in vederea imbunatatirii
conditiilor de exploatare a echipamentelor/ instalatiilor ISCIR; -
- 37.5a faca parte din comisiile de achizitie a echipamentelor/instalatiilor din domeniul

ISCIR; ' o ' _ - o
38.Responsabil cu elaborarea planurilor locale de aparare impotriva inundatiiior;
39.Pastrarea secretului de serviciu, respectarea regulilor de securitate, sanatate in

munca specifice locului de munca conform Legii nr. 319/2006 privind Securitatea si

Sanatatea in Munea si a Legii nr. 481/2001 privind Protectia Civila;
40.Respectarea normelor de securitate importiva incendiilor specifice locului de

munca conform Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
41.Intretinerea locului de munca si a oblectivelor de inventar din dotare;
42. raspunde, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor care ii revin in cadrul compartimentului
43.Procedeazd la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazd;
44.Respectd’ codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. siP.S.I
45.Indeplineste  orice alte atributiuni previzute de legisiatia in vigoare sau
incredintate de Primar |

- ATRIBUTII PE LINIE DE URBANISM(atributii delegate inspectorului-inginer

agronom): :

RESPONSABILITATI URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI :
Emiterea Certificatului de urbanism:
1.Verificarea continutului documentelor depuse, determinarea reglementsrilor din.
documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare
terftoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd certificatul de
urbanism; . _ - -
~ 2.Analizarea compatibilitiitii scopului declarat pentru care se solicity emiterea
- certificatuiui de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
3.Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii
pentru proiectarea investitiel; _ :
4.Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a Certificatului
de Urbanism; ' ' .
5.Redactarea Certificatului de Urbanism; . :
6.Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism; _ i
. 7.Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei
Certificatelor de urbanism emise;
- Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:
» 1.Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
-prezentarii tuturor actelor necesare autorizérii, conform prevederitor legaie; :
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2.Verificarea modului ih care au fost preluate in cadrul Documentatiei tehnice,
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele
cuprinse In actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia
mediului;

3.Verificarea existentei documentuiw de platd a taxei de eliberare a Autorizatiei

* de Construire/Desfi iintare;

4.Redactarea s prezentarea spre  semnare  a autorizatiilor de
construire/desfi intare;
5. Inregistrarea autorizatiei de constru:re/desl'“ intare in registrul unic de evidentd

prin atribuirea unui numar;

6.Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii

-autorizatiei de construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;

Verificarea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si
amenajare a teritoriului:
1.Verificarea documentatu!or de urbanism: P. U. G., P.U.Z.- url P.U.D.-uri si studit de

| -'-""oportumtate

2.iIntocmirea referatelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare Consiliului Local
al comunei Muereasca, a documentatiilor avizate.
3.Monitorizarea documentatiilor de urbanism aprobate de catre Consiliul Local;

- Intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor de
Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanisnr;

1.Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentarn tuturor

actelor necesare prelungirif, conform prevederilor legale;

2.Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a prelungirii

'Autorizatiei de Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism

. 3.Redactarea si prezentarea spre semnare a prelungirii Autonzattet de
Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism;
4.Eliberarea prelungirii Autorizatiel de Construire/Desfiintare, Certificatului de
Urbanism;
5. Urmanrea respectdrii proiectului tehnic, a executéru lucrdrilor de construire

~conform autorizatiei eliberate precum si a incadrérii in termenul de executie. In cazul

existentei neconformititilor cu prevederile legale propune masuri de remedlere/SJStare a
lucrarilor; _

6.In termen de 15 zile de la data expirdrii termenului de executie, notificd in scris
propnetarui constructiei in vederea regulanzaru taxel de autorizatie si urmdrirea
incasarii eventualelor diferente;

7.Verificarea actelor depuse in vederea notaru/radiem constructnior in Cartea
Funciard, redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizdrii destinatiei
terenului; '

8.Verificarea si awzarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii Autorizatiei

‘de functionare;

g

9.Verificarea pe teren a reclamatiilor;

10.Constatd, sanctioneazd contraventiile in temeiul legii nr. 50/ 1991 republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, si incheie in acest sens procesefe verbale de
contraventie;

11. Procedeaza fa arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaz;

12.Respectd codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I

13. Indephneste orice alte atnbutlum prevazute de legislatia in vigoare sau

- Incredintate de Primar
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-21.1. Compartimentul asistentd sociald face parte din structura organizatorica a
aparatului- de specialitate al primarului si este este subordonat direct secretarutw
general al comunei. :
1.Monitorizeazd si analizeazi situatia copuior aflati in dlf cuitate in cadrul unit3tii
administrativ- teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
2.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si aie :
celoralte organe specnallzate in judet
: 3. Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritorfului comunei i stab;ieste
masurile de protectie a acestora;

- 4.Identifica familii sau persoane cdrora s3 le poata f‘ incredintat sau dat in
plasament familial copilul, cu prioritate printre rudele copnluluu pana la gradul al patrulea
inclusiv;

5.Acord3 aSIStenta si sprijin de urgenta parintilor copilului aflat. in difi cuftate
pentru a pregati revenirea acestuia in mediul familial

6.Colaboreazd cu serviciile publ:ce specializate pentru pro’cect:a copnuiu: din

judet; _

' 7. Intocmeste si tine ev:denta dosarelor intocmite In baza prevederilor Legii
nr. 196/2016 prwlnd venltul minim de mcluzmne cu modlf‘ cdrile s completanle
~ ulterioare;

8. Verificd ca Ia dosarul F lecarui beneficiar de venit minim de mcluzume in baza
Legii nr. 196/2016 privind veniul minim garantat cu modificdrile st completarile
uiterloare s& existe dovada efectudrii Zilelor de munca Tn folosul comunitétii;

_ 9.intocmeste fi sele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile
primarului cu pnwre la acordarea / neacordarea ajutorului si intocmeste situatii cu
privire la parhcuparea la activitdtile in folosul comunitatii efectuate de asrstatl pentru
plata a;utoru!u; acestora _ *

10. Intocmeste anchetele sociale pentru persoane adulte si copii cu handicap '

- 11.Intocmeste dosarele in vederea angajarii asistentilor personali ai persoanelor
- cu handicap sau acordadrii indemnizatiei prevézute de lege;

