ROMANIA

JUDETUL VALCEA
COMUNA SALATUCEL
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. 64
Privind: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Silitrucel

Consiliul local al comunei Salitrucel,judetul Valcea, intrunit in sedinta
extrordinard in data de 16 octombrie 2024, 1la care participd un nr. de 6
consilieri din totalul de 10 consilieri in functie,

Viézénd cd domnul consilier VANCEA Vasile fost ales presedinte de
sedinti,

Luand in dezbatere Referatul de aprobare al Primarului Comunei
Sélatrucel nr. 6177 din 11.10.2024 in calitate de initiator, precum si raportul de
specialitate nr. 6178 din 11.10.2024, prin care se propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Silatrucel.

Tinind seama de rapoartele cuprinzind avizele favorabile ale comisiilor
de specialitate:

- nr. I- comisia pentru programe de dezvoltare economico-sociald, buget —
finante, administrarea domeniului public si privat al localititii, agriculturg,
gospodarire comunald, protectia mediului, servicii si comert, inregistrati la nr.
6312 din 16 octombrie 2024;

- nr. II- comisia pentru invatdmant, culte, sinitate, culturd, protectia
sociald, activitafi sportive si de agrement, inregistrati la nr. 6315 din 16
octombrie 2024;

- or. IlI- comisia pentru administratia domeniuluj public, juridica,
apararea ordinii gi linistii publice, a drepturilor cetdtenilor, inregistrati la nr.
6318 din 16 octombrie 2024;

Tinénd seama de raportul de avizare nr. 6179 din 11.10.2024 sub aspectul
legalittii proiectului de hotirare intocmit de secretarul general al UAT prin care
se avizeaza favorabil proiectul de hotarare,

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 Urgentdi a Guvernului nr. 57/2019, oprivind Codul
Administrativ, cu un nr. de 6 voturi “pentru”, adopti urmitoarea :

HOTARARE



Art. 1 Se aprobi actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunej Silatrucel, conform anexei
care face parte integranti din prezenta hotirare.

Art. 2 Primarul comunei Silitrucel va duce la indeplinire prevederile
prezentei hotdrari prin structura de specialitate.

Art. 3 Prezenta Hotarare a Consiliului Local Salatrucel va fi comunicati
prin grija secretarului general cu delegatie al Primiriei Comunei Silitrucel
Primarului Comunei Silitrucel, domnilor consilieri ai Consiliului Local
Séldtrucel precum si Institutiei Prefectului-Judetul Valcea in vederea exercitirii
controlului de legalitate.

Silidtrucel, 16 octombrie 2024

Presedinte de sedints, Contrasemneaza,
NCEA Vasil Secretar general al U.A.T,,

P

ioare  adoptir

Saldatrucel nr. 64/2024

| Nr. " Operatiuni efectuate | Data | Semnitura
crt., | 2/ll/an persoanei
responsbile s
efectueze
L procedura
0 |71 _ 2 3 gl
1 | Adoptarea hotirérii s-a Sfacut cu majoriate
| xsimpld, x absolutd, x calificatii 16/10/2024 )
2 | Comunicarea citre primar 16/10/2024 ____ |
|3 | Comunicare citre Institutia Prefectului 17/10/2024 |
'4 | Aducerea la cunostinti publici 16/10/2024 |
5 Comunicare, numai in cazul celei cu| 16/] 0/2024

caracter individuali
6 | Hotirdrea devine obligatorie sau | 16/10/2024
| produce efecte juridice, dupi caz




ANEXA la H.C.L. nr. 64 din 16 octombrie 2024

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

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Administratia publici in unititile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneazi in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii cetitenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2. Primaria Comunei Silatrucel, formatd din Primar, Viceprimar, Secretar general si
aparatul propriu de specialitate al Primarului Comunei Saltrucel, se organizeazd si
functioneaza ca o structurd functionald cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
Hotérérile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului, in vederea solutionarii problemelor
curente ale colectivititii 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 .

