XA la H.C.L. nr.88/27.11.2020

de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gagesti,
judetul Vaslui si al serviciilor publice din subordinea consiliului local

CAPITOLUL I- DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primaria este structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art.2 Sediul Primariei este In comuna Gagesti, sat Gagesti, jud.Vaslui, tel./fax -
0235/429788, fax 0235/429788, adresa email: primariagagesti@yahoo.com .

Art.3 (1)Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul comunei , precum si secretarul general
al comunei; primarul, consilierul personal si viceprimarul nu fac parte din aparatul de
specialitate(art.5 lit.g).

(2) Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si
personal contractual. Acesta se numeste §i se elibereazd din functie de citre
primarul comunei Gagesti, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art4(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Gagesti este structurat pe
compartimente i servicii potrivit Organigramei §i statului de functii si asigura indeplinirea
sarcinilor ce revin Primdriei ca organ al administratiei publice locale.

(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele
independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului general.
Art.5 Regulamentul de organizare si functionare (ROF) este instrumentul care urméreste
descrierea rolului, functiilor, atribugiilor si domeniilor de activitate ale aparatului de
specialitate al primarului precum si a structurilor organizatorice ale acestuia. Legislatia pe
care se bazeazd intocmirea Regulamentului de organizare si functionare este cuprinsd in
Constitutia Roméaniei, Codul Administrativ, Codul Muncii $i alte prevederi legislative, care
aduc In sarcina administratiei publice locale atributii.
Art.6 Pentru simplificarea exprimdrii, in cuprinsul textului prezentului Regulament de
organizare §i functionare, se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:

a) CL —Consiliul local al comunei Gagesti;

b) Primarul - Primarul comunei Gagesti;

¢) Viceprimarul -Viceprimarul comunei Gagesti;

d) Secretar- Secretarul general al comunei Gagesti;

e) ROF- Regulamentul de organizare si funciionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Gagesti;

f) FP— Functionar public 1n aparatul de specialitate al Primarului comunei Gagesti;

g)PC- Personal contractual In aparatul de specialitate al Primarului comunei Gagesti;
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Art.7 Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica si
prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneazd in condifii de obiectivitate,
profesionalism, legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de catre autoritatile si
institutiile publice a atributiilor prevazute de lege.

Art.8 Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt: principiul legalitétii,
principiul competentei, principiul performantei, principiul eficientei si eficacitaii,
principiul impartialitatii si obiectivitatii, principiul transparentei, principiul responsabilitatii,
in conformitate cu prevederile legal, principiul orientérii citre cetdtean,principiul stabilitatii
in exercitarea functiei publice,principiul bunei-credinte, In sensul respectarii drepturilor si
indeplinirii obligatiilor reciproce, principiul subordondrii ierarhice.

Art.9 Personalul contractual este incadrat in temeiul unui contract individual de munca sau
contract de management, completat cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, si cu alte legi speciale care reglementeazad regimul
aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de management -dupa caz- si are
rol de realizare a activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si
institutiilor publice care nu implicd exercitarea de prerogative de putere publicd si de a
sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul caruia este 1 in_realize 1
activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care 1i sunt »
sau prin alte acte normative.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
AL PRIMARULUI

Art.10 Primaria comunei Gagesti este structura functionala constituita din: primar,
viceprimar, consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.11 Aparatul de specialitate al primarului comunei Gagesti este strucuturat pe
compartimente functionale, incadrate cu functionari publici si personal contractual, dupa

cum urmeaza :
I.COMPARTIMENTE :

1. Compartiment Secretar general al comunei-lpost: functie publica de conducere
specifica;

2. Compartiment Financiar- Contabil- 2 posturi: 1 functie publica de executie(referent) si 1
post contractual(casier- magaziner) ;

3. Compartiment Proiecte si Achizitii Publice, - 1 functie publice de executie(consilier
achizitii publice);

4. Compartiment Asistentd Sociald- 2 functii publice de executie(l Inspector si | referent)
si 1 post contractual(as. med. comunitar) ;

5. Compartiment Registru Agricol- 1 functie publica de executie(Consilier);

6. Compartiment Agricol, Cadastru, Amenajarea Teritoriului si Urbanism - 1 functie
publica de executie(Consilier)

7. Compartiment Impozite si taxe locale -2 functii publice de executie(l Inspector si |
referent).
8. Compartiment Administrativ-gospodaresc -4 posturi contractuale.



II. SERVICII , FARA PERSONALITATE JURIDICA, INFIINTATE IN
SUBORDINEA COSILIULUI LOCAL:
1. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentdi—1 post contr
2. Serviciului Public Local de Gospodarire Comunali - 3 po
3. Biblioteca comunald -1 post contractual,

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PRIMARULUI , VICEPRIMARUL I(;Q)INSI
PERSONAL AL PRIMARULUI
L. ATRIBUTIILE PRIMARULUI
Art. 12 (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. @), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ-teritoriale n conditiile legii;

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

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita 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;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului

de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
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utilitate publica de interes local,

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

C) 1a masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,;

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art.13 (1) Inlocuirea Primarului, in caz de absenta, se face de catre viceprimar prin
dispozitie a primarului care trebuie sa prevada perioada, atnbutule delegate limitele
execrcitarii atributiilor delegate se vor prevedea si care anu tii ale sale vor fi
delegate, precum gi termenul acestora.Delegarea de atrz uj@éewf LU informarea

prealabila a viceprimarului.

II. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI S S
Art.14 Viceprimarul este subordonat primarului si, in tﬁﬁlﬁ révizute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numel€ priina.rulul atributiile ce
1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

III. ATRIBUTIILE CONSILIERULUI PERSONAL AL PRIMARULUI
Art.15 Consilierul personal al Primarului indeplineste urmatoarele atributii:
a)  asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;
b)  organizeazd evidenia audientilor acordate de Primarul comunei Gagesti, le
inregistreaza in registrul de audiente si se preocupa de solutionarea problemelor semnalate;
c)  este purtdtorul de cuvéant al Primériei comunei Gagesti, asigura relatia cu presa si
accesul presei la informatiile de interes public , conform art.16 din Legea nr.544/2001,

modificata ;
d)  asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001,

modificata;
e)  asigura relatia cu societatea civild, conform art.7 alin.(7) din Legea nr.52/2003,

republicata;



f) asigura indeplinirea atributiilor specifice pentru activitatea de solutionare a petitiilor,

stabilite prin O.G.nr.27/2002;
g)  asigura publicarea informatiilor de interes public la avizierele stradale din satele

componente ale comunei;

h)  asigura actualizarea si publicarea documentelor si informatiilor de interes public pe
site-ul oficial al comunei Gagesti, judetul Vaslui;

1) redacteaza corespondenta primarului;

j)  administreaza corespondenta electronica primita pe email-ul primariei;

k)  indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Gagesti la
ceremonii si solemnitati, primiri de vizite si delegatii;

)  informeaza primarul cu privire la toate problemele survenite in activitatea primariei
si a comunitatii cand are cunostinta de acestea;

m) duce la Indeplinire oricare alte dispozitii date de primarul comunei;

n)  asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a 1nf0rmatulor detinute;

