ROMANIA

JUDETUL VALCEA
COMUNA SALATRUCEL
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.55
Privind: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Salitrucel

Consiliul local al comunei Silitrucel,judetul Vilcea, intrunit in sedinta
ordinard in data de 17 octombrie 2025, la care participd un nr. de 10 consilieri
din totalul de 11 consilieri in functie,

Vizand cd doamnul consilier Vancea Vasile fost ales presedinte de
sedinta,

Luand in dezbatere Referatul de aprobare al Primarului Comunei
Salatrucel nr.6504 /2025 in calitate de initiator, precum si raportul de
specialitate nr.6505 /2025, prin care se propune aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Salatrucel.

Tinand seama de rapoartele cuprinzand avizele favorabile ale comisiilor
de specialitate:

- nr. I- comisia pentru programe de dezvoltare economico-sociald, buget —
finante, administrarea domeniului public si privat al localititii, agriculturd,
gospodarire comunald, protectia mediului, servicii si comert, inregistratd la nr.-
6580 din 17 octombrie 2025;

- nr. [I- comisia pentru invifimant, culte, sinatate, culturd, protectia
sociala, activititi sportive si de agrement, inregistratd la nr.6591 din 17
octombrie 2025;

- or. III- comisia pentru administratia domeniului public, juridica,
apdrarea ordinii si linigtii publice, a drepturilor cetatenilor, inregistratd la
nr.6602 din 17 octombrie 2025;

Tinand seama de raportul de avizare nr.6506 din 15.10.2025 sub aspectul
legalitatii proiectului de hotirire intocmit de secretarul general al UAT prin
care se avizeaza favorabil proiectul de hotarére,

In conformitate cu prevederile art. 632 din O.U.G. 57/2019 privind
Codul Administrativ.

in temeiul art. 129, alin. (3), lit. a), 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a)
din Ordonanta de Urgen{d a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, cu un nr. de 10 voturi “pentru”, adopta urmatoarea :

HOTARARE



Art. 1 Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Salatrucel, conform anexei
care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2 Primarul comunei Saldtrucel va duce la Indeplinire prevederile
prezentei hotérari prin structura de specialitate.

Art. 3 Prezenta Hotérére a Consiliului Local Salatrucel va fi comunicata
prin grija secretarului general cu delegatie al Primdriei Comunei Silatrucel
Primarului Comunei Séildtrucel, domnilor consilieri ai Consiliului Local
Salatrucel precum si Institutiei Prefectului-Judetul Valcea in vederea exercitarii
controlului de legalitate.

Salatrucel, 17 octombrie 2025
PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza,
VANCEA ile Secretar Gﬁfneral
POPESCU a-Loredana

Proceduri obligatorii ulterioare adoptdrii Hotirdrii Consiliului local nr.55
/2025

Nr. | Operatiuni efectuate Data Semnitura |
crt. z/ll/an persoanei |
responsbile
sd
efectueze
procedura
0 1 | 2
1 | Adoptarea hotararii s-a fdcut cu
|majoritate x simpld, x absolutd, x | 17/10/2025
calificati
|2 | Comunicarea citre primar 24/10/2025
3 | Comunicare cdtre institutia prefectului | 24/10/2025
4 | Aducerea la cunostinti publicd 24/10/2025
5 Comunicare, numai in cazul celei cu |24/10/2025
_ caracter individuala -
|6 | Hotirirea devine obligatorie sau

{ | produce efecte juridice, dupd caz 24/10/2025




ANEXA la HCL NR.55 din 17 octombrie 2025

REGULAMENT de ORGANIZARE si FUNCTIONARE (R.O.F.)
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SALATRUCEL, JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Administratia publici in unititile administrativ teritoriale se organizeazd si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetdtenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2. Primaria Comunei Silitrucel, formati din Primar, Viceprimar, Secretar general si
aparatul propriu de specialitate al Primarului Comunei Séldtrucel, se organizeazd si
functioneazi ca o structurd functionald cu activitate permanenti, care duce la indeplinire
Hotirérile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului, in vederea solutionarii problemelor
curente ale colectivitatii locale.

Art.3. Sediul Primariei este in Comuna Silitrucel, Sat Salatrucel, strada Riului nr. 25,
judetul Valcea telefon 0250.750.031, fax 0250.750.031, adresa email: salatrucel@vl.e-
adm.ro .

Art.d4. Structura Aparatului propriu de specialitate al Primarului Comunei Salatrucel si
numirul de personal sunt stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din
aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal contractual. Acesta se
numeste si se elibereaza din functie de citre Primarul Comunei Salatrucel, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5. Structura organizatorici a personalului institutiei se grupeazd In categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari publici locali, alcituind urmétoarea
structura organizatorica:

a) Primar

b) Viceprimar

c¢) Secretar general

d) Aparatul de specialitatate al primarului :

- compartiment impozite taxe locale

- compartiment asistentd sociald

-compartiment stare civila

-comartiment urbanism

- compartiment achizitii publice si resurse umane

-compartiment agricol



- compartiment situatii de urgenta si Relatii cu Publicul

-compartiment contabilitate

- compartiment administrativ

Art.6. Primarul conduce activitatea Primariei Comunei Saldtrucel si a institutiilor si
serviciilor subordonate Consiliului Local cu sprijinul Viceprimarului si al Secretarului
General, precum si al Aparatului de specialitate din subordine.