Art4. Structura Aparatului propriu de specialitate al Primarului Comunei Salitrucel si
numdrul 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 cétre Primarul Comunei Salatrucel, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.S. Structura organizatoricd a personalului institutiei se grupeazd in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari publici locali, alcituind urmitoarea
structurd organizatorica:

a) Primar

b) Viceprimar

c) Secretar general

d) Aparatul de specialitatate al primarului :

- compartiment contabilitate,

- compartiment impozite taxe locale si Relatii cu Publicul

- compartiment agricol

- compartiment asistenti sociala

- compartiment situatii de urgent



" - compartiment administrativ

- compartiment achizitii publice si resurse umane

- compartiment urbanism

- compartiment mediu

Art.6. Primarul conduce activitatea Primariei Comunei Salitrucel 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 previzute de OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, cele previzute de legi sau de alte
acte normative si coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama Comunei
Salatrucel, judetul Valcea.

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

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autorititii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau
privat, din tard si striinitate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau
instituiei publice.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de citre 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
Séalatrucel colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in termen legal a atributiilor ce intr3
in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducitorilor institutiei
(respectiv Primar, Viceprimar, Secretar General).

CAPITOLUL III
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SALATRUCEL

Art. 9. Atributiile din domeniul juridic in sarcina Secretarului General al Comunei
Salatrucel:

1) Indrum3 s1 coordoneazi activitatea de aplicare a Legilor, Hotérarilor Guvernului si ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice sau a hotirarilor Consiliului Local;

2) Asigurd asistenta de specialitate Consiliului Local si Primarului pentru elaborarea,
revocarea, modificarea In mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupi caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeazi pentru legalitate proiectele de hotirare, dispozitiile
Primarului §i contrasemneazi pentru legalitate hotararile Consiliului Local;

3) Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
indrumdrii activititii institutiilor publice locale;

4) Initiaz3 si organizeazi actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale;

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

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



* 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 numerotarii hotérarilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale;

9) Coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului Local, a pregatirii si
desfagurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta consiliului local;
10) Réspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului Local si de
pastrarea dosarelor de sedinta ale Consiliului Local;

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

12) Indrumi 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, elaboreazi dispozitii de instituire a curatelei;
16) Coordoneazi realizarea efectiva a sistemului informatic in colaborare cu personalul de
specialitate in domeniu;

17) Asigurd exploatarea eficientd a serviciilor de internet si de postd electronic, tindnd cont
de protectia datelor;

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

19) Verificd aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificirile si completirile ulterioare,

20) In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare
a petitiilor, asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite
direct de la cetdteni sau de la autoritéti 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 si a
tinerilor din comuna;

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

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

25) Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin
sentinfe judecdtoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar;

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

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

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

29) Rispunde, in termenul legal, sesizarilor cetatenilor 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 Silitrucel;

Art.10. Atributiile compartimentului impozite taxe locale si relatii cu publicul:
1)constatd, controleazd, urméreste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majoririlor de
intarziere si a penalititilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale,
conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic
pe care-si desfdsoara activitatea Incasdrile §i debitele contribuabililor; evidentiazi zilnic, pe
baza de documente, incasdrile si platile efectuate, evidente pe care le predi la
compartimentul contabilitate;

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

3)participd la intocmirea proiectelor de hotdrari privind impozitele si taxele locale,
propunand facilititi legale privind incasarea acestora;

4)verificd si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie si le faci
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 §i urmireste 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;

7T)urmdreste 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 si taxelor locale;

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

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

11)efectueaza incasari In numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice
sau juridice), efectueaz plati si salarii sau alte drepturi binesti .

12)gestioneaza inventarul bunurilor autorititilor administratiei publice;

13)intocmeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfisurata.
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) realizeazd diagnoza sociald la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistirii precoce a
situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociald
etc.;

2) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala In care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

s1 a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

4) de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilitdfi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice

4



" locale de asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societitii civile care desfasoara

activitd(i In domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu

persoanele beneficiare;

5) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,

grupurilor vulnerabile.

6) asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta

sociala;

7) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi

colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati

s1 inspectie sociali;

8) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,

conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarire a consiliului

local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de

asistentd sociala;

9)intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de

modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul

local si le prezintd primarului pentru aprobare;

10) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilittile la care sunt

indreptititi, potrivit legii;

11) urméreste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele

indreptatite la beneficiile de asistenti sociali;

12) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de

excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii

si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor

persoane;

13) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

14) elaboreaza, In concordantd 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 perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare

consiliului local si rispunde de aplicare acesteia;

15) elaboreaza 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 numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile

sociale propuse pentru a fi infiinate, programul de contractare a

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

16) initiaza, coordoneazi si aplicd misurile de prevenire si combatere a situatiilor de

marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

17) identificd familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au

generat situatiile de risc de excluziune sociali;

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

19) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

20) colecteazd, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,

furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor

publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si

Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

21) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

22) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
5



" drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

23) furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

24) incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continui de asistenti
personali; evalueazi i 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
modificarile si completirile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire §i in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

26) planifica si realizeazd activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acord servicii sociale;

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

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

29) asigurarea informarii comunitatii;

30) transmiterea cdtre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei
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 asistenti sociali de

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

32) organizarea de sesiuni de consultiri 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 fn monitorizarea si controlul respectirii drepturilor
omului, in monitorizarea utilizérii procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme
de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa
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 Silitrucel;



Art.12 Atributiile de stare civili in sarcina Secretarului General al Comunei
Salatrucel.

1) intocmeste acte de stare civild, rdspunde de asigurarea registrelor a certificatelor
de stare civild a altor imprimate si materiale necesare activitétii de stare civili;
2)pastreazd arhiva de stare civild si asigurd securitatea, conservarea si folosirea
legald a imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

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

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

5) Inainteazd 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 civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente
la organul judetean de specialitate;

7) organizeazi in cele mai bune conditii oficierea casdtoriilor;

8) constatd si sanctioneazi, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie
contraventii la regimul stérii civile;

9) realizeazi toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civild, previzute
de Legea stirii civile, pe baza delegirii dati de citre primar;

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

11) transcrie actele de nastere, cisatorii cat si decese din strdinétate;

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

13) efectueazd inventarierea documentelor arhiviste de stare civila;

14) intocmeste actele necesare schimbirii de nume;

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

16) intocmeste §i contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu
privire la actele ce-i intra in atributiile pe care le exercit;

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

Art.13 Atributiile compartimentului urbanism

1). verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii Autorizatiilor de
Construire/Autorizatiilor de Demolare si intocmeste in conformitate cu prevederile
Legii 50/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

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

3) iIntocmeste si tine evidenfa Autorizatiilor de Construire/Autorizatiilor de
Demolare emise.



4) Intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren, conform programului
de control stabilit.

5) urméreste in teritoriu respectarea Autorizatiilor de Construire/Autorizatiilor de
Demolare emise si sesizeazi conducerea primiriei asupra cazurilor de incilcare a
acestora, in vederea stabilirii amenzilor.

6)verifica in teritoriu aparitia unor constructii neautorizate si sesizeazi conducerea
primariei.

7)intocmeste note de constatare cu privire la incalcarea regulamentului de
urbanism si le tnainteazi 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) participi la receptia lucririlor executate, in baza solicitirii.

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

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

12) informeazd permanent asupra misurilor luate in domeniul siu de activitate.

13) afiseazd la loc vizibil lista Autorizatiilor 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 lucrarile de racorduri si brangamente
la retelele publice de apa, canalizare, gaze, energie electrica, telefonie televiziune
prin cablu.

19) nu elibereaza acte ( adeverinte, autorizafii) fard verificarea prealabild a
datoriilor cétre bugetul local.

20) intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupi de expedierea ei.

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

22) intocmeste corepondenta specifici postului si se ocupd de expedierea ei;

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

24) intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului general al
comunei Salatrucel atunci cind in sedinta consiliului este vizat sectorul siu de
activitate.