0)  pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in co
p) Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre dwerﬁrs

Primarului ;
q) Indeplineste si alte atributii dispuse de primarul comunei.
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CAPITOLUL 1V ;LE::V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE S IALITATE
AL PRIMARULUI

1.COMPARTIMENTUL SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 16 (1)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere si
indeplineste, In conditiile legii, atributiile prevazute de art. 243 din OUG 57/2019 privind
Codul Administrativ:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre primar si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, si redactarea hotararilor consiliului local;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/20035,
cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de




dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul -

careia functioneaza;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a

consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului

local;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte adminis
local, de primar.
r) asigura coordonarea compartimentelor aflate in subordine directa:
-compartimentul registrul agricol;
-compartimentul asistenta sociala

(2) indeplineste , prin delegare, atributiile de ofiter stare civild prevazute lavd sill

din H.G.nr.64/2011. N

(3) indeplinetse atributiile privind resursele umane :

a) stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

b) organizeaza concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante;

¢) organizeazd, in conditiile legii, examene in vederea promovirii salariatilor;

d) rdspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiilor de concurs/examer i
solutionare a contestatiilor;

e) intocmeste contractele de munci;

f) intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de ordonatorul
principal de credite;

g) redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului;

h)tine evidenta dosarelor de personal si completeazd registrul general de evidentd a
salariatilor/registrul de evidentd a functionarilor publici;

i) stabileste vechimea In muncd §i intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de
vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

(4) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la
art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al comunei
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(5) Secretarul general al comunei intocmeste si comunica sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
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publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu;
(6) Este secretarul comisie locale de stabilire a dreptului de proprietate privata asupra

terenurilor si asigura lucrarile de secretariat ale comisiei .
(7) Inlocuirea secretarului general in caz de absenta, se face de catre un functionar avand

competenta necesara, prin dispozitia primarului, la propunerea acestuia.

2. COMPARTIMENTUL FINACIAR- CONTABIL- este subordonat direct Primarului.

Art. 17 - Atributiile principale ale compartimentului sunt urmétoarele:

a)  -asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului Primdriei comunei Gagesti, in
conformitate cu prevederile legale In vigoare;

b)  -organizeazi si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloacelor binesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

c) -asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plégile efectuate din
bugetul autoritétii executive;
d) -elaboreazi si supune aprobirii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri gi

cheltuieli al comunei, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului

comunei Gagesti;
Compartimentul Financiar-Contabil asiguré respectarea prevederilor legale
referitoare la administrarea finantelor publice si indeplineste urmatoarele atributii:

(1)Pe linie financiar-contabili:

a)  -asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

b)  -urmireste iInregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

c)  -asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

d)  -asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor

comune privind activitatea contabild §i normelor metodologice privind intocmirea si

utilizarea acestora;

e) -avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

f)  -efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institugiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

g)  organizeazi, conduce evidenfa angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale;

h)  intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite;

i) verificd si centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Gagesti si ale ordonatorilor de credite din Inva{dmantul

preuniversitar;
1) pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste 5i anciare i
asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele tegftorigle- ﬂ(p isterului

Finantelor Publice;
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k)  administreazd baza de date a patrimoniului comunei Gagesti, respectiv bunuri ce
apar{in domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar
aflate In patrimoniul comunei Gagesti; :

1) gestioneaza si actualizeazi periodic baza de date a patrimoniului comunei Gagesti,
impreund cu serviciile publice locale, unititile de Invatimant;

m)  participa la activitatea de inventariere a patrimoniului comunei Gagesti §i prezinti
Primarului rezultatele acestei activitati;

n) intocmeste statele de platd a salariilor personalului primériei si indemnizatiilor
consilierilor conform legislatiei in vigoare ;

0)  sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

p)  intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau
temporar;

q)  intocmeste ordinele de platd §i efectueazd viramentele citre furnizorii de bunuri,
servicii si lucrdri i citre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative
legale, avizate si aprobate de cei In drept;

r) intocmeste situatii statistice pentru comuna Gagesti;

s)  efectueazi prin casierie, operatiuni de incasiri, plii in numerar pe baza document(
aprobate §i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;

t) intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la
activitati financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primaériei, precum
si de catre serviciile publice din subordinea Consiljului Local;

u)  propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-

contabila;

v)  clibereaza adeverinte de salariat personalului angajat;
w)  verifica cel putin odata intr-o luna casa confruntand numerarul din casierieeu
din registrul de casa, intocmit de casier in aceeasi zi si sumele incas %
institutiei si in baza unui proces verbal intocmit la fata locului instint
principal de credite de situatia existenta;

(2)Pe linie de buget local, control financiar preventiv:
a) asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operaiunilor expré
normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei Gagesti;
b) asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,
informatii cu privire la:

-creditele bugetare disponibile;

-platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

-datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, situatie care este parte componenti din structura ,»Situatiei financiare”
trimestriale gi anuale ale institutiei publice;
¢) coordoneazi activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

-aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul
comunei Gagesti;

-serviciile publice de interes local;

-ordonatorii de credite din invdtamantul preuniversitar de stat din comunei Gagesti;

d) elaboreazi si supune spre aprobare Primarului comunei Gagesti si Consiliului Local al
comunei Gagesti proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Gagesti;
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e) intocmeste periodic situatia executiei bugetare §i urmireste Incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului Local al comunei Gagesti, finantate
atat din bugetul local cat si din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate,
actiuni, activitati coordonate si aflate in directa finantare a Primarului comunei Gagesti;
f) intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local contul anual de executie al
bugetului comunei Gagesti;
g) elaboreazd si supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotirari
privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;
h) tine o evidenta specificd privind ajutoarele de stat acordate;
i) organizeazi evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile
publice;

(3) Pelinie de casierie:
a) verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;
b) intocmeste zilnic documentele de casa;
c) conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
d) asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie In timpul zilei;
e) urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;
f) indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
g) urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia Tn vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest
sens;
h) intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
1) completeaza zilnic Registrul de Casa;
J) ~are obligatia sa efectueze depunerea numerarului incasat la fiecare doua zile lucratoare
la Trezoreria Bérlad ;
k) nu are voie sa efectueze plati direct din incasari;
1) efectueaza incasarile in numerar, de la Trezoreria Statului destinate platii salariilor si
altor operatiuni in numerar, conform legilor in vigoare;
m) face plata salariilor personalului primariei in numerar si alte plati in numerar;
n) incaseaza si efectueaza plata ajutorului pentru incalzirea locuintei;
0) efectueaza toate incasarile si platile in numerar aferente Primaria Gagesti;
(4)Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predi,pe baza de
proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale)

Responsabilitati:
1. rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;
2. raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu;
3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin
masurilor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea Primariei ;
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4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

5. exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

1. reprezintd §i angajeazd Primaria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primariei, in general,

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
primariei, despre care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atribugii.

3. COMPARTIMENTUL PROIECTE SI ACHIZITII PUBLICE -este subordonat

direct Primarului.