Art.7. Secretarul general indeplineste atributiile prevazute de OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completirile ulterioare, cele prevazute de legi sau de alte
acte normative si coordoneaza compartimentele previzute in organigrama Comunei
Salatrucel, judetul Valcea.

Secretarul General al Primiriei Comunei Silatrucel este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative si se bucur de stabilitate in functie, in conditiile
legii.

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritdfii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau
privat, din tari si striindtate, in limita competentelor stabilite de conducétorul autorittii sau
institutiei publice.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelaré pot fi delegate de cétre primar si
secretarului general al unititii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art.8. Functionarii si angajatii din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Salatrucel colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in termen legal a atributiilor ce intrd
in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducdtorilor institutiei
(respectiv Primar, Viceprimar, Secretar General).

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SALATRUCEL

Art. 9. Atributiile in sarcina Secretarului General al Comunei Sildtrucel:

1) Indruma si coordoneazi activitatea de aplicare a Legilor, Hotarérilor Guvernului si ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice sau a hotararilor Consiliului Local;

2) Asigurd asistenta de specialitate Consiliului Local si Primarului pentru elaborarea,
revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotarérilor si dispozitiilor, dupé caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotdrare, dispozitiile
Primarului si contrasemneaza pentru legalitate hotérarile Consiliului Local;

3) Colaboreazi cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
4) Initiaza si organizeazi actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale;

5) Coordoneazi activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la
informatiile publice;

6) Coordoneazd activititile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica;



7) Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale
Consiliului Local sau in cadrul sedintelor Cosiliului Local;

8) Conduce evidenta numerotirii hotérérilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale;

9) Coordoneaza intocmirea lucrdrilor necesare convociarii Consiliului Local, a pregétirii si
desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta consiliului local;
10) Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului Local si de
pastrarea dosarelor de gedinté ale Consiliului Local,

11) Se ingrijeste de formarea si pistrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale,
colectiilor de legi si alte reviste de specialitate;

12) Indruma activitatea de coordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia;

13) Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei Primarului;

14) Elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii;

15) Coordoneazi efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de instituire a curatelei;
16) Coordoneazi realizarea efectiva a sistemului informatic In colaborare cu personalul de
specialitate in domeniu;

17) Asiguri exploatarea eficients a serviciilor de internet si de postd electronicd, tindnd cont
de protectia datelor;

18) Intretine periodic pagina de prezentare a institutiei pe internet, in colaborare cu firma
care asiguri intretinerea paginii de internet a institutiei;

19) Verifica aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificérile si completarile ulterioare,

20) In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare
a petitiilor, asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizérilor i petitiilor primite
direct de la cetiteni sau de la autorititi ale administratiei publice de stat centrale sau locale si
alte organe;

21) Tine evidenta militard a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.), precum sia
tinerilor din comuna;

22) Analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului prezentind propuneri pentru rezolvarea lor, in conformitate cu prevederile Legilor
fondului funciar;

23) Elibereazi documentatiile de punere in posesie a solicitantilor, in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

25) Completeazi planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecitoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar;

26) Intocmeste liste, anexe cu persoanele indreptitite sd 1i se atribuie teren conform legilor
fondului funciar; nainteazi Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a
legilor fondului funciar;

27) Tine evidenta hotirarilor comisilor judetene privind modificarile pozitiilor validate in
anexe, intocmind un opis al acestor hotdréri si opereaza modificarile in anexe;

28) Tine evidenta fiselor de punere in posesie intocmite si a titlurilor de proprietate eliberate,
inméaneaz3 titlurile de proprietate persoanelor indreptatite;

29) Raspunde, in termenul legal, sesizirilor cetétenilor privind activitatea de fond funciar;
30) indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative, precum si
cele dispuse de Primarul Comunei Salatrucel;



Art.10. Atributiile compartimentului impozite taxe locale

1)constat, controleazi, urmireste si Incaseaza impozitele i taxele locale, a majorarilor de
intArziere §i a penalititilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale,
conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic
pe care-si desfisoard activitatea incasdrile si debitele contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe
baza de documente, incasirile si platile efectuate, evidente pe care le predd la
compartimentul contabilitate;

2)intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

3)participd la intocmirea proiectelor de hotdrari privind impozitele §i taxele locale,
propunénd facilititi legale privind incasarea acestora;

A)verifici si urmireste depunerea declaragiile de impunere pe care trebuie sid le faca
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, In vederea
determindrii valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;

5)intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in
cazul persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urméreste completarea tuturor registrelor
cerute de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

6) indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului
local, in conditiile legii;

7)urmireste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;

8)asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasarea impozitelor i taxelor locale;

9)intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirméand
luarea in debit citre institutiile de unde provin si urmérind incasarea lor;

10)asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneaza;

11)efectueazi incasiri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice
sau juridice), efectueaza plati si salarii sau alte drepturi banesti .

12)gestioneazi inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;

13)intocmeste si elibereazi adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfagurata.
14) indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative, precum si
cele dispuse de Primarul Comunei Salitrucel;

Art.11. Atributiile compartimentului de asistenta sociala:

1) realizeazi diagnoza sociald la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje §i anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a
situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociald
etc.;

2) de coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitai;

3) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale

si a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

4) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice
locale de asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societatii civile care desfasoara
activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privai de servicii sociale, precum si cu
persoanele beneficiare;



5) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanclor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

6) asiguri si organizeazi activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

7) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunari a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati
si inspectie sociala;

8) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotérére a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;

9)intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;

10) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

11) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
Indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;

12) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune social sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitafii
si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

13) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale In vigoare.

14) elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, pentru o perioadi de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare
consiliului local si rispunde de aplicare acesteia;

15) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a

serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

16) initiaza, coordoneazi si aplici masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

17) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

18) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

19) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

20) colecteazd, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor
publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii §i
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

21) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale;

22) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

23) furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitai, persoanelor vArstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari



previzute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

24) incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

25) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat
potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificdrile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

26) planifici si realizeaza activitatile de informare, formare i indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

27) colaboreazi permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

28) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

29) asigurarea informarii comunitatii;

30) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiel
locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

31) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociala de

la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii,
furnizorii de servicii sociale §i serviciile sociale administrate de acestia, precum si a
rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

32) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

33) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor
omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme
de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd
caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de
sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

34) indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative, precum si
cele dispuse de Primarul Comunei Salétrucel,



Art.12 Atributiile compartimentului de stare civila

1) intocmeste acte de stare civild, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor
de stare civili a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila,
2)pastreaza arhiva de stare civild si asigurd securitatea, conservarea si folosirea
legala a imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civilé;

3) intocmeste si trimite, la cerere extrase pentru uzul autoritifilor publice, dupa
actele de stare civild;

4) urmireste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30
de zile (exemplarul IT) la serviciul de resort al judetului;

5) inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de
recrutare, buletinele de identitate ale celor decedati la organele de specialitate;

6) copiazi registrele de stare civild pierdute ori distruse dupa exemplarele existente
la organul judetean de specialitate;

7) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casétoriilor;

8) constatid si sanctioneazd, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie
contraventii la regimul starii civile;

9) realizeazi toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civild, prevazute
de Legea stirii civile, pe baza delegarii data de cétre primar;

10) intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite
in termenele legale prevazute;

11) transcrie actele de nastere, casatorii cét si decese din striinatate;

12) intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de
comunicare a acestora la locul nasterii;

13) efectueazi inventarierea documentelor arhiviste de stare civila;

14) intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

15) rezolvi in timp corespondenta, referitoare la activitatea de stare civild;

16) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetdtenilor, cu
privire la actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita,

17) Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de Primarul Comunei Salatrucel.

Art.13 Atributiile compartimentului urbanism

1). verifici documentatiile depuse in vederea obtinerii Autorizatiilor de
Construire/Autorizatiilor de Demolare si intocmeste in conformitate cu prevederile
Legii 50/1991 republicati, cu modificérile si completérile ulterioare,

2) asigura asistenta de specialitate in domeni si in relatia cu publicul, faza
premergatoare autorizarii;

3) intocmeste si tine evidenta Autorizatiilor de Construire/Autorizatiilor de
Demolare emise.

4) intocmeste si tine evidenfa controalelor efectuate in teren, conform programului
de control stabilit.



5) urmireste in teritoriu respectarea Autorizatiilor de Construire/Autorizatiilor de
Demolare emise si sesizeaza conducerea primériei asupra cazurilor de incélcare a
acestora, in vederea stabilirii amenzilor.

6)verifica in teritoriu aparitia unor constructii neautorizate si sesizeaza conducerea
primériei.

7)intocmeste note de constatare cu privire la inclcarea regulamentului de
urbanism si le inainteazi conducerii primériei in vederea stabilirii masurilor legale.
8) urmireste ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin procesul verbal de
constatare a contraventiei, in urma controlului efectuat de organele in domeniu.

9) participa la receptia lucrérilor executate, in baza solicitarii.

10) aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a
autorizatiei;

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

12) informeaz3 permanent asupra masurilor luate in domeniul sdu de activitate.

13) afiseazd la loc vizibil lista Autorizafiilor de Construire/Autorizatiilor de
Demolare eliberate.

14) elibereazi adeverinte privind existenta unor constructii, la cerere.

15) elibereazi certificatul de calitate pentru constructii.

16) transmite lunar la Inspectoratul de Stat in Constructii situatia autorizatiilor
eliberate .

17) transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica.

18)emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucririle de racorduri si brangsamente
la retelele publice de apa, canalizare, gaze, energie electricd, telefonie televiziune
prin cablu.

19) nu elibereazi acte ( adeverinte, autorizatii) fard verificarea prealabild a
datoriilor catre bugetul local.

20) intocmeste corespondenta specificd postului si se ocupd de expedierea ei.

21) predi la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate.

22) intocmeste corepondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

23) preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate.

24) intocmeste rapoartele de specialitate si le fnainteazd secretarului general al
comunei Salitrucel atunci cind in sedinta consiliului este vizat sectorul sau de
activitate.

25) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de Primarul Comunei Salatrucel.

Art.14 Atributiile compartimentului de achizitii publice si resurse umane

1) Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor ficute de citre compartimentele institutiei, in functie de gradul de
prioritate;

2) Estimeazi valorea contractelor de achizitii;



3) Asiguri si rispunde de organizarea si desfdsurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare;

4) Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri,
servicii sau lucriri;

5) Urmareste executarea contractelor de achizifii §i informeazi ordonatorul
principal de credite ori de cate ori apar incélcari ale clauzelor contractuale;

6) asigurd primirea si analizarea referatelor de necesitate;

7) urméreste primirea si analizarea caietelor de sarcini

8) asigura primirea si analizarea listelor cu cantitéti de lucrari

9) primeste si analizeazi temele de proiectare

10) verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie In parte;
11) alegerea procedurii de achizitie publica

12) stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;

13)urmireste elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia
potentialilor ofertanti a documentatiilor de atribuire/fiselor de date.

