CONSILIUL LOCAL LAPUSATA
JUDETU VALCEA

HOTARAREA NR. 51

PRIVIND: aprobarea Regulamentului de Organizare si F unctionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Lipusata, judetul Valcea

Consiliul local al comunei Lapusata, judetul Valcea, intrunit in sedinta ordinara din
data de 18 noiembrie 2025, la care participa un numar de 11consilieri din totalul de 11
aflati in functie;

Avand in vedere faptul cd Domnul Mijata Gheorghe a fost ales presedinte de
sedintd;

Luand in dezbatere referatul de aprobare al primarului comunei Lipusata, cu
nr.4671 din 07.11.2025, in calitate de initiator al proiectului de hotdrére privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Comunei Lipusata, judetul Valcea si raportul de specialitate cu nr. 4672 din 07.11.2025
al din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Lipusata, judetul Valcea;

Avand in vedere raportul comisiilor reunite din cadrul consiliului local prin care
se propune admiterea proiectului de hotirare nr.4905/18.11.2025;

Raportul de avizare din punct de vedere al legalitatii intocmit de secretarul general
al comunei Lapusata , Judetul Valcea nr.4887/18.11.2025;

Vazénd ca a fost respectatd procedura transparentei decizionale conform art. 7 din
Legea nr. 52/2003 - privind transparenta decizionald in administratia publics, in baza
procesului verbal de afigare publica nr.4673 din 07.11.2025;

In conformitate cu prevederileart.129 alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.c) din Ordonanta de
urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

-Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;

-Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

In temeiulart.129 alin.(1), alin.(2) lit.a), art.139 alin.(1)si al art.243 alin.(1) lit. a),
coroborat cu art.196 alin.(1) lit.a) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare,adopta cu un numir de 11 voturi pentru
urmatoarea:

HOTARARE



Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Lépusata, judetul Vélcea, conform anexei care face
parte integrantd din prezenta hotérére.

Art.2.Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de
specialitate va fi adus la cunostintd publicd sub semnétura functionarilor publici si a
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Lapusata.

Art.3. Primarul comunei Lépusata va urmari ducerea la indeplinire a prezentei
hotardri informand Consiliul Local L&pusata, judetul Valcea, asupra modului de
indeplinire.

Art.4. Prezenta hotdrare se va comunica, primarului comunei Lapusata si Institutie
Prefectului judetului Valcea in vederea exercitarii controlului de legalitate si se va afisa pe
site-ul, www.primaria-lapusata.ro.
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CONSILIUL LOCAL LAPUSATA
JUDETU VALCEA

Anexa la HCL nr. 51/18.11.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI F UNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LAPUSATA

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare

(1)Administratia publicd in comuna Lapusata este organizati si functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitdtii autorititilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosehit.

(2) Prin autonomie locali se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinti,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3)Autonomia locala conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, s aiba
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres In competenta altor autorititi
publice.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul Primariei
Lapusata sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in faa autorititilor si instituiilor publice, principiu
conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare; ‘

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati si aibd o
atitudine obiectivd, neutrs fata de orice interes politic, economic, religios sau de alti naturd, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform c#ruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii i a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii publici pot si-gi exprime $i si-
s1 fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;



h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credint;

i) deschiderea si fransparenta, principiu conform ciruia activitifile desfasurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetdtenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in scopul realizérii competentelor
institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Lapusata, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei Lépusata,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Lapusata are calitatea de parte;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti dezviluire este
de naturd sa atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Lapusata.

In activitatea lor, functionarii publici au obligafia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie si aiba o atitudine concilianti si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sé afiseze, in cadrul Primariei Léapusata, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au



avut relafii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.2 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Lapusata, impreuna cu primarul, viceprimarul si
secretarul general al comunei, constituie o structura functionala cu activitate permanenta care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Lépusata asigura intocmirea actelor pregatitoare si
realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte administrative care se
supun spre adoptare sau emitere autoritatij publice locale competente, precum si alte activitati necesare
bunei functionari a Primariei comunei Lapusata.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Lipusataindeplineste si alte atributij prevazute de lege
sau dispuse de primar.

Art.3 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.4 Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primaruluj se exercita de catre secretarul
general al comunei Lapusata.

Art.S Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei comunei
Lapusata, din comuna Lapusata, judetul Valcea.

Art.6 Organigrama, statu] de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primaruluj se aproba prin hotarare a Consiliului Local al comunei Lapusata,
la propunerea primarului,

Art. 7. — Activitatea Primdriei

Intreaga activitate a 'Primiriei comunej Léapusata este organizatd si condusi de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretaruluj general al comunei,
care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 8. - PRIMARUL

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.
(2) Primarul reprezinti COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romanesti sau striine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Lapusata, ca autoritate deliberativi si Primarul comunej

Lapusata, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 9. — Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale :

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local,

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind
Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civil si de autoritate tutelard si



asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensdmantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociali si de
mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiiri;

c) elaboreazd, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economics, sociald si de
mediu a comunei si le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art.129 alin(6) si (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin(6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii,
legalitatii;

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

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(7) Primarul mai Indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 10. — Alte atributii ale primarului



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

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 11. - VICEPRIMARUL

(a) Comuna Lapusata are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din
partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —
privind Codul Administrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdfii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atribuiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului.Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.
(b) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(¢) Viceprimarul riaspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ — gospodaresc,
precum si de buna desfisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta

nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ
(1) In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul cod
sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul
local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe
perioada exercitérii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul i§i pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local si primeste o indemnizatie lunard unici egald cu cea a functiei de primar.
(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de
drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia prevézuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din rAndul membrilor sai,
un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si
obligafiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitirii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unici indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotarl retragerea delegdrii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor previzute la alin.
(1.
%) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul,
precum i in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului, consiliul local deleagi
un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cét si pe cele ale viceprimarului, pana la
incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar.




Pe perioada exercitirii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o
unicd indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de primar.

(6) Dacé devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, ct si cea de viceprimar, consiliul local
alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pani la alegerea unui nou primar,

Art. 12. - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotirarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupi caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si pregedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

©) asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritéile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numdra voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care 1l prezinti presedintelui de sedintd, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedinfd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute

sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean,dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situafiile previzute la art.147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor




publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competent3 teritoriald se afli imobilele
defunctilor Inscrisi in cérti funciare infiinfate ca urmare a finalizérii inregistrarii sistematice.

d) ultimul domiciliu al defunctului;

(4) Atribufia prevazutd la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care exercitd
atribufii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(5) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare
civila delegat, in conditiile alin. (5).

(6) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald a
persoanei responsabile.

(7) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asisten{d sociald si/sau
serviciilor sociale;

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

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere,

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lunga durats, absolvite
cu diploma de licentd sau echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management, ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii funciei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 5 ani, fiind numit in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publici si functionarii publici.

(2) Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

v" Comunici §i inainteazi in termen de cel mult 10 zile, daci legea nu prevede altfel autoritatilor si
persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de citre primar:

V' Asigurd aducerea la cunostinti publicd a hotrarilor si dispozitiilor de interes general.

v Elibereazi extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afari de cele care sunt
strict stabilite conform legii.

v" Urmdreste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeazi
actiuni de aducere la indeplinire §i cunostintd a populatiei pentru ca aceasta si actioneze in
conformitate cu ele

v" Informeazd lunar cu privire la actele normative apdrute si pune la dispozitia consilierilor in
vederea studierii si aplicarii lor.

v' Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solufionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor si sesizérilor precum si a propunerilor adresate de cetdfenii §i urmareste solutionarea
si expedierea la timp a rispunsurilor.

v" Intocmeste lucrdri pregititoare privind organizarea si desfisurarea alegerilor prezidentiale,

parlamentare si locale, a refrendumurilor;

Tine evidenta listelor electorale permanente;

Opereaza in Registrul Electoral;

Coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala,
compartimentul agricol, Cadastru Urbanism si resurse umane, Achizitiile Publice si relatii cu
publicul din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;
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Prezintd informarii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din
sectorul sau de activitate.