ART.18. (1)Atributiile compartimentului pe linie de achizitii publice sunt

urmatoarele:
a)  intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre primar si contabil ;
b)  asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice directe sau prin licitatie publicd, 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 ;
 intocmirea caietului de sarcini ;
» intocmirea documentatiilor de atribuire 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; i \/;
» participarea la incheierea contractelor de achizitie publica; ST
* urmarirea respectaril contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
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contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva ;

¢) tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitati ;

d) urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale ;

e) colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice ;

f) solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata ;

g) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului.

h) tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

1) intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice ;

O biectul de activitate al compartimentului il constituie si initierea gi implementarea
proiectelor cu finantare din bani publici si fonduri internationale, utilizand strategiile

managementului de proiect.
(2)Atributiile compartimentului pe linie de initiere si implemantare a proiectelor

sunt urmatoarele:

a) elaboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe §i proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare externa pentru investitii privind imbunatétirea calitatii activitatilor din
administrafia publica locala gi a vietii comunitatii locale in general;

b) indrumd@ si monitorizeaza derularea programelor cu finantare externd, pastrand
permanent legéatura intre finantatori si institutie;

c) acorda asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice administratiei publice
locale, pentru accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri
ale UE;

d) deschide conturi pentru fiecare proiect (program);

e) urmareste si rezolva corespondenta in conformitate cu legislatia In vigoare;

f) examinarea regulati a realizarilor si rezultatelor unui proiect sau program,

g) realizarea de rapoarte intermediare si finale, narative, financiare gi tehnice;

h) executarea de vizite pe teren, achizitii de bunuri, lucrari sau servicii;
1) elaborarea de acte aditionale si a notificarilor cétre finantator;

j) rezolvarea oricdror probleme legate de managementul proiectului ce t izate in
conformitate cu contractul de finantare; i

k) purtarea de discutii cu personalul implicat In derularea proiectului;
1) 1inregistrarea rezultatelor si problemelor aparute;

m) monitorizeaza activititi derulate;

n) urmareste stadiului realizarii planurilor, costurile, rezultatele proiect
0) asigura conditiile de publicitate ale proiectului;

p) stabilirea gradului in care proiectul a dus la indeplinirea nevoilor pe care si le-a propus
sa le satisfaca si la efectele produse de acesta;

q) analizarea sistemului de evaluare propus in proiect; se vor cunoaste punctele slabe si tari
ale proiectului — se pot lua decizii pentru a imbunatiti implementarea proiectului;

r) pregétirea informatiilor necesare evaludrii finantatorului;

s) face public rezultatele proiectului;

t) raspunde de arhivarea si buna pastrare a documentatiilor proiectului;
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u) la finalizarea proiectului predd lucrarea beneficiarului direct in baza unui proces verbal

de predare-primire (sau alte documente);
v) urmireste mentenania proiectului;
w) Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii institutiei pe care le rezolvi
urmdrind respectarea prevederilor legale;

Responsabilititi:
1. rdspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;
2. raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu;
3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a
mdsurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea Primiriei;
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
5. sesizeaza i gestioneaz3 eventualii factori cu impact negativ, care ar putea impiedica
realizarea obiectivelor si i eviden{iaza in Fisa de alerta la risc;
6. asigurd prezentarea pe linie ierarhica a acestor fise In vederea monitorizirii masurilor
intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;
7. intocmegste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea gi raportarea trimestrial a
acestora,
8. exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
1. reprezinta si angajeaza Primaria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a Primaériei, in general;
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
primdriei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

4.-COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA -este subordonat secretarului
general al comunei.

ART.19. Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:
(1) In aplicarea prevederilor Legii 416 /2001 privind venitul minim garantat;
a. primeste si Inregistreazd in registrul special, cererile si declaratiile pe propria
raspundere, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale
membrilor de familie depuse de solicitanti ;
b. efectueaza si Intocmeste anchete sociale 1n termen legal,in vederea deschiderii dreptului
de ajutor social sau respingerii cererii, asumindu-si raspunderea asupra continutului
acestora ; anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social; .
¢. intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul ajutorului social ¢
din documentele depuse si de ancheta sociala;
d. transmite citre secretarul entitatii pentru verificare si vizare
stabilirii si platii ajutorului social;
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e. urmdreste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

f. asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind
venitul minim garantat;

g propune pe bazd de referat modificarea/ suspedarea dreptului la ajutorul social, in
conditiile prevézute de lege;

h. comunici in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a
ajutorului social ;

1. Intocmeste evidenta lunard a orelor efectuate,cu privire la participarea la activititile in
folosul comunitatii efectuate de asistati, pentru plata corecti a acestora;

J. transmite agentiei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucrdri de interes
local, lista cu beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa
efectueze orele de muncé,in luna urmatoare aprobarii acestora.

k. raspunde de intocmirea si transmiterea borderoului semnat de primar,citre agentia
teritoriala;

1. raspunde de documentele ce insotesc acest borderou,respectiv: dispozitiile primarului de
acordare a dreptului la ajutorul social, copiile cererilor de acordare a ajutorului social si a
declaratiilor pe propria raspundere, certificate de primar, precum si de copiile fiselor de
calcul;

m. intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de
plata;

n. intocmeste sitransmita agentiei teritoriale, pana la data de 10 a fiecarei luni pentru luna
anterioara, un raport statistic privind aplicarea prevederilor legii;

0. finregistreazd si solutioneazd pe bazd de ancheti sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgents;

p. Ila toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al
comunei, toate problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecti a legii.

(2) In aplicarea prevederilor OUG nr. 70 din 2011 privind m#surile de protectie sociala in
perioada sezonului rece, altele decat cele de la Legea 416 /2001, privind venitul minim
garantat :

a. primeste si inregistreazd in registrul special, cererile si declaratiile pe propria
raspundere, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale
membrilor de familie depuse de solicitanti, precum §i bunurile mobile si imobile detinute;

b. efectueazi si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicititii datelor inscrise
in declaratiile pe propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia ;

c. intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne,
carbuni, combustibili petrolieri;

d. stabileste dreptul la ajutorul pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili
petroliert;

e. Intocmeste pand la data de 15 septembrie a fiecirui an, lista cu beneficiarii de ajutor
social care utilizeazd pentru incélzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe
baza documentatiei depuse la stabilirea ajutorului social;

f. transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/nea ajutorului
persoanelor interesate;

g. Intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centra
de ajutor social care utilizeazd pentru incédlzirea locuintei lemn

petrolieri;

13



h. intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incilzirea locuintei cu lemne,
carbuni, combustibili petrolieri;
i. 1a toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al
comunei, toate problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecti a legii.