14) asiguri elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare.

15) urmireste transmiterea spre publicare in SEAP .

16) transmite spre publicare anunturile de participare catre Monitorul Oficial al
Roméniei ;

17) elaboreazd si inainteazd spre semnare referatele si dispozitiile pentru
constituirea Comisiei de evaluare

18) asigura transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

19) elaboreazi participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;
20) primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
21) asigurd primirea ofertelor;

22) participd la deschiderea ofertelor;

23) verificarea propunerilor tehnice si financiare;

24) stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

25) primeste si inainteazd in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care
Comisia de evaluare solutioneazi contestatiile;

26) urmireste elaborarea si Inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie
publica

27) intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantii castigatori si necastigatori;

28) participarea impreund cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative.

29) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de Primarul Comunei Silatrucel.



Atributiile de resurse umane

a) aplica i respectd prevederile legale referitoare la gestionarea functiilor publice
si functiilor contractuale din cadrul Auforitdtii;

b) organizeaza evidenta raporturilor de serviciu/munca ale personalului si, dupa
caz, de modificare a acestora;

¢) gestioneaz la nivelul Autoritdii registrul privind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici si Registrul general de evidentd a salariatilor in format
electronic in situatia personalului contractual,

d) aplica prevederile legale referitoare la dosarele profesionale ale functionarilor
publici si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Autoritayii;

e) primeste fisele de pontaj ale structurilor din cadrul Auftoritdtii semnate de
conducerea acestora, tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a
concediilor cu plati, a concediilor fira platd aprobate si a absentelor nemotivate;

f) soliciti structurilor de specialitate si intocmeste programarea pentru anul
urmitor a concediilor de odihn ale salariatilor;

g) monitorizeaza intocmirea §i actualizarea de cétre conducatorii structurilor a
fiselor de post pentru personalul Autoritdtii si asigurd gestionarea lor conform
prevederilor legale;

h) asigura evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, conform
prevederilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile si
completirile ulterioare, prin persoana desemnata prin ordin al presedintelui, ale
carei atributii sunt previzute la art. 6 din Legea nr. 176/2010;

i) indrum3 functionarii publici de conducere implicati in procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale, in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare pentru toate situatiile mentionate de legiuitor;

i) prezinti presedintelui situatia functionarilor publici care au obtinut la evaluarea
anuali a performantelor profesionale individuale calificativul ,,nesatisfacator”;

k) pe baza propunerilor compartimentelor, transmite spre aprobare numirea
indrumatorului de stagiu si al evaluatorului functionarului public debutant, precum
si a programului de desfasurare a perioadei de stagiu;

1) intocmeste proiecte de ordin privind: numirea, incadrarea, promovarea,
suspendarea, detagarea, mutarea, incetarea raporturilor de serviciu/de munca,
reintegrarea in functii, delegarea de atributii, stabilirea drepturilor salariale, pentru
personalul Autoritdtii/membrii Comisiei Superioare de evaluare a persoanelor
adulte cu handicap/Secretariatului Comisiei Superioare, pe baza adreselor
structurilor de specialitate/cererilor personalului sau propunerilor de numire, dupi
caz;



m) intocmeste proiecte de ordin privind constituirea comisiilor de concurs/de
solutionare a contestatiilor, comisiilor de disciplina si paritard;

n) intocmeste proiecte de ordin privind: statul de functii, structura
compartimentelor si repartizarea numarului de posturi pe activitdtile din

cadrul Autoritdtii, Regulamentul de organizare si functionare a Autoritatii si
Regulamentul intern al Autoritatii;

0) asiguri evidenta ordinelor emise de presedinte intr-un registru electronic;

p) intocmeste raportul privind necesarul de formare profesionala al functionarilor
publici din cadrul serviciului i centralizeaza rapoartele privind necesarul de
formare profesionala transmise de functionarii publici de conducere din Auforitate;
q) elaboreazi proiectul planului de masuri privind pregitirea profesionald a
functionarilor publici din Autoritate si proiectul planului anual de perfectionare
profesionald a functionarilor publici din cadrul Autoritatii si le transmite MMSS;
r) monitorizeaza aplicarea misurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul Autoritdtii,

s) asigurd intocmirea si transmiterea situatiilor statistice din domeniul de
competenta potrivit actelor normative in vigoare;

t) colaboreazi in domeniul gestionarii functiilor publice si functionarilor publici cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

u) solicitd avizul/instiinteazi Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire
la organizarea concursurilor pe post in cadrul Autoritdtii, conform prevederilor
legale sau, dupi caz, notific in prealabil Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru exercitarea cu caracter temporar a functiilor publice de conducere,
de cétre personalul Autoritdtii, conform prevederilor legale;

v) actualizeaza baza de date pentru personalul Autoritdtii,

w) asigurd elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice pentru

personalul Autoritdtii;

x) aplici legislatia privind salarizarea personalului Autoritdtii si inainteaza, spre
aprobare, statele de plata a drepturilor salariale si statele de personal ale angajatilor
din cadrul Autoritdtii, conform legislatiei in vigoare;

y) asiguri intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor
vacante sau temporar vacante din cadrul Autoritdtii, la solicitarea justificatd a
structurilor din Autoritate sau a conducerii acesteia;