Intocmirea lucririlor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

Ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si
sancfionarea contraventiilor.

la mésuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si stampilelor.

Asigurd lucrérile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;in admnistratia publica
locala

Se ocupi de aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 privind trasparenta decizionala

Sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitétile ce se desfisoari in cadrul spatiului
de lucru

Efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situatii ce
se inainteaza comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).

Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu actele
originale, conform legii ;

Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea contractelor
de concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;

Intocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari aparute;

Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin
compartiment;

Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza
actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta sa actioneze in
conformitate cu ele;

Sa nu absenteze fird motive temeinice si firs si anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta,

Completarea propriei pregitiri profesionale;

Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator;

Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar , consiliu local;

Selectarea si arhivarea propriilor lucriri;

Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei,
referitoare la adoptarea de hotdrari cu caracter normativ;

Intocmeste lucrari de secretariat;

Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;
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Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele personale ale personalului contractual conform

prevederilor legale;

v

Elaboreazd si propune impreuna cu persoana responsabila de la Resurse Umane - Primarului

Regulamentul de ordine interioar;

v

Intocmeste si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor

publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

primar:

Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de

Conform Legilor fondului funciar :

® participd la sedintele comisiei de fond funciar ;
® asigurd lucrérile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate ;
¢ inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive.

Conform Legii nr.287/2009 privind codul civil cu privire la arendare :

* asigurd Inregistrarea contractelor de arendare intr-un registru special ;
 arhiveaza copiile contractelor de arendare ;
® urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren

prevazute in contractele de arendare.



Conform 0.G.nr.28/2008 privind registrul agricol, actualizati:
® coordoneazd, verifica si raspunde de modul de completare si tinere
la zi a registrului agricol ;
o verificd concordanta dintre cele doud forme de registru agricol, in format electronic si pe
suport de hartie;
* orice modificare in registrul agricol se va face numai cu avizul scris al secretarului general al
comunei Lapusata;
* coordoneaza operatiunile sistemelor informatice RAN si Registrul
electronic al nomenclaturilor stradale”(REENS);
e aduce la cunostinta publici dispozitiile legale privind registrul agricol;
° urmareste comunicarea datelor centralizate citre Directia generald de
statisticd la termenele prevazute ;
Alte atributii :
° avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire, conform Legii nr.50/1991, actualizats :
° oferd consultanta juridica pentru corecta aplicare a legislatiei;
e completeazd fisele de post ale salariatilor din subordine si colaboreazi la intocmirea fiselor de
post pentru ceilalti salariati, cu functionarul resurse umane;
e asigurd solutionarea petitiilor pentru sectorul de activitate :
e urmdreste eliberarea anexei 24 la cererea mostenitorilor succesibili in
conformitate cu prevederile legale ;
* responsabil cu operatiunile privind Registrul electoral;
* asigurd comunicarea documentelor functionarilor publici, pe suport
fizic si electronic, citre A.N.F.P;
¢ asigurd pistrarea in bune conditii a documentelor si predarea lor la arhiva
primériei;
- membru in Comitetul local pentru situatii de urgenta.
*Secretarul comunei Lapusata coordoneazi potrivit Organigramei:
- Compartimentul Cadastru resurse umane ,urbanism
- Compartimentul registru agricol.
- Compartimentul asistents sociald
- Compartimentul achizitii publice si relatii cu publicul
Conform dispozitiei privinddesemnarea responsabilului pentru implementarea metodologiei de
evaluare a incidentelor de integritate din cadrul Primiriei Comunei Lapusata, judetul Valcea
- Responsabilul pentru implementarea metodologiei desfdsoard urmatoarele activititi:
a) obtinerea de informatii privind incidentul de integritate;
b) analiza incidentului de integritate;
¢) propunerea de masuri de prevenire si/sau control.

Potrivit dispozitiei privind procedura de lucru a comisiei de evaluare sl inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol In exercitarea mandatului sau a functiei publice
in cadrul comunei Lapusata, judetul Valcea

Comisia are urmétoarele atributii principale:
a) Inregistreaza §i tine evidenta statistics, cantitativi si valoricd a bunurilor primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;
b) evalueazi i inventariazi bunurile;
¢) restituie primitorului bunurile a ciror valoare este sub 200 euro;
d) aprobi péstrarea de citre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia achitirii
de citre acesta a diferentei de pret;



e) propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unititii, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor
ramase in patrimoniul unititii citre o institutie publici de profil sau vanzarea prin licitatie a acestor
bunuri;

f) ia masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in conditiile legii;
g) asigurd, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.

Conform dispozitiei privind constituirea Grupului de lucru pentru implementarea metodologiei de
identificare a riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie si aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al acestuia, Responsabilul pentru implementarea metodologiei desfisoard urmatoarele
activitati:

GL are urmétoarele atributii:

1.identificarea si descrierea riscurilor de coruptie la nivelul comunei Lapusata
2.evaluarea riscurilor de coruptie ;

3.stabilirea masuritor de interventie;

4.completarea Registrului riscurilor de coruptie ;

5.monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie .

Atributii de stare civila:

v intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, i elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civild inregistrate;

v inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare §i trimit comunicéri de
mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

4 elibereazd gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificrile si
completdrile ulterioare;

v elibereaz, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

4 trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificérilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscufii vii, cetiteni roméni, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romdni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

v trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 10;

v trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.LEP., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
4 intocmeste buletine statistice de nastere, de caisitorie si de deces, in conformitate cu normele

Institutului Nafional de Statistics, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la
Directia Judefeand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

4 dispune misurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civili;

4 atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza §i le arhiveazi in conditii de deplini securitate;



v propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmdtor, si il comunica anual structurii de stare civili din cadrul S.P.C.J E.P,;

v reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

v primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa s1 documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondats unitatea administrativ-
teritoriald;

v primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

v primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteaza, Impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea ciirora se aflg;

v primeste cererile de rectificare a actelor de stare civils si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

4 primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitaii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

4 inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I;

(3) Secretarul general al comunei rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de

buna desfisurare a activititilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei Lipusata.

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13 (1) Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala compartimente. In cadrul
structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice, functionale) de cooperare, de
reprezentare, de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

Art.14 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului este, in conformitate cu HCL al
comunei Lapusata nr. /2021 urmatoarea:

a) COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR este un compartiment functional independent,

direct subordonat primarului care are urmatoarele atributii principale:

v asigura consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice locale;

v participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu

reprezentantii structurilor cu atributii similare;

v realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatic
voluminoasa;
v intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului

comunei;



analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;
studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii si face propuneri pentru rezolvarea
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b) COMPARTIMENT PROTECTIE SOCIALA
se subordoneaza Secretarului general si are urmatoarele atributii principale:

Atributii asistenta sociala:

In_aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata
prin Legea nr. 276/2010:

Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;
urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social;
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v inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta; ,

v transmite in termen legal la AJPIS Valcea situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001
cu modificarile si completarile ulterioare;

v intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;

v intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

v stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

v comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului
social;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicati urmareste:

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din care
rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

v intocmeste si inainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru

acordarea alocatiei de sta;.

v rimeste cererile si propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
p prop p p

legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010, cu modificdrile si completirile ulterioare, privind alocatia
pentru sustinerea familiei :

v primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in varsta de pana la 18 ani; ‘

v verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau de sustinere;

v propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, alocatii
familiale complementare/de sustinere;



v efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatii;

v propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
familiale complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala;
v intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS Valcea

anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin dispozitia
primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare
ale primarului; anexele privind suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare, incetare
a dreptului la alocatia familiala complementara/ de sustinere.