12.Primegte cererile in vederea acordarii mdemmzatlef pentru cresterea copifului,
Tmpreund cu documentele previzute de lege, si le inainteazd pand la data de 5 a
fiecarei luni directiei de muncs;

13.intocmeste dosare de solutionare a cererilor de acordarea a a]utoarelor :
binesti - pentru incilzirea locuintelor cu lemne si raspunde de corectitudinea Intocmirii
acestora;

14, Intocmeste anchetele sociale gi le inainteaza catre institutiile care le solicitd;

15. Intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de as;stenta soc1aia
conform prevederilor legale

- 16. Tine evidenta si distribuie laptele praf destinat noillor-ndscuti sub un an

17.Urmdregte activitatea asistentilor personali si intocmeste semestrial un raport de
activitate pe baza rapoartelor primite de la asistenti personali;
18.Participa la intocmirea danlor de seama statistice, din sfera de activitate a
- compartimentului;

19.Informeaza ori de cate ori este nevoie, superrorul ierarhic, asupra tuturor

aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile de solutionare

 20.Verificd activitatea asistentilor personall insotitori ai persoanelor cu handicap,

intocmind raport individual pentru fiecare caz In parte;
_ 21.Este Responsabil de Caz Prevemre (RCP) pentru copiii mcadra!;: intr-un grad
‘de handicap

“ 22 Aplicd modalititile de identificare a beneficiarilor de stimulente educatlonale _
-acordate sub forma de fichete sociale, precum si de solutionare a s;tual;nior identificate 5: -

.f-'.xqi?:'
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acordd tichetele sociale pentru gradiniia, conform Legii nr. 248/2015 cu modifi carile si
completarile ulterioare

23. Procedeazd la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;

24. Respecta codul de conduitd al functionarilor publici; R.O.F., N.-T.S.M. si PS.I.;
25. Indephneste orice alte atributiuni prevazute de leg|slat|a in vigoare sau mcredintate
de Primar

Atnbutu juridic:
1.Reprezentarea intereselor legitime ale autorltétu administratiei publice locale in
fata instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati
publice, institutii de orice naturd, precum si cu orice persoana juridicd sau fizicd, in
conditiife legii, formularea de intdmpindri, motive cle apel, motive de recurs si alte cdi de
atac, in cazurile in care se lmpun
2.Asigurarea  consultantei ‘Tn promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind
““bunurile proprietatea unitdtii administrative teritoriale comuna Muereasca,
3.Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic; _
4.Asigurarea consultantei juridice. compartimentelor din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;
5.Intocmirea contractelor in conformitate cu prevedenle legale;
6.Urmdrirea executdrii hotdrarilor judecatoresti ramase definitive si 1revocabr!e in
care comuna Muereasca este parte;
7.Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor
acte: donatii, comasadri, dezmembrdri, etc;
8.Participarea in. comisiile const;tun:e la- nivel de institutie: recrutare, licitatii,
- inventariere anuala, etc. '
9.Solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legu nr 554/2004 a
contenciosului administrativ; -
10.Formularea din oficiu de convocari la conciliere;
11.Participarea la procesul electoral, in colectivele de tucru sub coordonarea
secretarului general al UAT; '
12.Redactarea rispunsurilor la adrese!e sesizérile, petitile care cad in sarcina
compartimentului;
13.Studierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial si informarea operativé
a compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostintd si aplicarea acestora;
14.Intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdréari din domeniul propriu de activitate,
15.Elaboreaza si redacteaza proiecte in vederea imbundtatirii cahtatu activitatilor din
administratia publicad locala si a vietii comunitatii locale in general :
16.Legarea gi predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza
in cadrul compartimentului.
17.Solicita  servicillor de specialitate datele sau informatiile necesare pentry
- solutionarea cauzelor afiate pe rolu! instantelor judecatoresti ;
18.Comunica compartimentelor specialitate hotéranie judecatoresti care privesc
activitatea acestora ;
19.Tine evidenta dosarelor de judecatd in care comuna Muereasca sau Consiliui
Local aI comunei Muereasca este parte ; '
20.Indeplineste si alte atributii stabihte prin lege sau prin alte acte normative prin
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
21. Intocmeste actiunile ,intampindrile ,concluziile scrise ,actele specifice promovdrii
" cailor de atac ,adresate tnstantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale ;
| 22.Tine evidenta litigiilor si a termenelor stabmte de instanta, pentru dosarele
“repartizate, prin Registrul de cauze ; :