7) asiguri secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante si intocmeste
documentele privind numirea In functii/incadrarea in munci a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs si in
conformitate cu prevederile legale;

aa) intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale pentru
personalul contractual din Autoritate $i asigurd evidenta acestora;



bb) calculeazi vechimea in specialitate i vechimea in munci la incadrare si
stabileste gradatia;

cc) urmireste modificarea trangelor de vechime in muncé pentru avansarea in
gradatia superioard pentru personalul Auforitatii,

dd) urmireste indeplinirea conditiilor de pensionare pentru limita de vérsta ale
salariatilor din cadrul Autoritdatii;

ee) asigura completarea dosarelor in vederea solicitarii drepturilor de indemnizatie
pentru cresterea copilului de pén3 la 2 ani conform Ordonantei de urgentd nr.
111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ff) intocmeste statele de functii/personal/platd pentru personalul Autoritdtii;

gg) asiguri evidenta electronica a statului de functii/personal al Autoritdtii si
elaboreaza situatia posturilor vacante;

hh) intocmeste Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Economic,
Resurse umane si Administrativ si centralizeaza propunerilestructurilor de
specialitate din cadrul Autoritdtii, in vederea aprobarii prin ordin al presedintelui;
i) intocmeste Regulamentul intern al Autoritdtii, in colaborare cu structurile de
specialitate din cadrul Autoritdyii si 1l inainteaza spre aprobare presedintelui;

ij) intocmeste si transmite, in conditiile legii, documente/rdspunsuri pentru
salariatii Autoritdtii/fostii salariati/institutii publice/petenti;

kk) elibereazi si vizeazi legitimatii de serviciu pentru angajatii Autoritafii si
urmireste recuperarea acestora la incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu;
1) elaboreazi propunerile de estimare a cheltuielilor privind drepturile salariale in
scopul fundamentrii bugetului de venituri si cheltuieli;

mm) furnizeazi date in vederea actualizarii site-ului Autoritdtii in domeniul de
competenta.

nn) elaboreaza si, dupa caz, revizuieste procedurile operationale/de sistem/normele
interne, specifice activitatilor desfasurate;

00) rispund de incadrarea in termenele legale privind intocmirea, prelucrarea,
pastrarea, difuzarea, arhivarea si transmiterea documentelor si a datelor ce se
incadreazi in sfera de activitate a raporturilor de munca sau de serviciu din cadrul
Compartimentului Resurse umane.

Art.16 Atibutiile compartimentului agricol

1) intocmeste registrele agricole in care Inscrie date cu privire la gospodariile
populatiei, capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le
utilizeazi pe categorii de folosina, efectivele de animale pe specii si categoril,
cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de transport cu
tractiune animal3 si mecanica,utilaje agricole;

2) face modificari in registrul agricol privind:



- starea civild a persoanelor inscrise In registrul agricol;

- schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor, schimbarea titularului de teren;
- miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului.

3) completeazi, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hértie cét si in
format electronic;

4) elibereazi certificatele de producétor conform Legii 145/2014 ;

5) sprijini activitatea producitorilor din localitate prin eliberarea documentatiei
specifice;

6) elibereazd adeverinte de rol;

7) completeazi, tine la zi §i centralizeazi semestrial datele din registrul agricol,
8) elibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;

9) inregistreazi si modificd in evidenta electronica a datelor privind registrul
agricol;

10) face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol ;

11) coase si predi la arhiva pe baza de inventar documentele privind registrul
agricol;

12) indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul general sau conducerea
institutiei

13) aplica prevederile Legii 17/2014 ;

14) informeazi populatia cu privire la Buletinele de avertizare primite de la Statia
de Prognoza referitoare la bolile si ddunétorii la culturile agricole.

15) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de Primarul Comunei Salatrucel.

Art.17 Atributiile compartimentului situatii de urgenti si relatii cu publicul:
executi coordonarea de specialitate a activitatilor de apdrare impotriva
incendiilor si de protectie civild, pentru prevenirea riscurilor producerii unor
situatii de urgentd, prin activitdti de indrumare si control si intervine pentru
efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale in caz
de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situafii;

2) planifica si desfisoard, controale, verificdri si alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetdtenilor si bunurilor;

3) desfasoari activititi de informare publica pentru cunoasterea de citre cetédteni a
tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, mésurilor de prevenire precum
si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

4) monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

5) participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritatilor
precum si a populatiei;

6) organizeaz3 pregitirea personalului propriu;



7) stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneazd elaborarea
documentelor operative de raspuns;

8) participa la cercetarea cauzelor de incendiu a conditiilor si imprejurdrilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

9) asigurd informarea organelor competente i raportarea actiunilor desfasurate.