(3)In aplicarea Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale,
cu modificarile si completarile ulterioare :
a) asigurd identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care poate
duce la sdracie sau marginalizare social3 ;
b) asigurd elaborarea planurilor de asisten{d sociald pentru prevenirea si combaterea
marginalizarii si sarciei atét la nivel individual, de familie, cét si la nivel de localitate:
c) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu
responsabilitdfi in domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistentd sociald,
precum $i cu reprezentantii societdtii civile implicati in derularea programelor de asistenta
sociala:
d) asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisirécie, prevenirea si
combaterea marginalizarii si excluderii sociale, precum s$i pentru solutionarea urgentelor
sociale individuale si colective la nivelul comunei.
e) ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului gi/sau a secretarului general al
comunel, toate problemele intdmpinate n instrumentarea sau aplicarea corecti a legii.
(4) In aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare :
a) evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor
in mediu familial si in comunitate;
c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru
consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru

a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
e) propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliter

accesul acesteia in alte institutii specializate;
f) evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;
g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;
h) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in
functie de realitatile locale pentru persoanele varstnice;

(5) In aplicarea OG 27/2002, cu modificirile si completarile ulterioare, privind
reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, asigura solutionarea in termen legal a
scrisorilor, sesizarilor primite de la cetdteni sau autoritati ale administratiei publice centrale

sau locale.
(6)In aplicarea OG 33 /2002, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
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(7) In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei:
a. primeste s§i inregistreazd in registrul special, cererile si declaratiile pe propria
rispundere, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale
membrilor de familie depuse de de familiile care au in intretinere copii in varstd de pani la
18 ani,precum si dovada frecventirii cursurilor scolare;
b. efectueazi si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicititii datelor inscrise
in declaratiile pe propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia ;
c. urmireste Indeplinirea de catre beneficiarii alocatiei pentru sustinerea familiei a

obligatiilor ce le revin;
d. asigurd Intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind

alocatia pentru sustinerea familiei;

€. propune pe bazd de referat modificarea/ suspedarea alocatiei pentru sustinerea familiei,
in conditiile prevazute de lege;

f. intocmeste si transmite pand la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la
agentia teritoriald, borderoul insotit de dispozitiile primarului,de copia cererilor si a
declaratiilor pe propria raspundere noi, certificate de primar.privind acordarea alocatiei
pentru sustinerea familiei;borderoul privind suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de

acordare a alocatiei.;
g. comunicd In termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a

alocatiei pentru sustinerea familiei;

(8) In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare:
a. Intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap;

b. verifica prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau

neacordarea indemnizatiei ;
c. verificd, 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/ primirea indemnizatiei;

d. 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/ neacordarea indemnizatiei;

e. avizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate ;

f. organizeazad acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultanti de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

g. eclibereazd carduri de parcare si legitimatii asistentilor personali ai persoanelor cu
dizabilitzati ;

h. efectueazd periodic rapoarte de vizitd la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru a
vedea daca asistentul personal isi respecta obligatiile din co
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(9) In aplicarea Legii nr.272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare :

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala,

respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b) 1dentifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor

speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire

a abandonului copilului;

c) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea

nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia

copilului;

e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si

in conditiile prevazute de lege;

f) sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

g) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in

intretinere, asigura consiliere si informare familiillor cu copii in intretinere asupra

drepturilor si obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponil 2

pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;

h) asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente

pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

1) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de

alcool si droguri precum si a comportamentului delicvent;

J) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe

de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite

care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a

stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.

k) realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu

reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a

copilului;

1) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

m) sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei

copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia.

(10) Alte atributii:

a. colaboreaza cu Agentia judeteana de Plati si Inspectia Sociala , cu Directia Generala de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

b. asigura informarea cetitenilor cu privire la prestatiile sociale;

c. Intocmeste si transmite raportérile cu privire la activitatea de asistenta sociald;

d. arhiveazd corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasurata si
predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe baza de
document justificativ ;

e. elaboreazd si implementeaza procedurile operationale pentru activitdtile specifice de
asistenta sociala;

f. este responsabil cu privire la identificarea riscuril

inventariazd documentele proprii;

rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;
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1. respectd normele de protectia muncii si PSI;

J- Indeplineste si alte atributii previdzute de lege sau atribuite de catre primar si secretarul
general, prin dispozitie ;

k. informeazd ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor

din sfera sa de activitate i propune masurile ce se impun;
1. ia toate masurile legale si aduce la cunogtinta primarului si/sau a secretarului general al
comuneli, toate problemele Intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corectd a legii, in

domeniul asistentei sociale ;
m. Intocmeste rapoarte semestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza

si dezbatere consiliului local.
Prevederile precizate la acest articol se completeaza cu prevederile Regulamentului

Compartimentului Asistenta Sociala aprobat conform Anexei nr.3 din H.G. nr. 797/2017
pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice
de asistenta sociala si a structurii orientative de personal, precum, si orice altd prevedere

legislativa cu incidentd in materie, actuald sau viitoare.
ART.20. Atributiile asistentului medical comunitar sunt urméatoarele:

a) identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

b) determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

c) culege date despre starea de sanatate a familiilor din comuna;

d) stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;

e) asigura asistenta medicala in unitatile de invatamant de pe raza comunei;

f) 1dentificd, urmareste gi supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social In
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nédscutului;

g) efectueaza vizite la domiciliul lduzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sdndtatii mamei §i a nou-nascutului;

h) in cazul unei probleme sociale, ia legétura cu functionarii publici din cadrul Serviciului
public de asistenta sociald din aparatul de specialitate al primarului comunei pentru
prevenirea abandonului;

1) supravegheazi in mod activ starea de sandtate a sugarului si a copilului mic;

J) promoveaza necesitatea de aldptare i practicile corecte de nutritie;

k) participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunei:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate;

1) participa la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de
infectii;

m) Indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

n) semnaleazad medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

0) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tra
urmareste aplicarea méasurilor terapeutice recomandate de medig,
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p) urmdreste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);
q) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la Inscrierea

acestora;

r) urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor
de familie;

s) organizeaza activitati de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

t) se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u) efectueazd activitéti de educatie pentru sinitate in vederea adoptirii unui stil de viata
sanatos

v) creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici
compartimentului sdu;

w) depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create In cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

X) asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deterioréri sau defectiuni anunti cu
celeritate seful serviciului administrativ si de gospodirie comunali sau referentul cu
atributii in domeniul informatic, dupi caz;

y) se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care si
cuprindd actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale,
inclusiv pe cele prin care se modificd/completeazd/aproba acestea; Actualizeazi si
urmareste zilnic programul informational pus la dispozifia institutiei;

z) elaboreazd proiectele de acte de autoritate si a altor reglementirii specifice autorititilor
administratie publice locale pentru domeniul siu de activitate;

aa) asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

bb) indeplineste oricare alte atribuiii previzute de lege sau incredintate de cétre primarul
comunei;

cc) monitorizeaza, pe toata perioada starii de urgenta instituita pe teritoriul Romaniet,
persoanele autoizolate la domiciliu sd respecte masurile autoizolarii.

(11)Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le predi,pe baza de

proces-verbal cdtre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de

Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale)
Responsabilitaiti:

l. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precu

informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca

serviciu;
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2. raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu;
3. raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea Primiriei ;
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
5. exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
1. reprezintd si angajeaza Primidria numai in limita atributiilor de serviciu si 2 mandatului
care 1 s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
2. urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a Primadriei, In general;
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea primariei,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca

acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

5 -COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL-este subordonat secretarului
general al comunei.