In aplicarea prevederilor QUG nr. 111/2010 privind concediu si indemnizatia lunara pentru cresterea
copilului: '

v preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/
stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;

v preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa
determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

v transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de admitere/ respingere a
cererii;

v transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului
prevazut de ordonanta;

In aplicarea prevederilor QUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

v Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii

persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

v Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;
v Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,

mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

v Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate;
v Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in

vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

In _aplicarea prevederilor QUG nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

v Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate
de asistenta sociala;

v Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si incadrarii
intr-un grad de handicap;

v Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora.

Atributii asistenta medicala comunitard

v Identificd familiile cu risc crescut din cadrul comunitatii;



Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

Culege date despre starea de sanitate a familiilor din teritoriul unde isi desfésoard activitatea;
Pledeazi pentru starea sinatitii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;
Planifica si monitorizeazd programe de sinitate;

Identifica, urméreste si supravegheazi medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou nascutului;

NNENKNX

4 Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii mamei si
nou nascutului;
v In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu

mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

4 Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

4 Promoveaza alaptatea si practicile corecte de nutritie;

v Participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

v Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

v Indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

v Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

v Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea masurile

terapeutice recomandate de medic;

v Urmareste si suprvavegheaza, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici, etc.);
4 Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;

preia din maternitate si supravegheaza activ nou nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonle in care nu exista medici de familie;

v Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
v Colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament) in conformitate cu strategia nationala;

v Identifica persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare familiala si
contraceptie;

v Identifica cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii
cronici din familiile vulnerabile;

v Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

v fndeplinegte oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre primarul comunei.

) COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL se subordoneaza secretarului general siare
urmatoarele atributii principale:

Atributii Registru agricol:

v solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

v transcrierea i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezenténd gospodariile populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale;

v deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori
de animale;

v operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzdrilor-cumpéararilor, mostenirii,

donafii, schimbiri ale categoriilor de folosinti a terenurilor;
v tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;



v inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

v conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi conform Legii
16/1994;

v intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existents in registrul agricol,

v intocmeste si elibereaza certificate de producitor ( pentru vinziri de produse agricole ), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren

v intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.

4 intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul agricol 2011-
2012 si afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661/2201

v comunicarea la Compartimentul Agricultura, Registru agricol si Cadastru a modificarilor
survenite la vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

v verificd In teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

v Intocmirea darilor de seamd statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B( cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt Inaintate Directiei Judetene de Statistici Valcea si DA
Valcea In termenele stabilite prin lege;

v Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a
- lunar

v conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

v Intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse ;

v verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

v centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

- modul de utilizare a suprafefelor agricole situate pe raza localitatii.

- suprafafa arabild cultivata pe raza localitatii pe culturi.

- pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

- suprafata plantatiilor pomicole si numérul pomilor pe raza localitatii.

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea
gospodariilor/exploatatiilor agricole.

- utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport cu tractiune animala s1 mecanicd existente
la inceputul anului pe raza localitatii

- aplicarea Ingrasdmintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii

- utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi

- productia vegetald obtinuti de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.

v Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol

v Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresatd Compartimentului Agricol
v verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele defuncte,

solicitate de Directia de Evidentd a Persoanelor Valcea, in vederea intocmirii sesizirii privind deschiderea
procedurii succesorale §i transmiterea céitre Camera Notarilor Publici

v actualizeaza zilnic baza de date informatizati in programul "Agroregis" privind gospodariile din
Registru Agricol
v indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile

conducerii primériei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesiziri, verificiri, reclamatii, proiecte;

v Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrérile din agricultura
v Participa la Programul de verificare in teren a veridicititii datelor Inscrise in evidentele fiscale si

in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.



v Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institufiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea
publica sau privati a Statului Roméan sau unititii administrativ-teritoriale.

v Intocmeste diferite situafii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date in arends, informatii referitoare la persoanele juridice care detfin terenuri, informatii
referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in comuna Lipusata, in vederea verificarii
modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice/juridice prin punerea de acord a
datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

v Corespondenta cu alte institutii: OCPI Valcea; Prefectura Judefului Valcea, Directia Agricola,
Directia Jud. de Statisticd Valcea, D.S.V. Valcea etc.si cu organele de anchetd, din proprie initiativa sau
la solicitarea acestora.

v efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;

v Perfectionarea profesionald prin urmérirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate si

d) COMPARTIMENT FINACIAR — CONTABLITATE
se subordoneaza primarului si are urmatoarele atributii principale:

Atributii financiar-contabilitate:

v Organizeazi si conduce intreaga evidentd contabili la nivelul autoritétii publice In conformitate
cu prevederile legale In vigoare pe urmitoarele actiuni:

v contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel incat si raspundi
cerinfelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

v contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetici se tine valoric cu
ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de inventar se tine
cantitativ si valoric.

v contabilitatea mijloacelor banesti.

v contabilitatea decontérilor.

v contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificafia bugetara (capitole, articole aliniate).

v Asigurd respectarea legalitéii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

v Organizeazd, asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului

financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv si a dispozitiei Primarului.

v Organizeazd ori de céte ori este nevoie, dar cel pufin o dati pe an, inventarierea bunurilor

materiale si valorilor banesti ce apartin institutiei.

v' Asigurd intocmirea, circulatia si péstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistréarilor in contabilitate.
Urméreste intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de seamd lunard trimestriald si
anuala.
Asigurd persoanele pentru comisiile de specialitate al Cosiliului Local.
Verifica si analizeazd activitatea personalului din subordine, propunénd calificative la sfarsitul
anului.
fntocme§te rapoartele cétre Consiliul local pe linie de specialitate.
Participd la sedintele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante si
administrarea domeniului public si privat al municipiului, pentru probleme specifice serviciului.
v’ Inregistreazi facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare
furnizor si factura in parte.
Tine evidenta contabild a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii.
Tine evidenfa contabild a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare verific
respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor si existenta
semndturilor legale.
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Inregistreaza intrarile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventar
inregistreaza intrérile in custodie .

Tine evidenta contabild a obiectelor de inventar, verifici si contabilizeazd documentele primare.
Tine evidenta contabild a ob.de inventar primite in folosintd in contul extrabilantier 8030.

Tine evidenta contabild a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul extrabilantier

Tine evidenta contabild a valorilor materiale primite n custodie in contul extrabilantier
Tntocmeﬂe Nota de intrare receptie, daci achizitia se refers la un material sau obiect de inventar,
pe care o listeaza si o ataseazi la documentele de platd. Creaza si introduce materialul /ob.inventar
in catalog, 1i aloc un numdr intern al programului informatic.

Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si Inregistreaza zilnic documentele primare privind
mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei, urmsrind ca
acestea sd fie insotite de acte justificative intocmind la sfirsitul lunii notele contabile.,

Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabili si financiard a
activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul
contabil,domeniul de activitate public sau privat ,pozitia bugetars,codul de clasificare conform
catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunea —locul de folosinta.

Inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe Inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, luate in leasing in contul extabilantier

Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, leasing si plata chiriei §i a ratelor de leasing in contul extrabilantier.
Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare ,din gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop.
Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie directd — factura, iesirea
bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei .

Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic

Listeazd : Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public, Raport
inventar, Balanta contabila sinteticd a conturilor pe care le are In evidentd. Efectueazi tranzactiile:
Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix.

Calculeaza amortizarea, pe care o verifici cu conturile aferente din Balanta.

Inchide luna si deschide luna urmétoare in cazul gestiunilor

Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. intocmeste ordinele de plata in programul
informatic pus la dispozitie de Trezoreria Horezu pentru operatiuni de Trezorerie, semneazi
ordinele de platd conform Dispozitiei domnului primar. Tn prealabil verifics, existenta propunerii
de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal §i a documentelor justificative
(referatul de necesitate, comanda sau contractul de furnizsri de servicii, materiale, ob. de inventar
si mijloace fixe, nota de intrare receptie), obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe
facturi, urmdreste ca facturile si fie completate cu datele privind nr.de contract, pozitia bugetars,
pozifia din lista de investitii de la care se efectueazi plata, urméreste ca, situatiile de lucriri,
propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar si legal si fie semnate de
persoanele autorizate.

Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Horezu
pentru operatiuni de Trezorerie privind stimele de restituit, pe baza documentelor de la Serviciul
Fiscal local.

Tine evidenfa garantiilor de buna executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si pe fiecare
fumnizor , semneaza din partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei
cétre furnizor, intocmeste nota contabild in contul extrabilantier

Verificd inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a garantiei de buni
executie corelatd cu platile efectuate pentru fiecare contract.

fntocmeste prognoza efectuarii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite  citre Trezorerie .
fntocme$te centralizatorul de salarii in forma solicitatd de ciitre Trezoreria Horezu pe baza

recapitulatiei puse la dispozitie de citre Serviciul Resurse Umane, intocmeste ordinele de plati cu



retinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite bugetului statului. Se confrunti cu datele din evidenta
contabila.

v Urméreste ca statele de plati si documentele care stau la baza intocmirii acestora si poarte
semndturile legale, viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia 100 si urmdreste depunerea
acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistenul electronic.

v Genereazi 1n programul informatic nota contabild reprezentand salariile, verifici nota de salarii
cu statul de platd. Listeazi Nota Contabild simulats. Dupa verificare, inregistreazi automat Nota
Contabila. Inregistreazi alte note contabile aferente salariilor si eventualele corectii.

v Verificd lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile sintetice
si cele analitice.

v Réspunde de componenta soldului conturilor.

v Listeazd Fisa cont operatiuni diverse si in Tranzactia Noti Contabili genereazd Raportul Not3
Contabila.

v Intocmeste CEC-ul in numerar

v Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale — taxa

asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totald maxima autorizatd de peste 12 tone si repartizeaza
sumele pe bugete cf.dispozitiilor legale.

v In programul informatic inregistreazi operafiunile conform extraselor bancare.

v Asigurd circulatia documentelor in cadrul Compartimentului Financiar-contabil, buget, impozite
si taxe si in relatie cu celelalte compartimente din Primarie.

v Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor,.In programul
informatic inregistreaza operatiunile POS .

v Tine evidenta operafiunilor de casi cheltuieli in lei cf. Decretului nr.209/1976 privind

regulamentul operatiunilor de casi. In programul informatic inregistreaza: incasarea garantiilor de
licitatie, incasarea si depunerea in banci a caietelor de sarcini, a taxelor de participare la licitatii,
Incasdrile si depunerile de numerar, plata de numerar prin casierie i trecerea pe cheltuiala a operatiunilor
care nu implica contul de furnizori, platile de numerar citre furnizor.

v Urméreste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator.

v Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si - Debitori, sesizeazi seful
lerarhic cu privire la recuperarea lor pénd la sfarsitul anului.

v Tine evidenta contului - Avansuri de trezorerie. in programul informatic inregistreazi justificarea
avansurilor ridicate din casierie.

v Tine evidenta contului 50.06: garantii concesionari, pe fiecare plititor in parte, semneazi din
partea serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei catre platitor,

v Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusi la licitatii pe fiecare platitor in parte si pe fiecare

dosar de achizitie, semneazi din partea serviciului buget contabilitate pe cererea de restituire a garantiei
cdtre platitor, intocmeste nota contabili in cont

v In programul informatic inregistreaz incasirile si restituirile de garanfii licitatii prin banca. De
asemenea, inregistreaza incasdrile si restituirile de garantii licitatii Incasate/restituite in numerar.

v Tine evidenta contului Alte valori - B. C. F. In programul informatic Inregistreazi nota contabili
privind consumul de combustibil pentru fiecare magind in parte si pentru utilajele din dotare.

v Completeazi registrul jurnal si registrul inventar. Verifici in programul informatic corelatiile
dintre Registrul jurnal, Balanta de verificare, Fisa de cont

v Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila, Iunar ( registru jurnal, fise cont,
balante).

v Verificd deconturile de cheltuieli de deplasare in tard in conformitate cu legislatia in vigoare.

v intocme;;te la darea de seami lunari si trimestriald nota explicativa pentru conturile din bilant la
codurile care se raporteazi .

v Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a contului 121 -

rezultatul patrimonial pentru Primirie sl pentru serviciile publice finantate din credite bugetare.
intocme$te anual nota contabild de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe analitice in conturile
reprezentdnd Rezultatul Reportat.

v investitii.



v Intocmeste darea de seama lunard, introduce datele in calculator in programul transmis de AJFP
Sibiu la termenul stabilit de aceasta. in programul informatice importd si prelucreaza datele transmise,
centralizeazd informatiile §i exporta rezultatele obfinute in programul informatic al AJFP Valcea

v Tine evidenta operatiunilor de banc, conform Legii 82/1991 republicats, ct.7702 la primirea
actelor verificd respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor si existenta
semndturilor legale.

v Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operdnd extrasele de cont reprezentind
platile cétre diversi beneficiari si restituiri in cont.

v Tine evidenta contului - diferente din reevaluare.

v Intocmeste lunar jurnalul de vanzari si cumpdrri, ordinele de platd cu stimele cuvenite bugetului
de stat reprezentdnd TVA aferent fiecarei luni, pe baza declaratiei depuse la AJFP Valcea.

v Tine evidenta contabila a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea documentelor de

plata verifica existenta semmaturilor legale pe comenzi si preverificiri denumirea obiectivului, denumirea
elementului SDA, proiectul, capitolul i pozitia din lista de investitii dupa caz.

v Anual reevalueazi soldurile conturilor in valutd conform prevederilor legale

v In programul informatic opereaza Inregistrdrile privind propunerea si angajarea cheltuielilor
pentru plata facturilor aferente lucrarilor executate din Imprumuturi externe. La preluarea documentelor
de platd de la Serviciul PIU verificid existenta semniturilor legale pe preverificdri, denumirea
obiectivului, denumirea elementului SDA, proiectul, capitolul § pozitia din lista de investitii dupa caz.

Tnr egistreazd factura.

v Inregistreaza notele contabile privind tragerile si dobanzile aferente imprumuturilor externe
contractate.

v Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate.

Tnregistreaza notele contabile privind garantiile bancare de buna executie aferente imprumuturilor externe
contractate

v Depune actele la Trezoreria Babeni si bancd si ridicd extrasele de cont, verificAind numérul
contului si actele justificative pentru sumele previzute in extras.
v Tine evidenta fondului de rulment §i a rezultatului executiei bugetare din anii precedenti

82.98.02 aferenta fondului de rulment. in programul informatic inregistreaza constituirea veniturilor din
dobanzi §i incasarea acestora, la sfarsitul anului intocmeste notele de inchidere a executiei bugetare.

v Tine ev1den;a conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local, pe baza
inregistrarilor si situatiilor intocmite de Directia Fiscala Locala.

v Tine evidenfa debitorilor scosi din activ §i urmdriti in continuare in conturi extrabilantiere pe
baza documentelor primite de la Directia Fiscala.

v Tine evidenta contabila a valorilor materiale supuse sechestrului si a creantelor fiscale), pe baza
documentelor primite de la Directia Fiscali.

v Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifici preluarea corecti a
inregistrarilor in anexa 12 si 13 din Darea de Seams.

v Intocmeste impreund cu Unitatea de Implementare a Proiectelor, pe baza contului de executie a
veniturilor si cheltuielilor - anexele 12 si 13 Darea de Seam.

v Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statisticd in colaborare cu
personalul care tine evidenta contabild a operatiunilor respective.

v Confruntd nregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati si
costuri) pe fiecare obiectiv de investifie in momentul defalcirii pe categorii de obiective, conform
proceselor verbale de receptie si a situatiilor anexe primite de la Directia Tehnica. Certifica valoarea
totala a investitiei inregistratd in contabilitate Tnainte ca procesul verbal de receptie si fie semnat de citre
persoana desemnatd. Pe baza procesului verbal de receptie prin care Serviciul Patrimoniu inregistreaza
obiectivul de investitii in patrimoniul public, inchide conturile reprezentand investitiile 1n curs

v Intocmeste situafia privind executia bugetului local (venituri si cheltuieli), situatia privind platile
la sfarsitul fiecarei luni.
v Tine evidenta garan’;ulor pentru gestionari conform Legu 22/1968 .