!
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23.Exercita calie de atac ordmare Si extraordmare ca urmare a dlSpOZIl_;IEl 5Crise a
Primarului ;
: 24, Eiaboreaza si redacteaza pronecte In vederea imbunatatirii calitatii act:wtat»lor din
~-administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general;
' 25.Comunica contractele de achizitii la biroul taxe si impozite locale, birout buget
contabilitate si biroul de achizitii publice;
26.Raspunde direct de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunitor cuprinse
in documentele intocmite sau eliberate in cadrul Biroului Juridic sau in cadrul blrounlor '
care necesita viza de legalitate juridica ;
27.Intocmeste note de constatare la solicitarea cetatemlor privind pagubele sau
litigiile cu alti cetateni;.
28. Inmaneaza titEuriie de proprietate, mreglstrandu -le in reg:strui special de ev:c!enta
- sl urmareste achitarea taxei de eliberare; - '
 29.Desfasoara activitatea impusa de Leglle Fondului Funcuar punand la d:spozntla
comisiei locale documentele din arhiva primariei Si registrele agricole; :
30.Se deplaseaza in teren la cerere pentru cercetari la fata locuiui, intocmeste
Procese verbale, in functie de 51tuat|a de fapt si de drept, dupa achitarea taxelor legale
de catre solicitanti;
31.Tine evidenta domemul publtc si prlvat al comunei Muereasca ;
. 32.Pregateste si arhiveazd anual documentele def nitive raspunde conform legii
pentru prejudiciile aduse institutiei;
33.Participa la inventarierea bunurilor care apartm domeniului publ;c si privat al
comunel Muereasca, refele de comunicatie, drumuri de interes . focal, retele tehnico —
edilitare ;
34, Redacteaza proiecte in vederea atragerii de fondun cu finantare externé pentru
investitii de interes local Si dezvoltarea administratiei publice locale -
35.Elaboreaza sau, dupé caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs
36.Face parte din comisiile de I[C|tatte la achizitiile de bunun prestari servicii, fucrari
de reparatii si investitii ;
37. Indepllneste atrlbutltie persoanel imputermcﬁ:e cu operarea in Sistemul. Electronic
a Achizitiilor Publice, precum si efectuarea procedurilor privind achizitiile publice;
38.Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrdrii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certlf catului digital, daca
este cazul; .
- 39, Elaboreazé sau, dupé caz, coorcloneazé activitatea cie elaborare a documentatiei
de atribuire ori, In cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
- 40. Indepimeste obligatiile referitoare la publicitate, conform Ieg:slatlez in vigoare;
41.Aplica i finalizeazd procedurile de atribuire;
. Atributii - Resurse Umane
" 1.Asigurd implementarea prevedenlor legale privind functionaru pubhc; si personalul
contractual;
2. Asagura implementarea managementuiua functnior publice st al functionarilor
publici;
3.Certifica prezenta la serviciu a personaiulun Si propune aplicarea masunlor
 disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;
4.Elaboreaza organigrama, statul de functii, regulamentu! intern si regulamentul de
organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate si le supune aprobaru
Consiliului Local; _
5. Efectueaza lucrarile legate de mcaclrarea redistribuirea, transferarea, detasarea
- pensionarea sau incetarea contractu!u: de muncad pentru aparatul proprlu de
_Specialitate; : . .
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. 6.Monitorizeazd si opereazd dupd caz atributile individuale prevazute in fisa
postuim fiecarui functionar public;
7.Identificd necesitdtile de instruire a functlonarllor publici pentru Imbundtatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indepliniril sarcinilor de serviciu;
8.Urmdreste  modul de derulare a- programelor de formare si perfectlonare a
pregatirii profesionale a functionarilor publici;
‘S.Asigura implementarea prevederilor legale prlvmd organizarea si desfasurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice/contractuale;
10.Asigura secretariatul comisiifor de concurs prin intocmirea si redactarea
documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in  vederea comunicdrii
. candzdat:lor _ _ ' :
“11.Asigurd implementarea prevederilor privind performantele profesionale
individuale ale functionarilor publici si a personalului contractual;
12.Monitorizeazd evaludrile performantelor profes;onale individuale ale functionarilor
- publici in vederea organlzarn “concursurilor de promovare in '
~functia publlca si avansare in grad; .
13.Intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei’ indreptitite care
indeplineste condltule de pensionare pentru limita de varstd, pensie antncapata pensie
anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;
¢ 14.Asigurf implementarea prevederifor Codului Muncii pentru intocmirea  si
completarea registrului general de evidentd a salariatilor;
15.Asigurd pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
-personale;
- 16.Verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru
personalul dincadrul serviciilor publice;
17.Prezinta, la cererea Consiliului Local si Primaruiui rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma sohcﬂ:ata,
18.Introduce si actualizeaza programui continand datele funct:onar:lor publici si
comunica orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nationala a
- Functionarilor Publici;
19.Asigurd ntocmirea, completarea si' pdstrarea dosarelor profesionale ale
functlonan[or publici ai Primariei comunei Muereasca, judetul Vaicea;
20.Tine evidenia si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;
21.Tine evidenta Declaratiilor de avere;
22.Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;
23.Monitorizarea functlonarnor publici debutanti si a perioadelor de stagiu a
acestora; ' _
24.Asigura implementarea Legii nr. 53/2003 privind protectia salariatilor prin servicii
-medicale prin monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de medicina muncii,
planificarea controlului medical al angajatilor institutiei;
25.Elaboreaza si supune aprobarii, tabelul cu personaiul ce asigura serv:c&u! de
‘permanentd pe unitate;
26.Intocmeste condica de prezenta a personalului, urmdreste semnarea acesteia;
27.Centralizeaza planificarea concediilor de odihnd, evidenta si realizarea acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;
28.Elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;
29.Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihng, concediuiui de
‘studii si a.concediului fard platd pentru salariatii Primariei comunei Muereasca judetui
Valcea si verifica foile de pontaj intocmite;
30.Elibereazd adeverinfe solicitate de ‘personalul din cadrul Primariei, privind
incadrarea, veniturile realizate, etc.;
_ 31. Intocmeste si tine ewcienta salariatilor care sunt in concediu pentru Ingrijirea
“rcoplilor pana la 2 ani;
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32.Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriel comunei
Muereasca, judetul Valcea precum si cu celelalte servicii publice locale;
 33.Rezolvd sifsau distribuie, dupd caz, corespondentele transmlse de conducerea
institutiei catre Biroul Resurse Umane; .

~ Atributii - Monitorul Oficial Local : '

L.Asigurarea publicdrii oricdror ~documente, potrivit prevedenlor Codului
administrativ conform anexei nr. 1 la Ordonanta de Urgentd a Guvernulu; nr. 57/2019,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

2As:gura ca Monitorul Oficial Local sd cupnnda in structura pagmu de internet a
fiecdrel unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca - etichet - distinctd, n prima
pagind a meniului, in prima linie, in partea dreapt?.

- 3:Asigurd ca la activarea etichetel ,MONITORUL OFICIAL LOCAL“ a8 se deschidd
sase subetichete: -

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE:;

b) ,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde publica
Regulamentul cuprinzand mdsurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
. proiectelor de hotardri ale autorititii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand
- masurile metodologice, ordanizatorice, termenele si circulatia proiectelor de d!spozutn
ale autontatn executive;

c) HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE“ unde publica actele administrative
adoptate de consiliul focal, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul
judetean, dupd caz, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici
se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotrari ale autoritdtii deliberative,
precum si Registrul pentru evidenta hotarérilor autorit3tii defiberative;

d) ,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde s publicd actele administrative
emise de primat, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dup3 caz,
cu caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de daspozatn
ale autoritdtii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autontétu
executive; '

e) ,DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE“ prin care asngura mdeplmarea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor focale, potrivit legii; .

f) ,ALTE DOCUMENTE", unde publici documentele previizute ia alin. (3).