Atributii relatii cu publicul

1) oferd cetatenilor informatii generale despre activitatea si serviciile institutiei,
atat direct, la sediul institutiei, cat si prin telefon, e-mail sau alte canale
electronice,

2) consiliazdi si indrumd publicul cu privire la procedurile administrative,
documentele necesare pentru diverse solicitdri si modalitdtile de acces la serviciile
institutiei, oferind explicatii clare despre proceduri, drepturi si termenele legale
pentru solutionarea cererilor sau petitiilor;

3) primeste, inregistreazi si gestioneaza cererile, petitiile §i sesizdrile adresate
institutiei de citre cetiteni, In scris, e-mail sau alte canale electronice, inclusiv cele
legate de eliberarea unor acte oficiale, autorizatii sau alte servicii publice;

4) asiguri inregistrarea corespondentei oficiale transmise/primite de institutie;

5) asiguri repartizarea documentelor inregistrate citre compartimentele din
cadrul Autoritdtii, in functie de rezolutia pusd de conducerea Autoritdtii, in vederea
solutionarii, asigurandu-se ci fluxul de documente este gestionat eficient;

f) informeazi cetitenii despre stadiul cererilor sau a petitiilor, comunicé acestora
eventualele probleme apirute in procesul de solutionare;

g) dupd analiza initiald, petitiile/sesizdrile sunt transmise, dupd caz, spre
solutionare departamentelor/compartimentelor competente din cadrul institutiei,
impreuni cu detaliile si eventualele recomandari,

h) directioneaza autoritatilor si institutiilor publice competente, in termen de 5 zile,
petitiile gresit indreptate catre Autoritate;

i) pentru solutionarea corectd si prompta a petitiilor, CCRP colaboreaza strans cu
alte compartimente si departamente din cadrul institutiei;

j) dupi solutionarea petitiei de catre departamentele/compartimentele competente,
CCRP se ocupi de redactarea riaspunsului oficial citre petent in termenul legal,
oferind solutii sau explicatii clare privind deciziile luate;

k) elaboreazi, in termenul previzut de lege, raspunsul la petitiile repartizate spre
solutionare de citre presedintele Autoritafii;

1) urmireste expedierea raspunsului citre petitionar si se ingrijeste de clasarea si
arhivarea petitiilor;

m) este responsabil cu gestionarea solicitdrilor de informatii de interes public,
asigurdndu-se ci cetitenii au acces la datele si documentele necesare intr-un mod



transparent si in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

n) asigurd, din oficiu si la cerere, accesul la informatiile de interes public,
redacteazi rispunsul ciitre solicitant, atunci cand informatia solicitati este de
natura celor care se acordd din oficiu, precum si motivarea Intérzierii furnizirii
informatiei ori a respingerii acestora in conditiile legii;

o) afiseazd pe site-ul institutiei sau la aviziere informatiile de interes public,
precum hotirari, reglementari, planuri de actiune, bugete, rapoarte de activitate,
anunturi $i comunicate;

p) asigurd elaborarea si distribuirea de materiale informative care sd prezinte
activitatea institutiei;

q) intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public,
previzut de Hotirdrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 si urmareste publicarea acestuia pe
site-ul Autoritatir;

r) asigura evidenta petitiilor repartizate pe structurile din Autoritate,

s) realizeazi activitatea de monitorizare a solicitérilor, a petitiilor si a oricdror alte
documente si informatii primite, de repartizare a acestora citre compartimentele
din cadrul Autoritdtii sau citre alte institutii in a caror sferda de competentd intrd
problematica petitiilor/solicitarilor respective si de redactare a rdspunsului catre
solicitanti;

t) organizeazi activitatea privind acordarea de audiente cetétenilor la conducerea
institutiei;

u) oferi sprijin atat cetitenilor, ct si reprezentantilor institutiei in timpul
audientelor, facilitind comunicarea si clarificarea problemelor ridicate; asigurd
multiplicarea materialelor si lucrérilor pentru conducerea Auforitatii,

v) intocmeste documentatia necesard si asigurd expedierea prin posta militard sau
prin Posta Roménd a intregii corespondente realizate de compartimentele
din Autoritate;

w) asigurd activitatea de francare a corespondentei Autoritdtii, respectiv estimeaza
costurile aferente expedierii corespondentei, intocmeste borderourile pe tipuri de
scrisori, intocmeste deconturile aferente cheltuielilor de expediere;

x) indeplineste orice sarcini suplimentare stabilite de conducerea Autoritdtii.

Art. 18 Atributiile compartimentului contabilitate
1) organizeazi si conduce evidenta contabila a patrimoniului consiliului local si a
sumelor primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unitifilor subordonate;



-intocmeste inchiderea lunard a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si
articole de cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la
salarii,materiale,subventii,investitii,fonduri speciale si venituri proprii;

2) intocmeste bilantul, respectiv darea de seama contabila si anexele,trimestrial si
anual si le depune la Directia Generald a Finantelor Publice ;

3) intocmeste ordine de platd si achiti cheltuielile de intretinere (inclzit,iluminat,
postatelefon fax,tv,furnituri de birou,materiale de curatenie,alte materiale si
prestiri servicii cu caracter functional, reparatii auto,carburanti,asigurari
auto,materiale si intretinere tehnica de calcul,etc)

4) urmareste efecturare, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin
trezorerie, ridici extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise in acestea;
5) identifici programe si oportunititi de finantare, precum si alte modalitati de
gisire a mijloacelor financiare necesare punerii In aplicare a proiectelor propuse de
Consiliul Local Salatrucel;

6) colaboreazi cu unitatile de implementare a proiectelor cu finantare externd, in
vederea sprijinirii acestora la eficientizarea managementului de proiect;