Int0c1ne<te facturi. Alocd si gestioneazd numerele facturilor emise conform legislatiei in vigoare
v Stabllegte indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate



v Intocmeste raportirile referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005 atat pentru
Priméria Lapusata, cat si pentru serviciile si institutiile publice subordonate .

v Gestioneaza problemele intervenite pe parcursul utilizdrii programului informatic integrat SAP.
Urméreste impreund cu persoanele din cadrul serviciului rezolvarea acestora

v Intocmeste procesul verbal de inventariere

v Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de inventariere.
v Intocmeste trimestrial componenta soldurilor.

v Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru Comuna Lipusata si

serviciile si institutiile subordonate pe cele doud sectiuni conform Legii 273/2006 privind finantele
publice locale completatd si modificata.

v Arhiveaza documentele pe care le gestioneazi si documente comune la solicitarea sefului ierarhic
superior.

v Efectueazd importul de date de la serviciile publice si institutiile din subordine.

v Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului si ale sefului ierarhic superior

v Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu,atdt cu personalul din cadrul

structurii functionale din care face parte sau o conduce (dupi caz), cit si cu compartimentele din aparatul

de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea

Consiliului Local.

v Viza de control preventiv.

v' Evidenta facturilor emise de Primirie urmare a contractelor incheiate avind ca obiect: vanzari,
concesiuni, Inchirieri, asocieri, etc.;

v Evidenta facturilor emise de Primdrie urmare a contractelor incheiate avidnd ca obiect: vanzari,
concesiuni, inchirieri, asocieri, etc. si urmarirea incasarii contravalorii acestora;

e) COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
se subordoneaza primarului si are urmatoarele atributii principale:
Activitatea de taxe si impoziteeste condusa de responsabilul impozite si taxe, ce functioneaza in
cadrul Compartimentului taxe si impozite si se subordoneaza primarului.
Responsabilul cu activitatea de Taxe si Impozite are urmatoarele atributii si responsabilitati :
Atributii taxe si impozite:

v asigurd asistenta confribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii §i inregistrarii acestora la biroul
impozite si taxe;

Asigurd stabilirea, constatarea, controlul, urmdrirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, a
amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabilii persoane fizice §i persoane
juridice;

v preia declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili, documentele justificative care stau
la baza acestora, asigurnd inregistrarea acestora in evidenta tinuté cu ajutorul programului informatic de
impozite si taxe locale;

4 efectueaza operatiuni de debitiri si scaderi, scutiri, reduceri, calculezd majoréri de intarziere pe
baza de documente justificative;

pune in aplicare hotérérile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale;

rezolvi corespondenta primitd referitoare la impozite si taxe locale;

emite certificate de atestare fiscald in ceea ce priveste impozitele si taxele locale;

intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili referitoare la impozite i taxe locale;
inregistreaza in evidenta pe plétitor cererile de scutire dupd aprobarea acestora;

propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensdri intre impozitele
si taxele locale;

v verificd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de
impozite si taxe;
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v infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urméreste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor poprifi, precum si societitilor bancare si stabileste, dupd caz, misurile legale pentru
executarea acestora;

v desfdsoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

v asigurd si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
grupate in dosarul fiscal al acestuia;

v raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal in conditiile legii; -

v acorda bonificatii legale in cazul platilor ficute cu anticipatie;

v incaseazd veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul programului de
impozite si taxe locale;

4 predd la casieria unitafii, la sfarsitul fiecirei zile incasirile realizate pe baza recapitulatiei de

Incasdri emisa din programul de impozite si taxe locale i preia chitanta de la casier pentru suma predata,
chitan{d pe care o arhiveaza impreuni cu un exemplar al recapitulatiei de incasri.

v asigurd arhivarea exemplarului al doilea al chitantei predate contribuabilului;

v asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate;

v exercitd atributiile, conform dispozitiei primarului, de membru in comisia de receptie a lucrarilor
de investitii;

4 la masuri pentru valorificarea constatirilor ficute de alte compartimente, constatiri care au fost
comunicate Serviciului Taxe si Impozite

v indeplineste si alte sarcini solicitate de persoanele cérora le este subordonati in ceea ce priveste
domeniul siu de activitate;

v Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor,

Agentiei Judetene a Finantelor Publice Valcea, a Inspectoratului Teritorial de Munci, pentru efectuarea
popririlor pe conturi bancare sau salarii, aplicatia PATRIMVEN

Activitati Casierie :

v’ Acordarea avansurilor spre decontare pe baza dispozitiei de plata, evidentierea si urmérirea decontrii
acestora in baza documentelor justificative avizate si aprobate de conducerea institutiei in termenul
legal;

v’ Incasarea pe baza dispozitiei de incasare a avansului neutilizat, calculul foloaselor necuvenite si
incasarea acestora in cazul nedepunerii la termen a documentelor justificative sau/si a sumelor
neutilizate;

v’ Incasarea in baza notificarilor a sumelor datorate de personalul institutiei si depunerea acestora in
conturile de cheltuieli corespunzatoare;

v Efectuarea operatiunilor de incasari impozite si taxe pe baza matricolei, listei de ramasite, alte
documente prezentate de contribuabili persoane fizice si juridice, intocmirea zilnica, lunara si anuala
a jurnalelor specifice;

v Efectuarea operatiunilor de plati pentru salarii, indemnizatii, ajutoare, alte sume, pe baza
documentelor avizate si aprobate de conducerea institutie;

v’ Intocmirea zilnicd de citre casierie a registrului de casi cu privire la incasarile zilnice si cheltuielile

zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit la Trezorerie, cu respectarea normelor

legale privind operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea cronologica in contabilitate a

operatiunilor de incasari si plati cu numerar ;

Evidentierea si urmarirea oriciror avansuri plitite si a decontirii lor;

Intocmirea figei debitorilor si creditorilor;

Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
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v' Intocmirea zilnicid de cétre casierie a registrului de casi cu privire la incasirile zilnice si cheltuielile
zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit Ia Trezorerie, cu respectarea normelor legale
privind operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea cronologica in contabilitate a operatiunilor de
incasari si plati cu numerar.

v’ Pastrarea si evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

v’ Efectueazi legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteazi in cadrul
compartimentului;

) COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, RELATII CU PUBLICUL este subordonat

primarului si are urmatoarele atributii principale:

v intocmegte programul anual de achizitii publice.

v Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza: publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie,
de participare si de atribuire); initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP; primeste si
analizeaza caietele de sarcini;intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea; intocmirea notei estimative a contractului
si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica, intocmirea rapoartelor pentru
constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica, intocmirea
rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica, intocmirea referatelor de
necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica; intocmirea referatelor pentru numirea
comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice; asigura desfasurarea propriu zisa
a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor; analizarea ofertelor depuse; emiterea hotararilor
de adjudecare; primirea si rezolvarea contestatiilor; intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

v urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

v Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

v Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale.

v Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

v Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

v Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului si sefii ierarhici.

v Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

v Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

v fntocme§te si asigurd desfésurarea licitatiilor publice.

v Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;

v fntocmegte reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de

paritatea leu-euro.