-Asigura ca la subetlcheta prevazuta la alin. (2) iit. f), ,ALTE DOCUMENTE", s3
asigure:

a) publicarea  Registrului  privind mreg:strarea refuzurilor de a
semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectile cu privire la
legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor
cu privire |a prmectele hotdrarilor autoritdtii deliberative si dispozitilor autorititii
executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeazi si fie dezbtute de autoritdtile admrnlstratler publice locale;

~ d) informarea in prealabil, dln oficiu, asupra proiectelor de acte admmlstratwe cu
caracter normativ;

e) DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prm care se asigura mdeplmirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) publicarea proceseior—verbaie ale sedintelor autoritatii deliberative;

h) publicarea oricaror altor documente neprevézute la lit. a)-g) si care, potrivit legii,
fac obiectul aducerii la cunostinta public; _

1) publicarea oricdror altor documente neprevdzute la fit. a) h) a caror aducere !a
‘tunostmta publica se aprec:azé de cadtre autoritdtile administratiei publice locale ca fiind
oportuna si necesara.
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Atributii - Relatii cu Publicul S : _
" 1.Asigurarea informarii cetdtenilor comunei privind principalele activitati organizate
de primarul comunei Muereasca, judetul Valcea; : _ '
2.Informarea cet3tenilor cu privire Ja principalele activitdti ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Muereasca, judetul Vdicea; -
' 3.Informarea. conducerii Prim3riei comunei Muereasca, judetul Valcea, referitor la
solicitarile cetdtenilor; - ' '
4.Urmdreste asigurarea informérii cetdtentlor cu privire fa modul de lucry, atributiile
" si competentele Primériei comunei Muereasca, judetul Valcea i Consiliului Local: actele
" necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor cetdtenilor a sesizarilor,
reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solutionare a acestora, urmaresgte
rezolvarea  reclamatilor, sesizdrilor, cererilor adresate -serviciului ‘sau repartizate,
asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale; ' '
5.Asigurd informatiile generale pe care trebuie sd le furnizeze cetétenilor despre
. atributiile si competentele altor institutii; -
" 6.Urmireste efectuarea lucriirilor de multiplicare a documentelor pentru corecta,
repartizare a acestora pe baza rezolutiei datd de primar; - '
7.R3spunde de tinerea corectd a evidentei corespondentei pe serviciu;

8.Rezolvd problemele curente ale institutiei, precum §i sarcinile primite sau ivite pe
parcurs; - :

9.Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri,
-utilizarea internetuiui etc.); .

10.R3spunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfdsoara activitatea;
11.R3spunde de pastrarea secretului profesional asupra. tuturor activitatilor
desfisurate Tn cadrul  serviciului conform clauzei de confidentialitate §i nu poate. fi
obligat in nicio circumstantd de citre nicio persoand fizicd sau juridica sa divuige
secretul profesional; - -
~ 12.1n exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional si
nu poate fi supus nici unei ingrédiri sau presiuni de orice tip, filnd protejat de lege
impotriva acestora; | | ' |

13.Asigurd primirea, inregistrarea evidenta si rezolvarea cererilor, sesizarilor,
reclamatiilor si petitiilor cetiitenilor, in conditiile legii si transmiterea raspunsurilor;

14.R&spunde de arhivarea documentelor gestionate si de predarea acestora la
arhiva institutiei.

15.Indeplineste atributii  n  ceea ce  priveste  SNA (Sistemul National
Anticoruptie), prin: ‘ |

~publicarea documentului pe site-ul institutiei planului de integritate;

-asigurarea si imbundtitirea accesulul la informatii de interes public si eficientizarea
activitatilor aferente; : : :

-asigurarea respectdrii prevederilor legale in ceea ce priveste transparenta
procesului decizional i legislativ; :

-publicarea informatiilor de interes public in format deschis;

-publicarea tuturor documentelor care fac obiectul Legii nr. 544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public; ' : '

-indeplineste atributii privind respectarea prevederilor art. 10. din Hotdrarea nr.
123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public; -

- indeplineste atributii privind publicarea buletinului informativ care va cuprinde
informatiile prevazute la art. 5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare. Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de ‘internet, in
- aplicarea prevederilor art. 5 alin. (2) din Legea nr. 544/2001, cu modificdrile i

‘completdrile ulterioare, :
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- publicarea Raportului periodic de activitate, in aplicarea prevederilor art. 5 alin.

- {3) din Legea nr. .544/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare sau  adus la

cunostintd publici cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator.

. - publicitatea- raportului prevdzut la alin. (3) va fi asiguratd prin publicarea in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III - a, precum si pe pagina proprie

de internet in sectiunea dedicatd informatiilor de interes public, Raportui poate fi a’r‘ isat

si la sediul autoritatii publice. '

_ - respectarea prevederitor art.4 si art.13 din Legea nr. 52/2003 privind transparenga
-deazsonaia in administratia publicd:

- Indeplineste atributii  privind 1ntocm1rea si publicarea un raport anual privind
transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin urmétoarele elemente:

“a) numarul total al recomandarilor primite: . N

b) numérul total al recomandérilor incluse in proiectele de acte normatwe §l in
continutul deciziilor luate;

¢) numérul participantilor ia sedm;eie publice;

d) numarul dezbaterilor publice orgamzate pe margmea prmecteior de acte
normative;

e) situatia cazurilor in care autontatea pub!:ca a fost ac;sonata in- ]UStI‘;Ie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legf

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile Eegal constituite ale

-acestora;

g) numarul §edmjr,elor care nu au fost publice si motivatia restnctlonaru accesului.

- Raportul anual privind transparenta decizionald va fi facut public in site-ul proprtu
prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in
sedintd publicd. g

16.Raspunde de reSpectarea si cunoasterea - obligatiilor ‘ce-i revin potrivit

‘Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al prlmaru!w comunei
Muereasca, judetul Valcea si al serviciilor publice de interes local. .