ART.21-(1). Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:
a) raspunde de intocmirea, modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol in
format electronic, potrivit ultimilor dispozitii legale in vigoare si de corectitudinea datelor
inregistrate in registrul agricol;
b) rdspunde de inscrierca in registrul agricol a datelor cu privire la gospodariile
populatiei si la societdtile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice sau
juridice care au teren in proprietate/folosintd si/sau animale si anume: capul gospodariei
si membrii acesteia, dupa caz; reprezentantul legal al societatii/asociatiei agricole sau al
persoanei juridice care are teren in proprietate/folosin{d; terenurile pe care le detin in
proprietate sau folosintd, pe categorii de folosintd, suprafete cultivate cu principalele
culturi i numarul de pomi, pe specii; pentru terenurile inscrise in cartea funciari se va
mentiona numdrul cadastral sau topografic si numarul de carte funciari, dupd caz;
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul fiecirui an;
evolutiaanuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, migari, catari,
iepuri de casd, animale de blana, paséri, familii de albine, precum si alte animale
domestic sau salbatice crescute in captivitate, in conditiile legii, ce fac obiectul
inscrierii in registrul agricol; cladirile cu destinatia de locuinti si constructii-anexe;
mijloacele de transport cu tractiune animald; mijloacele de transport cu tractiune
mecanicd, respectiv:tractoarele, autovehicule pentru transportat marfuri, masinile si
utilajele pentru agriculturd si silviculturd; orice instalatii pentru agricultura si silvicultura;
c) completeazd datele in registrele agricole, la sediul primiriei, in baza declaratiei
pe propria rispundere date de capul gospodariei sau in lipsa acestuia, de un alt membru
major al gospodariei care dispune de capacitate deplind de exercitiu, iar in cazul
persoanelor juridice pe baza declaratiei date de reprezentantul legal, insotitd de documente;
d) efectueaza verificdri privind exactitatea declaratiilor pose imale si terenuri si
se ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricél ;
e) asigura intocmirea darilor de seama statistice pe baza
f) asigurd eliberarea certificatelor de producator;
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g) participd la lucrdrile anuale ale recensamantului animalelor ;

h) Intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solicitate prin adeverinte, ce au ca obiect

inregistrari din registrul agricol;

i) seingrijeste de comunicarea citre cetiteni a principalelor acte normative ce vizeazi

problemele agricole ;

j) intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetateni si

colaboreaza cu Direcfia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturd ;

k) colaboreaza cu serviciul contabilitate in vederea stabilirii cat mai exacte a impozitelor si

taxelor ;

1) rdspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la:

proprietatea asupra animalelor si pasarilor in vederea vanzarii in trguri si oboare (bilete de

proprietate), calitatea de producétor agricol, in vederea vanzarii produselor pe piata, starea
materiald pentru situatii de protectie sociald, obtinerea unor drepturi material si/sau
banesti, atestarea proprietitii in vederea eliberarii actelor de identitate etc.;

m) organizeaza si intocmeste banca de date computerizatd a Registrului agricol;

n) in privinta contractele de arenda:

-conduce evidenta contractelor de arendd, conform Codului Civil,pentru persoanele
fizice i juridice,

-verifica documentele si exactitatea datelor prezentate de solicitant,

-inregistreaza contractele de arenda in registrul special,

-completeaza registrului agricol cu datele cuprinse in contractual de arenda,

-elibereaza, cate un exemplar, al contractelor de arenda persoanelor fizice sau juridice ,

0) este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa la

lucrarile acesteia;

p) face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei

Gagesti;

q) tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Gagesti si celor cu alte destinatii;

r) deschide noi pozifii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
defindtori de animale;

s) acordd sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii in registrul agricol ;

t) tine evidenta registrelor agricole in format electronic, la zi si rdspunde de exctita
datelor Tnscrise;

u) opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzédrilor-cumparérilor,
mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor si comunica
secretarului general al comunei toate operatiunile efectuate pentru avizare.

v) comunica modificarile functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul

de specialitate al primarului, in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii lor, ori de

cate ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite
si taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu

modificarile si completarile ulterioare ;

- asigurarea necesarului de atestate de producator si carnet
produselor agricole , efectuand, anual, comenzi la Consiliul Jude a
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- verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de
animale pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator.
- eliberarea atestatului de producator in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii,
cu avizul consultativ al structurilor sociative profesionale/patronale/sindicale din
agricultura, dupa caz, constituite potrivit legii si organizate la nivel judetean,
inregistrate la Primaria comunei Gagesti.
- eliberarea in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii a carnetului de
comercializare a produselor din sectorul agricol ;
x) centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
- nr.pozitiilor Inscrise in Registrul Agricol;
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;
. modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;
E suprafata arabila cultivata pe raza localitagii pe culture;
- pomi fructiferi razleti pe raza localitatii;
- suprafata plantatiilor pomicole si numarul 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 animal3 si
mecanica existente la inceputul anului pe raza localitatii;
- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii;
- utilizarea Ingrasdmintelor chimice la principalele culture;
- productia vegetala obtinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza
localitatii.
y) raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice R AGR,AGR
2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol ;
z) verifica pozitiile din registrul agricol si eliberaza adeverinte pentru persoanele defuncte,
solicitate de Compartimentul de stare civila , in vederea intocmirii sesizarii privind
deschiderea procedurii succesorale si transmiterea catre Camera Notarilor Publici ;
aa) inregistreaza §i elibereaza adeverinfe pentru persoanele indreptitite pentru
subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura ;
bb) participd la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor Inscrise in registrul
agricol a terenurilor agricole intravilane.In anul in care se efectueaza recensamantul general
agricol activeaza in cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele
necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de

recensamant ;
cc) participa la audientele tinute de primar, va asigura detalii specifice problemelor

solicitate de persoana audiata ;
dd) Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al comunei in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitiei ale primarului si de hotarari ale Consiliului
Local specifice activitatii compartimentului;

ec) Instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cind se fac
tratamente chimice;

ff) semneaza adeverintele intocmite in baza datelor inscrise in_registrele agricole aflate in
arhiva comunei, in vederea aplicarii Legilor Fondului Funcj 5.0 M4 &
gg) verifica si semneaza documentatiile referitoare la subfentjie
precum si legislatia agricola in vigoare; 3

din agricultura,

»
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hh) tine evidenta suprafetelor de pajisti si finete naturale apartinind comunei in scopul
inchirierii sau concesionarii acestora ;

i)  ajutd la Intocmirea amenajamentelor pastorale, tine evidenta suprafetelor de islaz
ale comunei, verificd anual pana la 1 martie incarcatura de animal/ha/contract in corelare
cu suprafetele utilizate si stabileste disponibilul de pajiste ce poate face
obiectul concesiondrii/inchirierii, §i urmdrirea clauzelor contractuale cu privire la
modul de utilizare a suprafetelor concesionate/inchiriate de beneficiar;

jj) tine evidenta contractelor de inchiriere sau concesiune incheiate pentru suprafetele de
pajisti din proprietate comunei ;

kk) asigurd corespondenta cu alte institutii :OCPI, Directia Agricold, Directia Jud. de
Statistica etc. la solicitarea acestora ;

lI) efectueaza studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;participa
la perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei, participarea la cursuri de
specialitate si punerea in practicd a cunostintelor acumulate

mm) rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau

de activitate, redacteaza raspunsurile la cererile, scrisorile si petitiile adresate

compartimentului;
nn) intocmeste réspunsurile la cererile adresate de cetdfeni sau alte autorititi