7) intocmeste fisele de proiect si a celor de finantare pentru accesarea fondurilor
Uniunii Europene;

8) se preocupi pentru realizarea unor proiecte, proiecte interjudetene, indiferent de
sursa de finantare;

9) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie §i ia masuri
corespunzitoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

10) asigurd elaborarea proiectului de buget pentru activitatea proprie si urmareste
mentinerea echilibrului financiar si a capacitatii de plati a acestora;

11) participd la punerea in aplicare a procedurilor de executare silitd,in
conformitate cuprevederile O.G. nr. 11/1996,cu modificérile si completarile Legii
108/1996, pentru neplata la termen a impozitelor ,taxelor locale, contraventiilor
aplicate, intocmind in acest sens documentele legale pentru aplicarea masurilor de
executare silitd si se deplaseazi 1n teren ori de céte ori este necesar;

12) intocmeste ori de cite ori este nevoie, dari de seamd statistice privind
realizarea planurilor de munca si salarii, declaratii de sanitate si asigura depunerea
acestora la DGFP Vilcea,

13) raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite in cadrul biroului si intocmeste Registrul Jurnal;



14) intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotaréri ale
consiliului local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului propriu local;

15) executd lucriri de ordonare a arhivei pe care o produce, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 16/1996,cu modificarile si completérile ulterioare.

16) intocmeste si alte sarcini ce-i revin din actele normative, din dispozitiile
primarului si din hotérérile consiliului local.

Art.19. Atributiile soferului de microbuz din cadrul compartimentului

administrativ
1) este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixate in program, in tinuta

corespunzatoare si si respecte programul stabilit;

2) are obligatia si cunoascd si si respecte prevederile legale cu privire la circulafia
pe drumurile publice ;

3) nu paraseste locul de munca decét in cazurile deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic ;

4) nu va conduce autovehicolul in stare de ebrietate, obosit ;

5) 1i este interzis si transporte marfuri sau persoane care nu ii sunt trecute in
documentele de transport ;

6) va respecta cu strictete itinerariul §i instructiunile primite de la seful sdu
terarhic;

7) se va comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organelle de control ;

8) pastreazi certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele maginii in conditii corespunzitoare, le prezintd la
cererea organelor de control ;

9) i este interzis si reprezinte institutia cu orice client fard avizul prealabil al
sefului ierarhic ;

10) atat la plecare cit si la sosirea din cursd verifici starea tehnicd a
autovehiculului , inclusive anvelopele ; in caz de constatare a anumitor defectiuni
intocmeste un referat cu neregulile constatate, pe care le inainteazd conducerii
institutiei in vedereea ludrii ma3surior de indatd a masurilor ce se impun.

11) la sosirea din cursd preda serviciului contabilitate Foaia de Parcurs completata
in mod corespunzitor ( cu datele solicitate de formular ).

12) comunici imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice



eveniment de circulatie in care este implicat ;
13) la parcarea autovehiculului soferul ca lua toate masurile pentru asigurarea
masinii;
14) soferul raspunde personal de :

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire ;

- integritatea persoanelor gi marfurilor pe care le transporta ;

- cheltuirea judicioasd a sumelor primite ca avans in deplasare ;
15) raspunde de asemenea de intretinerea autovehiculului ceea ce presupune :
efectuarea la timp a reviziilor , schimburilor de ulei si filtre, exploatarea
autovehiculului in conformitate cu intructiunile prevdzute in cartea tehnicd a
acestuia ;
16) exploatarea autovehiculului in conformitate cu intructiunile prevazute in cartea
tehnici a acestuia ;
17) tine evidenta tuturor documentelor i verificarilor vehiculului ;
18) soferul va rispunde personal in fata organelor in drept pentru neregulile
constatate si abaterile comise de acesta .
19) soferul va aduce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sdu
ierarhic ;
20) asigura confidentialitatea cazurilor aflate in dificultate §i asupra informatiilor
cu care lucreazi ;
21) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre primar,
secretar general, director sau Consiliul Local

Art. 20 Atributiile guardului din cadrul compartimentului administrativ
1)efectueazi zilnic curitenia in birourile institutiei i in imprejurimile acesteia;
2)asigurd paza, securitatea si linistea In incinta institutiei primériei,cand personalul
lipseste, conform graficului stabilit de primar.

3) asigurd incdlzirea birourilor primariei in sezonul rece, asigura buna
functionare a centralei termice i informeazi imediat primarul despre neregulile
constatate.

4) asigurd curdtenia magaziei de lemne;

5) intretine prin udare si tiiere gazonul din jurul primariei.

6) pastreazi secretul documentelor si corespondentei pe care o primette pentru a o
inainta cetatenilor si distribuie personal materialele de sedinta consilierilor locali ai
Consiliului Local Salatrucel,



7) indeplineste alte sarcini primite de la primar, viceprimar, secretar general;.

8) sterge praful din holul si scara imobilului §i spald geamurile imobilului ori de
cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

9) ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curiteniei, intrefinerii spatiului
verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii.

10) manifestdi o grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau
pierderea lor;

11) igienizeaza zilnic vesela din dotarea institufiei.

12) uda zilnic florile din institutie.

13) igienizeaza siptimaénal sau ori de cate ori este nevoie frigiderul din dotarea
institutiei.

14) raspunde de curatenia din cadrul institutiei.

15) asigurd permanenta la sediul institutiei cdnd este cazul.