17.Respectd prevederile Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Admlnlstratzv cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributii cu privire la desemnarea persoanei responsablle pentru relafia -
cu societatea civila

1.Gestioneazd si  coordoneaza toate procese!e de consultare pub!ica ale
autoritatii/institutiei;

- 2.Primeste cererile, consemneazd si- tine ewdenta persoanelor care au depus o

- cerere pentru primirea informatiilor cu privire la procedura de consuitare publicd

3.Contribuie la determinarea aplicabilitdtii prevederilor legii nr, 52/2003 privind
transparenta decizionald in vederea participdrii la elaborarea unui act normatw si
participarii la luarea deciziilor;

4.Contribuie |a stabilirea detaliilor metodologlce prealabtle necesare desfasurdrii unei

~proceduri de consultare publica si unei sedinte publice;

5.0rganizeaza intainirile privind dezbaterea publica a proiectelor de acte normatwe

6.Contribuie la publicarea si comunicarea adecvatd a anuntului cu privire la intentia

.. de a elabora un proiect de act normativ si de organizare a unei sedinte publice;
7.Primeste, consemneazd si contribuie |a publicarea tuturor recomandarilor,
- punctelor de vedere si opiniilor primite in perioada consultarii publice cu privire la
-proiectul de act normativ, precum si justificdrilor renuntérii la unele dintre acestea;
8.Distribuie c3tre departamentul initiator si/sau experti a tuturor recomandérilor,
punctelor de vedere si opinulor primite in- pericada consult3rii pubhce cu privire -la .-
proiectul de act normativ in vederea definitivarii acestuia; :
= .9.Procedeazd la arhivarea documentelor pe care le produce si gestloneaza
10.Respectd codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.-T.S.M. si P.S.I -
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11, Indephneste orice alte atributiuni - prevazute de teg|slatza in wgoare sau
: mcred:ntate de Primar

- 23.1. Compartimentul administrativ este suberdonat viceprimarului 51 are
urmatoarele atributii:
23.2. Atributii pe linie de intretinere, curatenie-atributii §
1.Asigurd realizarea activitétilor de - intretinere si curatenie, astfi
din cadrul institutiei sd isi desfasoare activitatea in conditii optime;
2.Realizeazi curdtenia zilnicd prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curatat,
natura suprafetelor si tipul murdariei de inldturat prin utilizarea unor aparate adecvate
- metodei de curatenie aplicate ;
3.Asigura si mtre;me starea de curdtenie a grupurllor sanltare cu respectarea
normelor igienico-sanitare in vigoare;
4.Colecteazs, sorteazad si depoziteaza gunoiul in spai;n special amenajate;
5.Realizeazd curatenia’ penodlca prin operatii de curdtire executate cu utilizarea

personalul

" ~de materiale si aparatelor specifice, in concordantd cu natura murddriel de inldturat,

natura suprafetei si tipul spatiului de curdtat;
6.Curdta toate obiectele de mobilier si elementele greu accesﬂ:uie (diverse, rame,
- pervazuri tocurile usilor) din interiorul incintelor;
7.Spala suprafetele vitrate cu substani_;e specifice.
8.Se informeazd permanent §i f5i insugeste activitdtile si prioritatile z:lnlce, in
“operatiunile de curatire;
9.Utilizeaz3 aparatele de curdtenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;
10.Respectd prevedenie R.0.1., a legistatiei in domeniu, precum si celelalte reguli
si regulamente existente in unitate, dtspozml Note interne; .
. 11.Respectd atributiile stabilite In prezenta figd a postului precum §| alte sarcini
stabilite de conducatorul ierarhic superior;
12.Utilizeaz# corect, aparatura si solutiile de curdtat astfel incit s& nu ducd la
deteriorarea obiectelor si mobilierului curdtat; _
13.Utilizeazd aparate electrice §i cu actionare manuald : aspiratoare de praf,.
masing de spdlat, galeti, mopuri, dispozitive pentru curdtat geamuri, mdturi, farage si
lichide pentru curatarea suprafetelor lavabile moi 51 tari, substante dezinfectante,
materiale : cérpe, lavete, buretj etc. o '
14.Respectd codul de conduitd R.O.F., N T.SM. si P.S.I
15. Indeplineste orice alte atnbutsun: prevazute de legislatia in vigoare sau
mcredmtate de Primar :

1. S& asigure paza imobilului administratiei publice locale in interior si exterior, in
jurul prim3riei; | |

2.La intrarea in serwcuui de paza verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori
spatiile
destinate activitatii administratiei publice locale;

3. Patruleazd in jurul imobilului , interzicAnd apropierea persoanelor stréine

4,54 incunostiinteze de indatd conducerea unitétii si organele de politie despre
producerea oricdror evenimente pe perioada serviciului siu;

5.54 ia toate masurile necesare pentru a preveni producerea de incendit si in
‘cazul producerii unor asemenea evenimente s3 ia toate masun!e pentru salvarea de
bunuri si-persoane
-~ 6.53 fie vigilent In timpul serviciului si sd f‘ ie exemplu de discipling;
. 7.54 nu permitd accesul persoanelor afiate sub influenta alcoolului in obiectivul
pazit; : :
- 8.Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei , o pastreazad si
o predd in ziua urmadtoare secretarului primariei
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9.Asigura pe perioada serviciului sdu functionarea in bune condztn a instaiagmor
electrice, termice §i aduce la cunostinta conducerii |nst|tut|el despre defectiunile ce au
survenit