V" Asiguri documentarea si expedierea raspunsurilor la cererile de interes public adresate 1n scris
institutiei de persoanele fizice sau juridice precum si afisarea informatiilor de interes public
comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea 544/2001;

v" Identifici si actualizeazs informatiile de interes public si cele care sunt exceptate de la accesul
liber,potrivit legii.

v" Tine evidenta cererilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public adresate in

scris Primariei comunei Lapusata;
v

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:




v pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

v interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
v manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4 nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
v nu divulga 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 autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

g) COMPARTIMENT CADASTRU URBANISM SI RESURSE UMANE

Atributii cadastru:

v Prelucreaza datele topografice luate din teren sau din alte surse prin instrumente stereoscopice si
utilizeaza aparatura de desen, asistata de calculator, pentru crearea, modificarea si producerea de harti
topografice si alte reprezentari grafice;

v Utilizeaza tehnicile mentionate pentru realizarea si revizuirea hartilor topografice;

v Intocmeste documentatiile pentru folosirea terenurilor din perimetrele concesionate in vederea
efectuarii operatiunilor de explorare prin foraje si alte metode, inclusive asigurarea acordului
proprietarilor si a conditiilor de acces la aceste terenuri;

v Obtine avizele de mediu, certificatele de urbanism s de scoatere din circuitul agricol sau forestier
a terenurilor necesare pentru explorari;

v Participa la intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, pentru studiul de
fezabilitate si de mediu, precum si pentru licente de explorare si exploatare;

v Coordoneaza serviciile de cadastru achizitionate de primarie pentru intocmirea anumitor lucrari;

v participd la sedintele Comisiei locale de fond funciar si pune la dispozitie materialele solicitate in
baza documentelor existente in arhiva institutiei;

v participd la activitatea de punere in posesie, efectudnd mésuritorile topografice;

v colaboreazi la Intocmirea planurilor parcelare si a schitelor amplasamentelor terenurilor pentru
care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate, in baza masuratorilor topografice efectuate

v intocmeste fisa de punere in posesie pe care o nainteazd primarului §i secretarului in vederea
Ssemnarii;

v intocmeste anexele de validare si le Tnainteazd in vederea semnirii primarului si secretarului
comune; ;

v indeplineste functia de agent constatator in aplicarea prevederilor art. 75 din Legea nr. 18/1991 a
fondului funciar, republicatd cu modificirile ulterioare;

v urmareste si se implicd in aplicarea legislatiei in domeniul fondului funciar;

v ajutd la solutionarea conflictelor care se ivesc intre proprietarii de terenuri;

v Intocmeste si actualizeaza balanta fondului funciar ;

v comunicd la registrul agricol modific#rile cadastrale say a categoriilor de folosinti care au aparut

ca urmare a unor rectificéri de titluri sau anuliri.




participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei :
efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
omisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

Intocmesc fisele de punere in posesie;

constituie si actualizeazi evidenta proprietétilor imobiliare si a modificarilor acestora;

constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

face propuneri §i avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si aplica
teren elementele necesare pentru functionarea acestora

proiectarea si amenajarea retelei de drumuri si de alimentare cu apd, de irigatii;

urmareste modul In care detingtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
intocmeste fmpreuni cu agentul agricol documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin
producétorilor agricoli, in conditiile previzute de lege si urmiresc
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Potrivit Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a_Legii 268/2001 privind privatizarea societatilor
comerciale si infiintareq Agentiei Domeniului Statului:

v’ inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute la  art.5 alin(1) din anexa la Ordinul
nr.311/94/M.12/3525/2020;

v’ infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic;

v’ afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu respectarea

prevederilor art.6 alin.(2) din Legea 17/2014;

pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseaza lista preemptorilor la sediul primariei

si pe site-ul propriu;

transmite la structura territorial/centrala dosarul tuturor actelor prevazute de lege;

afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea ofertei de

vanzare a terenului, depuse de catre preemptori;

transmite la Directia Judeteana pentru Agricultuira Valcea, in copie, toate comunicarile de

acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori, insotite de

documentele prevazute la art.6 alin.(2) din anexa la Ordinul nr.31 1/94/M.12/3525/2020;

v’ propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea drteptului de preemptiune si de alegere a potentialului
comparator, cu respecatrea stricta a dispozitiilor art.7 din Legea 17/2014;

v' incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute la art.7 din
legea 17/2014, in care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

v dupa comunicarea si inregistarrea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preeptorului
potential comparator, transmite catre Directia Judeteana pentru Agricultura Valcea, numele si
datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor verbale prevazute la lit.i)
din anexa la Ordinul nr.311/94/M. 12/3525/2020;

v' in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea
terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au
parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este
liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de
proprietate sau suprafata rezultata din masuratorilor cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform
Legii nr. 7/1996. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor verbale prevazute la lit
1) din anexa la Ordinul nr.311/94/M.12/3525/2020;este transmisa Directiei Judetene pentru
Agricultura Valcea;
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v’ transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata conform cu originalul a ofertei de
vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei Judetene pentru Agricultura Valcea;

Atributii Fond Funciar:

v Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/1991-
republicatd, Legea nr.1/2000, cu modificérile si completérile ulterioare, Legea nr.247/2005 si Legea
nr.123/2023

v Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale,
pentru restituirea In naturd sau acordarea de despagubiri, In ceea ce priveste terenurile cu destinatie
agricold si forestierd (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare civild, etec.), anterior
punerii in posesie si Inaintérii documentatiei necesare cétre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard
Valcea (OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate

v Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI Valcea, cu respectarea conditiilor
de forma si fond prevézute de legislatia in domeniu

v Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub
semnaturd si inscrie datele cuprinse In acest document, Intr-un registru special

v Corespondenta internd cu compartimentul juridic si avocat, in situatia litigiilor care au drept
obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte
situatii (rectificdri de CF; sistdri de indiviziune; uzucapiuni; granituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

v Corespondenta cu instantele (Judecdtorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor

v Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar
(OCPI Valcea; Prefectura Judetului Valcea, etc.) si cu organele de anchetd, din proprie initiativd sau la
solicitarea acestora.

v Corespondenta cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd asupra
Terenurilor Valcea, céreia i se subordoneazd toate comisiile locale din judef, in ceea ce priveste
solutionarea reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor adresate acesteia

v Punerea 1n aplicare a hotérérilor instantelor, rdmase definitive si irevocabile, in sensul emiterii,
anuldrii sau modificérii titlurilor de proprietate

v Solutionarea corespondentei curente adresatd comisiei

v Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile
de proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

v Prezintd informéri, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia
prezentdrii In audiente

v Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificérile si completarile ulterioare si a

OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de razboi, coroborate cu Legile Fondului
Funciar, 1n sensul acordarii de terenuri in proprietate sau despagubiri

v Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004, referitoare la drepturile persoanelor care au
participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar
v Tine evidenta tuturor titlurilor de proprietate , procese verbale de punere in posesie , cererii de

reconstituire , validari si invalidari ale comisiei locale Legiile fondului Funciar nr.18/1991 , Legea
nr.1/2000 si Legea nr.247/2005 etc.
v Consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specifici compartimentului
v" Se desemneazi responsabil cu utilizarea sistemului informatic Registrul electronic national al
nomenclatoarelor stradale (RENNS) si sa respecte termenele de finalizare prevazute de lege .
v" - Raspunde arhiva primariei , asigurand evidenta , inventarierea, selectionarea
v’ pastrarea documentelor aflate in arhiva primariei,respectand prevederile Legii nr.16/1996 privind
Arhivele Nationale.

v Pe linia de resurse umane
v Activitatea de resurse umane functioneaza in cadrul structurii organizatorice a Primériei comunei
Lapusata in cadrul compartimentului , resurse umane.
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Are ca obiectiv general aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea i
perfectionarea profesionali a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
organizarea in conditii de legalitate a structurilor aparatului executiv, precum si a serviciilor publice
si institutiilor publice din subordinea Consiliului local al comunei Lapusata la propunerea acestora.
Totodats, asigurd informarea personalului din aparatul de specialitate cu privire la normele de
sanatate si securitate in munci si exercitatrea controlului asupra respectirii acestora.