16) asiguri curitenia la solicitare si an alte cladiri ale institutiei (cdmine culturale,
anexe)

17) cunoaste functionarea intregii centrale termice si a instalatiilor termice din
cladire;

18) respecti instructiunile de exploatare a centralei termice;

19) ingrijeste si rispunde de buna functionare a instalatiilor de incalzire;

20) riaspunde de ordinea, curdtenia si igienizarea centralei termice si in jurul
acestora,

21) verificad in permanentd starea de functionare a centralei si a elementelor
componente la parametrii corespunzatori;

22) sprijind instalatorii in remedierea defectiunilor aparute spontan sau in unele
lucrari de reparatii la instalatia termicd;

23) participi la asezarea masei lemnoase in magazia institutiei.

24) respecti graficul privind orele de distribuire a céldurii si apei calde;

25) nu are voie si lase instalatia cu foc continuu

26) raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine §i
nu are voie si Instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

27) se autorizeaza confom legislatiei in vigoare, in problema exploatdrii centralor

termice.



Art. 21 Atributiile cantonierului din cadrul compartimentului administrativ

1) amenajeazi, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe
striizi §i in alte locuri publice in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si
studiile de circulatie .

2) adoptd misuri cu privire la intretinerea §i infrumusetarea cladirilor, curtilor, a
spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

3) indruma si sprijind proprietarii in desfisurarea activitatilor privind participarea
acestora la buna gospodarire si intretinerea zonelor verzi aferente locuintelor.

4) intretine si urmareste mentinerea iluminatului public.

5) ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi si arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local.

6) respecti si duce la indeplinire Hotardrile Consiliului Local cu privire la
gospodarirea localitatii.

7) urmireste si rispunde de indepartarea zdpezii si preintdmpinarea formdrii
poleiului si a ghetii.

8) taie iarba cu ajutorul cositorii mecanice.

9) utilizeaza feristraul mecanic conform instructiunilor descrise in cartea tehnica .
10) sectioneaza materialul lemnos cu ajutorul ferdstriului mecanic.

11) respecti prevederile normativelor si procedurilor specifice postului sau.

12) raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a echipamentelor din dotare.
13) executd transportul pe drumuri publice conducdnd tractorul din dotarea
primiriei in special pentru intretinerea drumurilor si deszépezirea drumurilor.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.24. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotérilor, ludnd masuri de reducere la minim
a cheltuielilor materiale.

Art.25. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia.

Art.26. Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali
informatiile publice, necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au
fost alesi.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE



Art.27. Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al Primarului
Comunei Salitrucel este: luni - joi de la ora 8:00 pana la ora 16:30 si vineri de la
ora 8:00 pana la ora 14:00.

Art.28. Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitdtile postului, in
conditiile personalului existent.

Art.29. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduitd
al functionarilor publici.

Art.30. Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage
dupa sine raspunderea administrativa sau civild a functionarului sau angajatului.
Art.31. (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor
salariatilor din aparatul propriu de specialitate, din serviciile publice si din
institutiile subordonate consiliului local, indiferent de durata contractului de munca
sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplicd si personalului detasat, care
are calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor
care asistd la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa, organizate de
Primarie sau Consiliul Local.

Art.32. Drepturile si indatoririle salariatilor sunt prevézute in atributiile din fisa
postului, in OUG 57/2019 privind Codul Administrativ modificatd si completata.
Art.33. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ modificatd si completatd cu privire la indatoriri, incompatibilitate,
disciplind, competentd, formare profesionala.

Art.34. Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.35. (1) Se interzice fumatul in sediul Primariei comunei Salatrucel fiind loc
public, atat pentru personalul Primériei, cat si pentru persoanele care se adreseazd
institutiei.

(2) Pentru fumitori se vor amenaja spatii pentru fumat in exteriorul cladirii .
Art.36. (1) Conducerea institutiei va aduce la cunostinfa tuturor salariatilor
prezentul regulament, in cadrul unei sedinte de lucru.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de muncd sau in
dispozitia de numire se va mentiona luarea la cunostiintd de citre acestia a
prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.37. Regulamentul se afiseazi la sediul institutiei si pe pagina de internet a
acesteia.

Art.38. Contractele individuale de munca se vor intocmi, dupé caz, cu respectarea
prevederilor prezentului regulament.



Art.39. Prezenta Hotdrire se duce la indeplinire de citre Primar, Viceprimar si
functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Salétrucel.

Saliatrucel, 17 octombrie 2025

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaz,

VANCEA Vasile Secretar General
POPESCU Elena- l.oredana

Proceduri obligatorii ulterioare adoptirii Hotdrdrii Consiliului local nr.55
72025

Nr. | Operatiuni efectuate 'Data Semndtura
crt. z/ll/an | persoanei
responsbile
sd
efectueze
procedura
0 |1 _ |2
1 | Adoptarea hotirarii s-a facut cu
majoritate x simpld, x absolutd, x 17/10/2025
| | calificatd
2 | Comunicarea citre primar 24/10/2025
3 | Comunicare cdtre insiitu,tia prefectului | 24/10/2025
4 | Aducerea la cunogtintd publicd | 24/10/2025
5 Comunicare, numai in cazul celei cu 24/10/2025

caracter individuald
6 | Hotdrdrea devine obligatorie sau
produce efecte juridice, dupd caz | 24/10/2025