10.Respectd codul de condu:ta al functionanlor publ;a R O.F,, N.T.S.M. si P.S.I

11. Indeplmeste orice -alte atributiunr prevazute de !eg|slatia in vigoare sau
Incredi

~ 1.Primeste in gestiune de la conducerea Primariei mijloacele de transport aflate
in inventarul acesteia;
~ 2.Mentinerea in stare de functionare a acestor mijloace - de transport prin
efectuarea reviziillor tehnice corespunzatoare fiecarui mijloc de transport prevazute in
cartea tehnica a acestora; - .
3.Atat la plecare cat si {a sosirea dln cursa conducatorul auto este obligat sa.
verifice starea tehnica a mijlocului de transport, inciusiv a anvelopelor si sa completeze
documentele corespunzatoare efectuarii transportului inclusiv a foilor de parcurs;
4. La venirea din cursa sa parcheze mijlocul de transport: prevazut in foaia de
parcurs si va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;
5.58 respecte graficul de transport stabiiit de conducerea ananei :
6.5d aducd 1a cunostinta conducerii Primariei eventualele greutati intdmpinate pe
parcursul transportului elevilor in vederea luarii celor mai corespunzatoare mé&suri
~ pentru eliminarea acestora
7.Nu pleacs in curs3 daca constats defectlum/nereguh ale autovehicului si anuntd
imediat conducerea Primariei pentru a se remedia defectiunile
. 8.5e comportd civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
9, Respecta normele specifice de protectie si securitate a muncii
10.53 nd se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoohce si nici sa nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului
11.58 nu absenteze fara motive temem;ce si fara sa anunte in preaiabli
conducerea Primariei despre aceasta;
12.Respectd codul de conduitd al functlonanlor publici, R.O. F., N.T.S. M si P.S.1
13 fndeplineste orice alte atributiuni previzute de Ieglslatra n wgoare sau incredintate -
de Primar :

1. Identifica terenul :
- traseele ce urmeazd a fi efectuate trebuie identificate cu exactntate
- frontul de lucru identificat este analizat impreund cu echipa de Iucru,pentru stabilirea
sarcinilor specifice
- riscurile potentiale sunt identificate cu responsabmtate in vederea ludrii masurilor de
minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului.
- materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.
.- cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatdrii sunt stabilite cu atentie,in
cadrul echipei de lucru,
I1.Pregateste utilajul . pentru folosirea tuturor accesorllor aflate in
dotarea utilajului (excavare,terasare,mcarcare,deszapez:re)
' 1.Va fi pregatit in orice moment pentru interventia in cazul aparitiei unor situatii
de urgenta,precum:inundatii,cutremur,incendii,inzépezire,alunecdri de teren si va
- actiona numai sub directa indrumare a viceprimarului,primarului si-a sefului Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgentd,pentru efectuare de lucriri specifice fiecdrei
situatii,pana la indepartarea si eliminarea efectelor dezastrelor;
2.Deplasarea buldoexcavatoruluii n frontul de lucru se face prin executarea cu
'atent;e a comenzilor,conform procedurilor de lucru.
-Instructiunile privind asigurarea conditilor de desfdsurare in sigurantd a folosaru
utilajutui sunt analizate cu atentie. : : :
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III.Remediazi neconformititi: '

1.Eventualele neconformitati sunt identificate prompt,actiondnd operatw pentru
solutionarea acestora. '

2.Este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixata 02} program, odihnit,in tinutd
_corespunzitoare si s& respecte programul stabilit;

3.Participa la pregdtirea programului si la |nstfuctajele NTS si PSI;

4.Va cunoaste si va - respecta prevederile legale cu privire la cwculatza pe
drumurile publice; '

~ 5.Va rdspunde personal de:

-integritatea utilajului pe care 1l are in primire;

-intretinerea utilajului;

-efectuarea la timp a reviziilor, schlmbunlor de ulei si filtre,gresarea elementelor ce

necesitd aceasta operatqune

-exploatarea utilajului in conformltate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a

acestuia;
- «tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificérilor vehiculului;
-tine evidenta si asigurd completarea foilor de parcurs si justificarea consumului de
combustibil,conform orelor lucrate;
-indeplineste si alte atributii date de seful ierarhic,sau de primar;
-are obhgatla de a actualiza procedurile descrise prm LSistemul de Management al
Calitatii"in concordanta cu modificarile ce intervin in actwrtatea comparttmentulu: ca
urmare a noilor acte normative;

6.Are obligatia respectdrii Regulamente!or de Organizare si Funtionare ale
aparatului de specialitate a primarului,institutiilor si serviciilor publice de interes iocal,a
Regulamentelor de Ordine Intericard ale aparatului de specialitate a
primarului,institutiilor si serviciilor de'interes local; ' -

/.Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din
prezenta fisa a postului:8,00-16,00;

' 8.Nu pardseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea
Sefului In care isi desfdsoara activitatea titularul postului si care va avea avizul
primarului,cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua
si orele) In caz contrar este direct raspnzdtor de orice eveniment la care ar putea fi
expus-situatie in care primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfasoard
. activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere;

9.S5e va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice ccorespunzdatoare (sa nu
existe situatii de oboseala,consum de alcool,etc.);

10.La locul de muncd isi desfdgsoara activitatea astfel incat sd nu se expund la
pericol de accidente atét propria persoand cat si colegii de serviciu;
. 11.Va efectua la timp controalele medicale periodice Ia medicul de medicina
muncii.;

12 Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.T;

13. Indeplmeste orice alte atributiuni previézute de Ieg!slatla in vigoare sau
incredi

1.Participd la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile
_prevazute de lege Impreund cu comisia de inventariere;

2.Administreazd si rdaspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de
inventarul institutiei pe care il repartizeaza utilizatorilor, si a cdror evidenta o tine;

3.Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare
" desfasurarii activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei;
4.Primeste materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitatile indicate in

~documentele care le insotesc;

o
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5. Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru ‘a se evita degradarea
respectandu-se st normele de protectia muncii si PSI;

6.Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele
cumparate si- predarea receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru
inregistrare si efectuarea platilor;

7.Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

8Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, precum si de casarea acestora cu toate actiunile conexe

Compartlmentui cultura este subordonat cons:huiw local si pnmaruiu: si duce la

indeplinire urmadtoarele atributii:

1.Pregatire si elaborare de materiale 5i documente pentru dlferlte manifestdri culturale, .
educationale, sportive;

2.Initierea si orgamzarea manlfestanlor culturale anuale (festivaluri, mtalnln delegatii,
protocol);

3.Corespondenta " scrisd i te!efonicé cu diferite organizatii, institui;ii asocia!;ii
organizatoare de evenimente ;

4.Corespondenta scrisd si telefomca cu pnmarule orag.elor din t;ara si straindtate,
initierea a noi relatii in domeniul culturii ,educatiei, sportului ;

5.Elaborare §i transmitere de materiale pentru diferite reviste ;