(Judecdtorie birou notarial, birou executor judecatoresc, etc.) privitoare la problemele

care sunt de competenta sa;

00) elibereaza, conform Ordonantei 33/2002 , adeverinte pe care le supune spre semnare

primarului si secretarului general ;

pp) intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza
si dezbatere consiliului local ;

qq) utilizeaza si actualizeaza aplicatia Registrul Agricol National (RAN);

(2) Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le predi,pe bazi
de proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale);

Responsabilitati:
1. rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executsrii atributiilor de
serviciu;
2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu;
3. raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei ;
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
5. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
1. reprezintd si angajeazd Primdria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care 1 s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
L)

/orfv{—:%gv
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2. urmdregte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pen
sau a Primariei, in general;

partimentului
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4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea primadriei,
despre care ia cunostind in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

6. COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU , AMENAJAREA
TERITORIULUI SI URBANISM - este subordonat secretarului general al comunei.
ART.22. Atributiile compartimentului sunt urméatoarele:
(1) Atributii cu AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM :

a) verificd documentatiile depuse in vederea obginerii AC /AD si intocmeste AD/AC in
conformitate cu prevederile legii 50/1991 republicatd , cu completirile gi modificarile
ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia §i a documentatiilor de urbanism
si amenajarea teritoriului , avizate i aprobate potrivit legii;

b) asigurd asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza premergétoare
autorizarii;

c) calculeaza taxa de autorizare pentru cererile ce urmeaza a fi depuse;

d) intocmeste i tine evidenta AC/AD emise;

e) intocmeste note de constatare cu privire la incélcarea regulamentului de urbanism si le
inainteaza conducerii primariei in vederea stabilirii masurilor legale;

f) urmareste comunicarile de incepere a lucrarilor pentru AC/AD emise ;

g) aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a autorizatiei,

h) duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului ;

1) informeaza permanent asupra masurilor luate in domeniul sdu de activitate;

j) afiseaza la loc vizibil lista AC/AD eliberate; elibereaza adeverinte privind existenta
unor constructii , la cerere;

k) elibereaza certificatul de calitate pentru constructii;

1) transmite lunar la IJC situatia autorizatiilor eliberate;

m) transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica;

n) emite si {ine evidenta autorizatiilor privind lucrarile de racorduri si bransamente la
retelele publice de energie electrica ;

0) emite certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr 50/1991 republicata , cu
completérile i modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia

p) pastreazda PUG, PUZ , PUD al comunei Gagesti si vine cu propuneri pentru
reactualizarea lor,

q) Intocmeste corespondenta specificd compartimentului si se ocupa de expedierea ei,

r) preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate,

s) intocmeste rapoartele de specialitate in sectorul sdu de activitate,

arhiveazd corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasurata si

predarea Jor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe baza de

document justificativ ;

u) elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activititile specifice;

v) este responsabild cu privire la identificarea riscurilor de gt iciului;

w) rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

x) respectd normele de protectia muncii si PSI;
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y) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de citre primar si secretar,
prin dispozitie.

z) informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra
tuturor aspectelor din sfera sa de activitate i propune masurile ce se impun ;

aa) intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta spre analiza
si dezbatere primarului

bb) participd Impreund cu specialigtii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Gagesti precum si la delimitarea
intravilanelor acesteia;

cc) urmdreste imbundtitirea continud a aspectului localitatii din punct de vedere urbanistic;

dd) intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privati a cetitenilor
in vederea Inscrierii acestora in evidentele C.F.

ee) transmite, lunar, trimestrial, semestrial §i anual datele solicitate de citre Directia
Judeteand de Statisticd si Inspectia de Stat in Constructii cu privire la autorizarea

lucrérilor de constructie;
ff) colaboreazi cu compartimentele financiar-contabil In vederea elaboririi proiectelor de

hotéréari pentru concesiondri de teren;
gg) asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la

Arhiva primariei;
hh) face parte din comisia de receptie la termmarea lucrérilor, i urméreste valabilitatea

actelor intocmite si eliberate in atributiile sale.

i1) urmdreste si aduce la cunostinta primarului constructiile ridicate fird autorizatii pentru
luarea masurilor necesare punerii in legalitate a cetatenilor.

ji) orice alte atributii in domeniu prevazute de legislatia In vigoare, privind amenajarea
teritoriului, urbanismului §i autorizarea lucrarilor de constructii, date de primar, secretar
sau viceprimar.

(2) Atributii cu privire la AGRICOL SI CADASTRU:

a) intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la
restituire, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

b) efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;

¢) tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru
aplicare a legilor fondului funciar Gagesti;

d) tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

e) avizeaza planurile de cadastru intocmite pentru punerea in posesie , instriiniri,
partajdri sau nscrieri in cartea funciara;

f) participd la expertize tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cind exista solicitare;

g) pune la dispozifie documentele necesare intocmirii planurilor parcelare citre
firmele autorizate si verifica din punct de vedere tehnic modul de intocmire al
planurilor de parcelare;

h) elibereazd §i vizeaza copii conforme cu originalul dupd planurile parcelare, la

sohcﬂarea celor mteresal;t

Specialitate cu privire la proiectele de hotdrari ce privesc domen' 1
al comunei, precum si alte rapoarte privind activitatea de cadastru ;
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J) utilizeaza si actualizeazd aplicatia Registrul electronic national al nomenclatoarelor

stradale (RENNS).
(3) Asigurd urmdérirea deruldrii contractelor pentru finantarea in cadrul

Programului national de cadastru si carte funciard a lucririlor de inregistrare sistematica
initiate de UAT pentru sectoare cadastrale, avand urmatoarele atributii:

a) asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale;

b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudrii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de procedura prevazuta de
Ordinul ANCPI nr.819/2016 si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea
acestor documente;

a) comunicarea in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare,
contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in
vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru
asigurarea finantirii, efectudrii receptiilor serviciilor si a efectudrii platilor, astfel incét

sd nu se pericliteze buna desfdsurare a contractelor;

d)informarea de indatd a sefilor ierarhic supetiori asupra oricirei probleme aparute in
derularea contractelor si asigurarea comunicérii acesteia catre institutiile implicate;
e)efectuarea tuturor raportdrilor solicitate de ANCPI fn vederea monitorizirii
contractelor in termenele si conditiile stabilite;

f) verificarea §i confirmarea in scris a corespondentei dintre numirul imobilelor
recepfionate in PVR tehnic §i imobilele mentionate in PVR servicii si in facturs,
transmise de citre UAT in vederea transferului sumelor necesare efectudrii platii;

glasigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

h) transmite cétre OCPI toate documentele necesare finantirii si monitorizirii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor communicate;

1) intocmeste documentatia cu privire la rectificarea titlurilor de proprietate;

j) intocmeste documentatia cu privire la eliberarea duplicatelor titlurilor de proprietate;

k) participa la intocmirea cadastrului general al comunei Gagesti, participand la intocmirea
planurilor cadastrale;