In exercitarea atributiilor ce-i revin, responsabilul resurse umane, salarizare conlucreaza cu
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cu serviciile
publice de interes local subordonate Consiliuluj local.

Colaboreaza cu:

Toate compartimentele pentru asigurarea recrutirii, Incadririi si promovarii personalului, stabilirea
drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale, prezentarea datelor statistice, cerute de
conducerea institutiei conform legislatiei in vigoare, fundamentarea fondului de salar pe anul
urmator, angajarea, transferarea, desfacerea contractelor de muncid a salariatilor, evidents
concediilor de odihna, medicale, verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor banesti,
promovarea in functii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de alte sporuri specifice, etc.
Institutul National de Statistica/A.J.F.P. Valcea — raportari lunare, trimestriale, semestriale, anuale
a chestionarelor statistice

Agentia Nationald a Functionarilor Publici — transmiterea Organigramei, a Statului de functii, ROF-
ului, cu actualizarea lui in permanenta, spre avizare, precum si alte colaboriri conform statutului
functionarilor publici.

Centrul de Formare si Perfectionare din Administratia Publica Locala, privind elaborarea si
asigurarea indeplinirii programelor de perfectionare profesionala.

Atributiile responsabilului resurse umane, salarizare:

fntocmegte documentatia necesard in vederea pensiondrii pentru salariatii institutiei precum si a
unitatilor subordonate
fntocme§te si asigurd eliberarea certificatelor si a adeverintelor privind salariatii tinuti in evidents.

Opereazi pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

Pentru implementarea corecta si unitara a legislatiei din domeniul siu de activitate, colaboreazi cu
specialisti din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, AJOFM , Institutia Prefectului precum si cu alte institutii.

- Executd prevederile hotararilor Consiliului local al comunei Lapusata..

Efectueaza lucrarile legate de incadrarea sau incetarea contractului de munca pentru personalul din
aparatul de specialitate al Primarului si al serviciilor publice.

Intocmeste anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici precum si fondurile
prevazute In bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor
publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritafii sau institutiei publice.

Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi.

In functie de necesititi, la di spunerea ordonatorului principal de credite, redacteazi s asigura
publicitatea pentru anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
Asigurd secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;

Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea salariatilor
din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile previzute de lege;

Elaboreaza documentele specifice implementdrii sistemului de management al calitétii, in care sunt
prezentate politicile si obiectivele in domeniul calitdtii in conformitate cu cerintele standardului;
analizeaza neconcordantele constatate in implementare si corectarea acestora;

Compartimentul indeplineste si alte atributii prevazute de legi, acte emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotéréari ale Consiliului Judetean sau incredintate de
Consiliul local sau de primar.

Conform dispozitieiprivind constituirea Grupului de lucru pentru implementarea metodologiei de
identificare a riscurilor si vulnerabilititilor de coruptie si aprobarea Regulamentului de organizare



si functionare al acestuia, Responsabilul pentru implementarea metodologiei desfisoard
urmaétoarele activitati:

GL are urmadtoarele atributii:

identificarea si descrierea riscurilor de coruptie la nivelul comunei Lapusata

evaluarea riscurilor de coruptie ;

stabilirea méasuritor de interventie;
. completarea Registrului riscurilor de coruptie ;

.monitorizarea §i revizuirea riscurilor de coruptie .

.Completeaza si transmite datele in Registrul General de Evidents a Salariatilor (REVISAL).

Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
si/sau a contractului de muncd pe perioadd nedeterminati §i determinati, precum i acordarea tuturor
drepturilor prevdzute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate ;
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v Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post;

v JIntocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

4 Raspunde de Intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihng, in vederea aprobarii
de citre Primar i uméreste respectarea ei;
14 JIntocmeste/ verifica foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar;

v Elibercazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munc, privind
drepturile salariale;

v .Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioars;

v JIntocmeste si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor

publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
v’ .Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi.
Registratura, are urmatoarele atributii:

.Asigurd descdrcarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si prezintd conducerii Primariei,
la cerere, stadiul solutiondriii acestora;

.Tine evidenta modului de rezolvare a cererilor si reclamatiilor cetitenilor;

Inscrie cetatenii la audientd, tine evidenfa reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor cetatenilor,
urmareste modul de rezolvare a acestora;

Efectueaza proceduria de afisare a citatiilor, hotararilor judecitoresti, publicatiilor de vanzare prin
licitatie si a altor documente ce necesitd afisarea si pe care le gestioneazi compartimentul relatii cu
publicul;

.Efectueazilegarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul
biroului ;

Verificd,asigurd si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le elibereaz la
solicitarea persoanelor fizice si juridice;

Urbanism

v’ Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale:
Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii de
construire;
Calculeaza si stabileste texele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire conform prevederilor in vigoare;
Verifica documentatiile depuse pentru obtinerea autorizatiilor de desfiintare sau construire, atat
sub aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, cat si a respectarii
prevederilor acestora in documentatie, precum si a respectarii Regulamentului Local de Urbanism,
Planului Urbanistic General al comunei Lipusata si a altor documentatii specifice de urbanism,
daca este cazul;
Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de construire autorizate;
Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor legale;
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Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea masurilor de
aplicare a sanctiunilor prevazute de lege;

Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire sj se
preocupa de incasarea acestora, conform legislatiei in materie;

Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucrarilor de
constructii pe care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectia
in Constructii Valcea;

Formuleaza puncta de vedere cu privire la solicitarile referitoare la concesionarea, inchirierea sau
amplasarea unor constructii, precum si la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri apartinand
domeniului public, conform HG 955/2004 pentru aprobarea reglementarilor cadru de aplicare a
OG nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a
domeniului public si privat de interes local;

Raspunde de respectarea legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire;

Colaboreaza cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri si immobile,
in vederea respectarii prevederilor Legii nr.10/2001 sau la solutionarea unor dosare aflate pe rolul
instantelor de judecata;

Participa ori de cate ori este nevoie, impreuna cu alte organe de control la efectuarea unor
inspectii si verificari privind rezistenta si stabilitatea constructiilor sau a sesizarilor privinsd
interventii neautorizate asupra constructiilor;

Pe linia declaratiilor de avere si interese, conform dispozitiei privind desemnarea persoanei
responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese in cadrul primiriei comunei Lapusata, judetul Valcea persoana desemnata urmétoarele
atributii:

a) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAL,
cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin. (1)
pct. 1-38;

¢) verifica evidentierea declaratiilor de avere si g declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de
interese;

d) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate,
adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

¢) in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21 alin. (2),
trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10
zile de la primirea acestora;

f) genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere s declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

g) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora.



h) COMPARTIMENT S.V.S.U
subordonat Primarului are urmatoarele atributii principale:

- Intocmeste si reactualizeza Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor, Planul de Pregatire in Domeniul
Situatiilor de Urgenta, Planul de evacuare in caz de situatii de urgenta, Planul de inundatii, gheturi si
poluari accidentale, Planul de cutremure si alunecari de teren, Catalogul Local privind riscurile,etc.

- Intruneste membrii SVSU ai comunei Lapusata pentru instruire teoretica si practica conform legislatiei
in vigoare.

- Raspunde la adresele trimise de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,General Magheru”,
Judetul Valcea ori de cate ori este nevoie.

- Este delegat la instruirile tinute de catre ISU Valcea conform adreselor de inaintare.

- Intocmeste rapoarte de interventie pentru incendiile produse pe raza localitatii, atat la vegetatiile uscate,
cat si la gospodariile cetateniilor si le transmite la ISU Valcea.

- Instruieste personalul propriu al primariei cu privire la protectia impotriva incendiilor la locul de munca.
- Respecta prevederile Codului de conduita 2 functionarilor publici.