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

Art.14 Atributiile compartimentului de achizitii publice si resurse umane



1) Rispunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor facute de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de
prioritate;

2) Estimeaza valorea contractelor de achizitii;

3) Asigurd si rispunde de organizarea si desfagurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare;

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

5) Urmareste executarea contractelor de achizifii si informeazi ordonatorul
principal de credite ori de cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

6) asigurd primirea si analizarea referatelor de necesitate;

7) urmireste primirea si analizarea caietelor de sarcini

8) asigura primirea si analizarea listelor cu cantititi de hucrari

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 justificativi criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;

13)urméreste elaborarea, naintarea 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) urméreste transmiterea spre publicare in SEAP .

16) transmite spre publicare anunturile de participare citre Monitorul Oficial al
Romaniei ;

17) elaboreaza si inainteazi spre semnare referatele si dispozitiile pentru
constituirea Comisiei de evaluare

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

19) elaboreaza participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;
20) primirea si solutionarea solicitirilor 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 nainteazi in vederea solutionarii si redactarea actului prin care
Comisia de evaluare solutioneazi contestatiile;

26) urméreste elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie
publica

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



28) participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
Justificative.

29) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de Primarul Comunei Silitrucel.
Atributiile de resurse umane

1) Tine evidenta carnetelor de muncd si a datelor privind personalul angajat, a
dosarelor personalului propriu §i a contractelor de muncd, efectueazi lucririle
legate de angajarea, transferarea, pensionarea sau incetarea raporturilor de serviciu
sau a contractelor de munci pentru persoanele angajate ale Primiriei;

2) Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de citre compartimentul
financiar-contabil, ori de cate ori se impune prin reglementiri legale;

3) Gestioneazi evidenta performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si
coordoneazd activitatea prin care se promoveazi in functii, clase, grade
profesionale a functionarilor publici, cit si a personalului contractual, din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Silitrucel ;

4) Urmdreste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului
de munca, respectiv documentatia de sanctionare propusi de sefii ierarhici pentru
personalul cu abateri disciplinare, propune programul de perfectionare ale
angajatiilor;

4) Asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine
legétura cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici.

Art.16 Atibutiile compartimentului agricol

1) intocmegte registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile
populatiei, capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le
utilizeazd pe categorii de folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii,
cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de transport cu
tractiune animald i mecanicé,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) completeazd, tine la zi, registrele agricole, atit pe suport de hartie cit si in
format electronic;

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

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

6) elibereaza adeverinte de rol;

7) completeazi, fine la zi si centralizeaza semestrial datele din registrul agricol;

8) elibereazd adeverinte cu datele din registrul agricol;
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9) inregistreazd si modificd in evidenta electronicd a datelor privind registrul
agricol;

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

11) coase si predi la arhivd pe bazi de inventar documentele privind registrul
agricol,

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

13) aplicd prevederile Legii 17/2014 ;

14) informeaza populatia cu pr1v1re la Buletinele de avertizare primite de la Statia
de Prognoza referitoare la bolile si ddundtorii la culturile agricole.

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

Art.17 Atributiile compartimentului situatii de urgenti:

Dexecuta coordonarea de specialitate a activitatilor de apirare impotriva
incendiilor si de protectie civild, pentru prevenirea riscurilor producerii unor
situatii de urgen{d, prin activititi 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 situatii;

2) planificd si desfdsoars, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetitenilor si bunurilor;

3) desfagoard activitéti de informare publica pentru cunoasterea de citre cetiteni a
t1pur110r de risc specifice sectorului de competents, masurilor de prevenire precum
si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenti;

4) monitorizeaza si evalueazi tipurile de risc;

5) participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritétilor
precum si a populatiei;

6) organizeaza pregatirea personalului propriu;

7) stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneazi elaborarea
documentelor operative de rispuns;

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

9) asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate.