1) intocmeste referate/rapoarte de specialitate In vederea elabordrii proiectelor de
dispozitii ale primarului §i de hotdrari ale consiliului local , specifice activititii
compartimentului
(4)Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi gitk
proces-verbal cétre arhiva institutiei (cu respectarea intregii p#
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale)

Responsabilitati:
l. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare
serviciu;
2. raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

a Indatoririlor de serviciu;
3. réspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a

masurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea Primiriei ;
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4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, mésurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
5. exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
1. reprezintd i angajeaza Primaria numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului
care i1 s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
2. urmdregte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a Primariei, in general;
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea primariei,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

7. Compartimentul Impozite si Taxe -este subordonat direct Primarului.

ART.23. Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:
Asigura colectarea impozitelor si taxelor locale, urmarirea gi executarea silita a
creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, solutionarea obiectiunilor.
(1)Pe linia Activitatii de Constatare, Impunere Persoane Juridice:
a) realizeazi activitatea de constatare si stabilire a impozitelor i taxelor datorate bugetului
local de cidtre persoanele juridice: impozitul pe cladiri i terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decdt pentru agriculturd sau silvicultura,
impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
afigaj si reclamad, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;
b) introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile gi de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;
c) analizeaza i solutioneazi cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
d) gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persos— =
juridice;
e) efectueaza controlul fiscal, verificdnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local,
f) analizeaza si verifici corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunere;
g) analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane
juridice i intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;
h) solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;
1) stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite gi taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari
de intérziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;
j) verifica persoanele juridice, din punct de vedere al Incadrarii i

conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobatg;
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k) asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;
1) efectueaza actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere §i achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscala;
m) constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor cétre bugetul
local §i ia masuri, conform legislatiei in vigoare;
n) analizeazd aspectele §i fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau
propunand masurile care se impun;
0) ia mdsuri pentru verificarea constatérilor ficute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
persoane juridice;
p) analizeazi si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu acordarea
de améndri, esalondri, reduceri, scutiri $i restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
intarziere;
q) efectueazad analize si intocmeste informiri in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala gi propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei
de impozite si taxe locale;

(2) Pe linia Activitatii de Constatare, Impunere Persoane Fizice:
a) realizeaza activitatea de constatare, stabilire §i operare in baza de date a impozitelor gi
taxelor datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;
b) exercitd controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitdtii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizind
unde este cazul impunerile initiale si ludnd méasuri pentru incasarea diferentelor de impozite
stabilite;
c) analizeaza, solufioneazd §i opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
d)constatd contraventiile §i aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
e) efectueaza rectificéri de rol, impuneri gi incetéri de rol, analize si informari in legiturd cu
verificarea, constatarea gi stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
f) verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasdri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si
opereaza in baza de date aceste restituiri;
g) intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;
h) analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice
si intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;
i) analizeaza si solutioneazd contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alt’
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a) urmdreste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidentd, reprezentdnd impozite, taxe, amenzi etc;

b) verificd legalitatea debitelor transmise spre urmaérire pentru Persoane Fizice si Persoane
Juridice de alti emitenti de titluri de creantd si confirmi primirea debitului, conform
dispozitiilor legale in vigoare;

¢) Instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal;

d) n situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plats, se trece la executarea
silitd a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de
urmdrire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legiturd cu urmdrirea;

e) inspectorii de urmdrire sunt obligati s aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, In caz contrar intervenind rispunderea previzutd de actele normative in vigoare;

f) inspectorii de urmérire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidents;

g) Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice,
in conformitate cu prevederile legale;

h) inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmaririi acestor

i) introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

J) pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

k) arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

1) indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
m) transmite Compartimentului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor
insolvabil constatati;

n) raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

0) insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul

administratie1 publice locale;
p) participa la audientele tinute de primar, asigura detalii specifice problemelor solicitate

de persoana audiati;
q) colaboreazd la redactarea proiectelor de hotérari specifice compartimentului;

r) intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

s) intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotdrdri ale consiliului local , specifice activitatii
compartimentului;
(4)Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi
proces-verbal cdtre arhiva institutiei (cu respectarea intregii prg
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale)

Responsabilitati:
I. rdspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executs
serviciu;
2. raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

atributiilor de
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3. rdspunde de realizarea la timp si Intocmai a atribugiilor ce 1i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea Primariei ;
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor,
informatiilor, méasurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
5. exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin figa postului.

Autoritate (competente):
1. reprezintd si angajeazd Primaria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;
2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a Primariei, In general;
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea primariei,
despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

8.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-GOSPODARESC-este subordonat

viceprimarului
ART.24. Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:
(1) Pe linie de administrativ raspunde de administrarea §i Intretinerea spatiilor cu
destinatie de cladiri administrative, precum §i a echipamentelor, astfel:

- asigurd functionarea gi exploatarea in conditii optime a sistemului de iluminare din
incinta sediului administrativ al primériei;

- urmareste efectuarea reparatiilor la instalatiile electrice care deservesc echipamente
si aparate din sediul primariei;

- urmaregste efectuarea reparatiilor la instalatiile sanitare si de incilzire din interiorul
sediului;

- gestioneazad materialele achizitionate pentru curatenie ;

-intomeste referate cu privire la necesarul de materiale, rechizite, consumabile pentru
domeniul de activitate;

-organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul primariei;

-asigura fincalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor ;

-asigura curieratul primariei;

-mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

-intrefine si supravegheazd buna functionare a centralelor termi

(2) Pe linie de gestionare a parcului auto:

- administreaza autoturismele apartindnd primariei ;

-urmareste si asigurd efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnic
reparafiilor curente;

-verificd, periodic starea tehnica si aspectul interior i exterior al autoturismelor;

-asigura transportul dus-intors al elevilor Intre localitatea de domiciliu a acestora si
unitatea de Invadtdmant si transportul elevilor cu ocazia manifestirilor culturale, sportive,
vizite de studiu, parteneriate gcolare bilaterale, proiecte educationale, cu respectarea
metodologilor privind transportul si asigurarea securitdii elevilor in excursii;
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-asigura intretinerea mijloacelor de transport ale primariei si mentine starea tehnica

corespunzatoare;
-intocmeste foaia de parcurs la plecarea in cursa in ziua respectiva.

CAPITOLUL V
SERVICII INFIINTARE IN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL

1 /8 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al comunei Gagesti este aprobat prin H.C.L.nr. 94/16.12.2019.

2.-SERVICIUL PUBLIC LOCAL DE GOSPADARIRE COMUNALA
Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Local de Gospadarire

Comunala este aprobat prin H.C.L.nr. 59/17.08.2017.
3.-BIBLIOTECA COMUNALA
Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii comunale Gagesti este
aprobat prin H.C.L.nr. 16 din 16.02.2018.

CAPITOLUL VI -REGULI $SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Art.25. Procedura gestionirii $i comunicéirii informatiilor de interes public.