- Arhiveaza documentele create si le preda responsabilului cu atributii de arhiva pe baza de lista de
inventar si proces-verbal de predare-primire.

- Are obligatia de a raspunde la telefon pentru probleme de situatii de urgenta

(incendii, cutremure, inundatii, etc).

- Indeplineste si alte sarcini solicitate de persoanele cérora se subordoneaza in ceea ce priveste domeniul
sdu de activitate.

Are ca obiectiv general activitatea de prevenire si reducerea riscurilor, protejarii populatiei, bunurilor si
mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, conflictelor armate si nlatursrii operative
a urmarilor acestora si asigurarii conditiilor necesare supraviefuirii persoanelor afectate.

Pe linie de Protectie Civila asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizirii activitatilor si
masurilor de protectie civilg, participand la pregitirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si a populatiei
si asigurd coordonarea secretariatului tehnic al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.
Functioneazi in baza Legii 481/ 2004, republicati sI actualizati.

Compartimentul S.U/. colaboreazi:

® cutoate compartimentele din cadrul institutiei;
® cutoate autoritdfile si institutiile publice de pe raza comunei Lapusata;
® Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Valcea.

ATRIBUTII 1.S.U.

* Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriul comunei Lapusata;

e Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgents;

* Informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este eXpusi,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

® Organizarea si asigurarea stirii de operativitate §i a capacititii de interventie optime cu forte
proprii precum si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

* Instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgents;

* Luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgentd sau de conflict armat;

® Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta si pentru reabilitarea utilititilor publice afectate;

° Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgenti
sau de conflict armat;



e Intocmirea planurilor operative, de pregdtire si planificare a exercitiilor de specialitate;

¢ Propune fondurile necesare realizirii misurilor de protectie si interventie in caz de producere a
unor situatii de urgents;

e Participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregitire privind situatiile de urgents;

® Realizarea, intretinerea si functionarea legdturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in
situatii de urgents;

 Organizarea unor actiuni pentru pregdtirea populatiei pentru situatiile de urgenta;,

® Acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgents;

e Exercitarea controlului aplicrii masurilor de protectie si interventie in situatii de urgentd la
operatorii economici si institutiile subordonate Primariei;

* Coordonarea evacuirii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgents;

e Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazirii si a alimentarii cu energie si apa
a populatiei evacuate;

* Gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civila si P.S.L.;

e Impreund cu organele de specialitate asigurd medicamente, materiale $i tehnica necesare pentru
acordarea ajutorului medical si transportului ranitilor, contaminatilor la spitale in caz de dezastre si
razboi;

* Analizeazi §i informeazi periodic consiliul local despre stadiul realizirii activititii de protectie
civila;

® Asigurd functionarea comisiei locale de apdrare impotriva dezastrelor;

® Organizeazi si gestioneazi activitétile specifice de protectie civild precum si de apirare, asa cum
sunt definite de lege;

* In colaborare cu Inspectoratului pentru Situatii de Urgenti Valcea organizeazd si participi la
exercitii §i aplicatii in domeniul Situatiilor de Urgent3.

 Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii activitétilor de
situatii de urgents, si P.S.I;

* Intocmeste si actualizeazd permanent documentele de conducere si cele de evidentd pe linie de
situafii de urgenti si a celor de mobilizare;

® Duce la indeplinire hotirarile Consiliului local si a dispozitiilor primarului in domeniul protectiei
civile.

ATRIBUTII PSI:

* Elaboreaza documentele operative pe linia apérdrii impotriva incendiilor si participd la aplicarea
strategiei de aparare Impotriva incendiilor la nivelu] Primariei comunei Lipusata;

e Urmdreste depistarea si inlaturarea operativd a pericolelor si cauzelor de incendiu, precum si a
conditiilor care le genereaza la obiectivele Primariei;

¢ Controleaza respectarea legislatiei in vigoare In domeniul apdrérii impotriva incendiilor la
obiectivele apartinand Primdriei, propune méasuri concrete pentru inliturarea neajunsurilor constatate;

e Stabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurdrii cu mijloace de aparare impotriva
incendiilor;

* Propune includerea in bugetul institutiei, a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
Impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamentelor
de protectie specifice;

® Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia o impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

® Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate serviciului pentru situatii de urgenta in
Indeplinirea atributiilor;



Intocmeste documentatia necesara pentru instructajul introductiv general si efectueaza instructajul

introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta persoanelor nou Incadrate in munca,

i) COMPARTIMENT ADMINISTRATIV subordonat viceprimarului si primarului are urmatoarele
atributii principale:

v
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asigurd, organizeazi si raspunde de starea de curitenie a institutiei, precum si de respectarea
normelor de igiend a incaperilor si a spatiilor adiacente;

asigurd pentru sediul institutiei, Intretinerea spatiilor verzi si a ciilor de acces;

executa serviciu de pazi la sediul priméariei i

va anunfa, in caz de evenimente deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general pentru a
preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se
impun;

cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de pazi;

nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;
verificd obiectivul Incredintat spre pazi, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele
mdsuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente si sesizeaz organele competente;

In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia misuri de predare a faptuitorului reprezentantilor
postului de politie competente potrivit legii. Daci faptuitorul a dispérut, asigurd paza bunurilor,
nu permite pitrunderea in campul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie
competentd, Intocmind totodats proces-verbal cu cele constatate;

executd orice alte atributii stabilite de catre viceprimar sau primar.

soferi microbuz scolar, autoturism primarie, masinist terasamente subordonati primarului si
Consiliului local al comunei Lépusata are urmatoarele atributii:

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

efectucaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii

in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

S€ preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

respecta regulamentul de ordine interioara;

indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare,



AN

comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor

infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care
insotesc copiii;

sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de institutie;

soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din momentul urcarii
si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata, cat si la cele de Ia pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de
urgenta seful ierarhic superior

Nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele
necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectucaza deplasarea si cadrele
didactice ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce
contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata deplasarii, avizele de cazare daca este
cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul, avizate de director si inregistrate la secretariatul
unitatii scolare,

k) COMPARTIMENT CULTURA — BIBLIOTECA COMUNALA
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subordonat primarului si Consiliului local al comunei Lépusata are urmatoarele atributii:

evidenta documentelor de bibliotecs

catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizitionate si organizarea cataloagelor de
biblioteca

organizarea documentelor de bibliotecs s prezervarea si conservarea acestora

asigurarea circulatiei documentelor de biblioteci in scopul diseminrii informatiei

gestionarea materiali a documentelor de bibliotecs

informatizarea activitatilor si serviciilor de bibliotec

valorificarea colectiilor

promovarea imaginii bibliotecii $i a comunititii deservite, ca si componentd culturald si/sau
stiintifica a acesteia

constituie, organizeazi, prelucreaza, dezvolti si conserva colectii de cirti, publicatii seriale, alte
documente de bibliotecd, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,
educatie sau recreere;

asigurd servicii de tmprumut de documente la domiciliu §i de consultare in silile de lecturs si de
documentare, lecturs si educatie permanents prin sectiile de imprumut pentru adulti si copii;
achizitioneaz, constituie si dezvoltd baze de date, organizeazi cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem traditional §i automatizat, formeazs si indrumi utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunititilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar;

initiazd, organizeazi sau colaboreazd la programe si activitati de diversificare, modemizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecs (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare a
colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturali si de educatie permanents.

CAPITOLUL III — DISPOZITII F INALE

Art.15 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a Primariei
comunei Lipusata, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a legislatiei in
vigoare.



Art.16 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si personal
bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Coduluj administrativ si Codului muncii.

Art.19 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice stabilite
prin organigrama, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si fisa de post.

Art.20 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare.

Art.21 Prezentul Regulament poate fi modificat prin HCL ori de cate ori necesitatile interne sau
legale de organizare si disciplina o impun.

\
P COTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
PRESEDINTE'DE SEDINTA SECRETAR GENERAL\CON

I
gt %

N\