6.Intocmire de proiecte de hotdrari, (in domeniu) ale Consmulu: Local ;

7.Elaborare speech-uri, mesaje i intocmire diplome

8.Pregétire evenimente, corespondentd, contracte, afige, invitatii ;

9.Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutie,
Site-ul oficial al comunei Muereasca;

10.Sprijinirea orgamzatonca a actiunilor culturai istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale;

11.Dezvoltarea i valor;ﬂcarea potentialului cultural al comunei Muereasca, in formele
sale instifutionalizate si atragerea personalitatilor culturale, in vederea imphcaru Ior in
sustinerea unor actiuni de profil; :

12.Elaborarea unor programe de implicare a :nstntu!;ulor profesnoniste de culturd in v1a§a '
‘comunitstii 5i a unitdtilor de Tnvatdmant;

13.Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale sprijinirea
comunitdtilor etnice in proiecte de interes local ce vizeazd actul educational;
14.Elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a cadrelor didactice gl
cea a elevilor in viata comunitatii;

15.Initierea de actiuni ~gi  propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracuriculare;
. 16.Initierea, elaborarea i coordonarea unor programe de educatie civicd si comunitard,
cu implicarea unittilor de invatamant;

17.implementarea sistemului de management al calitdtii in Administratia locald —
elaborari de proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii de corecturi.
18.Identifici surse de finantare (subventii — programe de finantare locale, judetene,
regionale, guvernamentale §i internationale) si analizeazd incadrarea in criteriile de
eligibilitate pentru intocmirea cererilor de finantare a programele culturale, sportive etc.
din comuna Muereasca;

19.legarea si predarea la arhlva a tuturor documentelor pe care le instrumenteazs in
cadrul compartimentuiui. : :
20. Respecta codul de conduitd al functionarilor pubhcu R.O.F.,, N.T.S.M. 5i P.S.1
~ 21.Indeplineste orice alte atributiuni prevézute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar
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responsabilul cu
arhwa(atrlbutu delegate bibliotecarului):

1.Ia masuri pentru evidenfa, selectionarea si conservarea documente!or din
arhiva Primariei, asigurad predarea acestora la arhivele statului;. '
. 2.Asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Pr1mane1'
- comunei Muereasca, a. termenelor de pdstrare si urmdreste aplicarea acestora in
conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 ~ Legea Arhwefor Nationale pe baza
‘propunerilor celorfalte compattimente;

3.Arhivarea si coordonarea activitatii de arhivare a actelor institutiei;

4.Intocmeste impreund cu responsabilii  compartimentelor programul anual de
predare-preluare a documentelor la arhiva, 1l depune pentru aprobare la Primarul
comunei Muereasca si apoi 1l transmite compartimentelor in vederea aplicarii acestuia;

5.Asigurd legdtura cu Directia judeteand a Arhivelor Nationale in vederea
verificarii gi confirmarii Nomenclatorului arhivistic;
- 6.Urméreste modul de aplicare a Nomendlatorului arhivistic al Primar;el la
~constituirea si preluarea dosarelor create de compartimente; .

7.Cerceteaza documentele din depozit in vederea elibersrii adeverm;e!or copiilor
si intocmegte referatul in baza céruia elibereazd documentele solicitate, verificd, asigurd
gi raspunde de éxactitatea datelor inscrise in documentele pe care le ehbereaza la
solicitarea cetatenilor;

8.Centralizeazd proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora,
realizeaza centralizarea acestora si le inainteaza, in doud exemplare, spre apobare §i
confirmare;

9. Dn‘uzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhwrst:c dupa aprobarea §|
confirmarea agestuia, in vederea aplicarii lui;

10.Asigurd pastrarea, conservarea §l integritatea documentelor pre!uate de Ia
serviciile din aparatul propriu si cele aﬂate in suborclmea Consiliului Local.

in subordinea Consiliului local Muereasca
numarui asistentilor personali fiind aprobat prin H.C.L.

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de serviciy, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisd permiterea accesuiu: la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

in cazul aparitiei unor c[efectlunl N func;sonarea aparaturii, sa[ariagn au obligatia
de a anunta firma prestatoare de servicii de mentenanti.

Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fara acordul primarului.
Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.. Fiecare utilizator
primegte o parold de acces i are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Salariatii Primdriei. au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
‘autoturismului din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederitor
_Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
T autoturismele autoritatilor admlmstratlel publice si institugiile publice, cu completarile si
- modificarile ultenoare
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Autoturismele din dotare sunt folos:te numai in scop de serwcau, conform
programarii aprobate de catre conducétorul institutiei

Angajatii Primdriei comunei ‘Muereasca aplicdi prevederile Regulamentului
nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fi fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu. caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
precum si a celorlalte acte normative privind protectla dateior personale '
Angajatii au urmdtoarele obhgatu

1.54 respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 dln Reguiamentul (UE) 2016/679

« prelucrarea cla’ceior cu caracter personal sa se facd In mod legal, echitabil si
transparent -

. » sa colecteze datele cu- caracter personal numai in scopun hine determmate ,

explicite si legitime, iar prelucrdrile ultericare nu trebure sa se abata de Ia aceste

scopun

. .datele cu caracter personal colectate s3 fie cele mai relevante si strict hmitate la
ceea ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

+ datele cu caracter personal sa fie valide (corecte, exacte si actuale);

+ identificarea persoanelor vizate nu ma1 mult cfecat este necesar pentru scopurile
pentru care sunt procesate acestea;

 datele cu caracter personal si fie procesate in ceie mai proprn ‘conditii de
sigurantd, care sa includa “protectia impotriva prelucrdrii neautorizate sau liegale si
- Tmpotriva pierderii, a distrugerii sau .a deteriordrii accidentale, prin luarea de masuri

tehnice sau organizatorice coréspunzatoare”;

- 2.5a respecte drepturile persoanelor vizate {cetadtenii), ale caror date cu caracter
personal le prelucreazd, conform legii; '

3.5 respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personai
adoptate si implementate in cadrul institutiei;

4.54 colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a
realiza cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal desfasurate in compartimentul din care fac parte; B

5.5a pastreze in conditii de strictete parolele si mijioacele tehnice de acces Ia datele °
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

6.54 interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrui alt salariat.la canalele
‘de accesare a datelor personale d:sponlbﬂe pe computerul institutiei cu ajutorul caruia
isi desfdsoard activitatea; .