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitdtile unei autoritéti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiei. Pentru a se asigura informarea eficienta si corecti
a cetatenilor care se adreseaza primariei, prin intermediul responsabilului de relatii cu
publicul, din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acestora, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetétenilor, precum
s toate modificérile care apar pe parcursul timpului.

Informatii de interes public sunt:
1. Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Primariei comunei
Gagesti si Consiliul Local al comuneiGagesti;

2. Structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente ale autoritatii publice locale;
Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuza z
Coordonatele de contact ale primariei, respectiv: deny
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;
Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
Programul si strategia de dezvoltare proprie;
Lista cuprinzand documentele de interes public;
Lista cuprinzand categoriile de documente emise si/sau gestianate potrivit legii;
Modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in
care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate;

10. Declaratiile de avere ale alesilor locali si functionarilor publici din cadrul primariei;
11. Declaratiile de interese ale alesilor locali si functionarilor publici din cadrul

primariei;
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12.Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local al comunei Gagesti,
componenta nominald si apartenenta politica si componenta comisiilor de specialitate;

13.Dispozitiile primarului cu privire la stabilirea ordinii de zi a sedintelor Consiliului
Local;

14.Proiectele de hotarari aflate pe ordinea de zi;

15.Hotararile cu caracter normativ ale Consiliului Local al comunei;

16.Rapoartele anuale de activitate ale viceprimarului si consilierilor locali, precum si a

comisiilor de specialitate;
17.Raportul de activitate al primarului privind starea economica, sociala si de mediu a

comunei Gagesti;
18.Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

comunei Gagesti;
19.Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Gagesti;
20.Procesele verbale ale sedintelor consiliului local;
21.Programul/planul anual al achizitiilor si investitiilor publice;
22 .Lista certificatelor de urbanism , autorizatiilor de construire/desfii
23.Lista certificatelor de producator eliberate;
24.Lista de achizitii publice servicii si lucrari;
25.0rganizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
26. Organizarea licitatiilor publice

munca in folosul comunitatii, prezenta lunara la munca a beneficiarilor de ajutor social.

Informatii de inters public vor fi publicate la sediul primariei si pe site-ului oficial al
primariei http://www.primaria-gagesti-vaslui.ro
Art.26. Procedura privind audientele.
Audientele se acorda de catre primar, viceprimar si secretar in urmatoarele zile din
saptamana:
Primar — LUNI ;Viceprimar — MIERCURI ;Secretar — VINERI .

Functionarul desemnat responsabil de Relatia cu Publicul va asigura Inscrierea
audientelor intr-un registru special destinat acestui scop.
Art.27. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media Pentru
orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al compartimentului
emitent, aprobat de Primar, in care si se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numirul
de aparitii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare .
Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite
cu cel putin douad zile Inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar in
vederea pregatirii publicirii.
Art.28. Reguli generale privind utilizarea echipamentelor din dotarea Primariei
Salariatii Primariei comunei Gagesti au obligatia de a utiliza echipamentele din

dotare (calculatoare, imprimante, copiatoare) numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Este interzisa instalarea programelor pentru
care Primaria nu a achizitionat licente. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator. Este interzis accesul neautorizat la bazele de date fara acceptul utilizatorului care
are drept de acces. Salariafii au obligatia de a péstra confidentialitatea propriilor parole de
acces la diferite aplicatii. Este interzisa listarea sau copierea de documente In interes
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personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare,
pentru a evita consumurile inutile de materiale (hartie, toner) si suprasolicitarea aparaturii.
Art.29. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe i a autoturismelor
din dotare: Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza
numai in interes de serviciu. Contravaloarea depasirilor convorbirilor telefonice se va
suporta de cétre fiecare salariat In parte (In cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti
membrii unui compartiment, care au acces la un telefon fix, prin grija Compartimentului
Financiar- Contabil. Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru
special destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numiarul de telefon si
scopul convorbirii efectuate. Autoturismul din dotare se va folosi numai cu acceptul
Primarului sau al Viceprimarului.

Art.30. Reguli generale privind circulatia i operarea documentelor in cadrul
Primariei:

Toate documentele care circuld in si intre compartimentele Primariei vor primi un
numar de inregistrare. Salariatii primdriei au obligatia de a respecta Intocmai instructiunile
cu privire la inregistrarea, circulatia si expedierea documentelor primite in scris. Intre
compartimente, documentele vor circula pe bazd de semndturd de predare/primire, intr-
registru sau borderou, in care se va specifica numaérul si data inregistrarii documentului,
data gi ora primirii/predarii, numele si semndtura in clar a celui care a primit documentul.
Salariafii Primariei au obligafia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.
Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti
in acest scop. Dispozitiile privind regulile generale privind circulatia gi operarea
documentelor in cadrul Primariei se completeaza cu Instructiunile pentru circuitul
documentelor neclasificate in cadrul Primariei comunei Gagesti aprobate prin Dispoztia
primarului.

Sigiliile si stampilele utilizate, precum si amprenta lor, persoanele care le au in
gestiune proprie si sunt imputernicite a le folosi, sunt prevazute prin Dispozitie a
Primarului.

Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor pe semnaturi neautorizate, in alb sau
fara a exista semnatura autorizata.

Art.31 . Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in
conformitate cu Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica :

in scopul aplicdrii prevederilor Legii nr. 52/ 2003, compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, care va cuprinde un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului
normativ propus, precum si textul complet al proiectului respectiv. Anunfurile vor fi
publicate la afizierul stradal de la sediul primariei si pe site-ului oficial al primariei
http://www.primaria-gagesti-vaslui.ro.Totodatd, persoana desemnati va transmite proiectele
de acte normative tuturor persoanclor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii s1 se va ocupa cu centralizarea propunerilor venit cetatenilor,
referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe ‘/lia inta apoi
compartimentelor de specialitate din cadrul primaériei. Anuntul :
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proiect de act normativ trebuie sd fie adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile
inainte de supunerea spre analizi, avizare si adoptare de cdtre autoritatile publice.

CAPITOLUL VII -DISPOZITII FINALE

Art.32  Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui

compartiment functional. Figsa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile

postului, conform legislatiei §i prezentului regulament pentru asigurarea bunei functiondri

a institutiei .

Art.33 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile O.U.G.

nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare si alte

prevederi legale in vigoare si va fi reactualizat ori de cate ori se va impune, prin Hotarare a

Consiliului Local.

Art.34 Orice incilcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage

rdspunderea  disciplinard in conditiile O.U.G. ar. 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare, a Codul Muncii, cu

modificdrile si completdrile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar

public sau personal contractual.

Art.35 Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munci sau de

serviciu, sunt prevdzute 1in atributiile din Fisa postului, in O.U.G. nr. 57/2019

privind Codul Administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare si in Codul Muncii

Art.36 In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta

principiile si conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la indatoriri,

incompatibilitate, disciplind, competen{d, formare profesionali etc.

Art.37 Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr. 53/2003-Codul

Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.38 Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului contractual din

cadrul Primariei comunei Gagesti este comuna Gagesti, judetul Vaslui.

Art.39 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifici si se

completeaza de drept si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de

lucru elaborate si aprobate in cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 40.- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va aduce la cunostinta, sub
=

semnaturd, tuturor salariatilor.
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