7.538 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ceea.ce pnveste
- conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea for in locurile s in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

8.5& nu divulge nimdnui si s& nu permitd nimdnui sa ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazs in desfasurarea
atributiilor de serviciu; :

9.53 nu-divulge nimanui datele cu-caracter personal la care are acces, atat in mod
- nemijlocit cat si,-eventual,. in ‘mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost

- autorizatd de citre superiorul siu ierarhic;

10.58 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu. caracter personal dlsponlbﬂe in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se

regdseste in .atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sdu - -

ierarhic;
11.Sa nu transmitd pe .suport informatic si nici pe un altfei de suport date cu
‘caracter personal cdtre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau
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care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD discuri nglde casute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

12.53 informeze de indat¥ responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din
cadrul institutiei in legaturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor
Cu caracter personal, precum si cu incidentele de securitate constatate. : :

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

- Art.30. Dupd aprobarea prezentuluu Regulament, -secretarul genera! va elabora
Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului, conform legislatiei in domeniu si Sarcinile de serviciu pentru fi lecare angajat
din subordine.

Art.31. Redactarea Flseior postulu: st a sarcinilor de serviciu se va face pe suport
electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: cdte unul pentru salanat unul pentru
dosarui de personal al salariatului,

Asigurarea respectdrii  disciplinei in  munci de citre toti salariatii
compartimentului' aducerea la cunostinia a salanagllor a tuturor reglementarilor
specifice domeniului de actwrtate a dispozitilor Primarului, a hotdrarilor Consiliului
local;

Elaborarea, modificarea figei postului urmare a modifi car|lor legislative aparute;

Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale
salariatilor din cadrul compartimentului pe care il conduc;

Art.32.Toti salarialii -Primdriei comunei Muereasca sunt obligati s cunoascd, sé
respecte gi sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
in acest scop secretarul general va asigura transmiterea Regulamentului tuturor -
salariatilor.

- Art.33.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina
de internet a Prlmanel comunei Muereasca, www.primaria-muereasca.ro.

. Art.34. in desfisurarea activititii, serwcuie de specialitate din Primdria comunei
Muereasca §i serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor intretine
_relatii functionale cu Priméria Muereasca, Institutia Prefectului , organele centrale ale
 administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facutd de organele
‘centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.

Art. 35.Toti salariatii Primdriei Muereasca vor studia, analiza si propune masuri
pentru cresterea operativitdtii si eficientel in rezolvarea problemelor profesionale si
pentru o incarcare judicioasa a fisei postuiui fiecdrui angajat.

In acest sens, salariatii:

- l.wor analiza periodic si vor raspunde de modul iIn care se realizeazd
implementarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul act;vztétu pe care 0
coordoneaza.

2.colaboreazd permanent intre ei, astfel incat orice prob!ema de semcm aparuta
Si sesizata de salariatii unul compartiment s3 fie adusd fa cunostinta conducerii unitatii,
pentru ca acesta sd ia masuri in sensul rezolvarii ei;

3.asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de
informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc; _

S.informeazd operativ conducerea primdriei asupra activitdtii desfisurate si
propun masuri de imbunatatire a acesteia.

Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotérilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielifor materiale.
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- Art.36. Rdspunderea pentru bunurile materiale din dotarea blrounlor revine
fiecarui angajat(functlonar public sau personal contractual) din fiecare compartlment in
Cauza, care au aceste bunuri in fisele de inventar.

. Art.37. Intregul personal al aparatuiu; de speaahtate are obligatia de a respecta -
actele normative privind legislatia muncii in vigoare, Codului etic al functionarilor publici
si al personalului contractual, Regulamentul de Ordine Interna.

' Art.38. Nemdeplmlrea integrald si In termen legal a sarcinilor de serviciu, mcluse

in fisa postului, se sanctmneaza conform legislatiei muncii si Regulamentu!w de Ordine

Interna.

Art.39. Satanatu vOor stucha legistatia spec:f‘ ic% domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul ~aparitiei de noi reglementart
legisiative in domeniu, conducdtorul unitdtii va repartiza salariatilor din subordine
- sarcinile ce le revin acestora, completdnd fisele de post ale acestora. Atributiile ce
decurg din legislatia nou aparutd se considers parte integranta a Reguiamentulu: de
“Organizare si Functionare al Primariei comunei Muereasca. .

Art.40. Analizarea faptelor de indiscipling se va face in cadrul Com:s;el de
disciplina constituitd in conformitate cu legistatia in vigoare.

Art.41, Toti salariatii pr[mariei au obligatia de a respecta programul cle iucru
stablht de conducere. Deplasdrile in teren.in timpul programului de lucru, efectuate de
salariatii Primériel comunei Muereasca, vor fi consemnate in registrul de intrare-iesire.
Personalul Prim3riei, care efectuazi deplasdri in teren in interes de serviciu, are
obligatia sa intocmeascd un raport privind constatarea in teren si sd-l prezinte sefului
ferarhic superior.

~ Art.42. Organizarea, ewdenta circulatia actelor si aphcarea stampilelor in cadrul

Primdriel comunei Muereasca se face conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia
primarului.

~ Art43. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor secretarul
general asigurand , sub semndturd, luarea la cunostintd de citre toti salariatii din

- subordine.

Art.44. Prezentul Regulament se completeazd, se modifici ori de cate ori este

-nevoie, urmare a unor. modificari- legislative, noi activitdti sau competente date in -

- sarcina admm;stratlei publice locale sau reorganizarea unor activitali sau
~compartimente, prin grija secretarului general, pnn dispozitie a anarulun comunel
Muereasca. .

Art.45, Prevedenle prezentulu: Regulament de Organizare 5; Funcponare se
completeazd cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.O.L.) at aparatulm
de specialitate al Primarului-precum si cu actele normative in domeniu.

Contrasemneaza pentru legalitate
SECRETAR GENERAL U.A.T,,
DRAGOESCU ELENA

Muereasca, 29 august 2025
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