Art. 18 Atributiile compartimentului contabilitate
1) organizeazi si conduce evidenta contabili a patrimoniului consiliului local sia
sumelor primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unititilor subordonate;
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-intocmeste inchiderea lunard a veniturilor i 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 General3 a Finantelor Publice ;

3) Intocmeste ordine de plati si achita cheltuielile de intretinere (incalzit,iluminat,
posta,telefon fax,tv,furnituri de birou,materiale de curatenie,alte materiale si
prestdri servicii cu caracter functional, reparatii auto,carburanti,asigurari
auto,materiale si iIntretinere tehnica de calcul,etc)

4) urmareste efecturare, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin
trezorerie, ridica extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise in acestea;
5) identificd programe §i oportunititi de finantare, precum si alte modalititi de
gasire a mijloacelor financiare necesare punerii in aplicare a proiectelor propuse de
Consiliul Local Salatrucel;

6) colaboreazi cu unitatile de implementare a proiectelor cu finantare externi, 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 preocupd pentru realizarea unor proiecte, proiecte interjudetene, indiferent de
sursa de finantare;

9) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

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

11) participd la punerea in aplicare a procedurilor de executare silitd,in
conformitate cuprevederile O.G. nr. 11/1996,cu modificarile 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 in teren ori de cite ori este necesar;

12) intocmeste ori de céte ori este nevoie, diri de seamd statistice privind
realizarea planurilor de munca si salarii, declaratii de sanitate si asigurd 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:
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14) intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarari ale
consiliului local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului propriu local;

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

16) intocmeste si alte sarcini ce-i revin din actele normative, din dispozitiile
primarului si din hotarérile 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 sd respecte programul stabilit;

2) are obligatia si cunoasci si si respecte prevederile legale cu privire la circulatia
pe drumurile publice ;

3) nu périseste locul de munca decét in cazurile deosebite $i 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 1i sunt trecute in
documentele de transport ;

6) va respecta cu strictete itinerariul $i instructiunile primite de la seful siu
ierarhic;

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

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

9) 1i este interzis si reprezinte institutia cu orice client fird avizul prealabil al
sefului ierarhic ;

10) atat la plecare cit si la sosirea din cursi verificd starea tehnici a
autovehiculului , inclusive anvelopele ; in caz de constatare a anumitor defectiuni
intocmeste un referat cu neregulile constatate, pe care le inainteazi conducerij
institutiei in vedereea luiirii masurior de indati a masurilor ce se impun.

11) la sosirea din cursi predi serviciului contabilitate Foaia de Parcurs completati
in mod corespunzitor ( cu datele solicitate de formular ).

12) comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice
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eveniment de circulatie in care este implicat ;
13) la parcarea autovehiculului soferul ca lua toate misurile pentru asigurarea
maginii;
14) soferul raspunde personal de :

- integritatea autovehiculului pe care 1l are in primire ;

- integritatea persoanelor si mirfurilor 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 previzute in cartea tehnici a
acestuia ;
16) exploatarea autovehiculului in conformitate cu intructiunile prevazute in cartea
tehnicd a acestuia ;
17) tine evidenta tuturor documentelor i verificarilor vehiculului ;
18) soferul va raspunde personal in fata organelor in drept pentru neregulile
constatate §i abaterile comise de acesta .
19) soferul va aduce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful siu
ierarhic ;
20) asigura confidentialitatea cazurilor aflate in dificultate si asupra informatiilor
cu care lucreaza ;
21) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primar,
secretar general, director sau Consiliul Local

Art. 20 Atributiile gnardului din cadrul compartimentului administrativ
1)efectueaza zilnic curdfenia in birourile institutiei si in imprejurimile acesteia;
2)asigurd paza, securitatea si linistea in incinta institufiei primariei,cand personalul
lipseste, conform graficului stabilit de primar.

3) asigurd incilzirea birourilor primiriei in sezonul rece, asigurd buna
functionare a centralei termice si informeazi imediat primarul despre neregulile
constatate.

4) asigura curdtenia magaziei de lemne;

5) intretine prin udare si taiere gazonul din jurul primériei.

6) péstreazd secretul documentelor si corespondentei pe care o primefte pentru a o
Inainta cetétenilor si distribuie personal materialele de sedinta consilierilor locali ai
Consiliului Local Salitrucel;
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7) indeplineste alte sarcini primite de la primar, viceprimar, secretar general;.

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

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

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

11) igienizeazi zilnic vesela din dotarea institutiei.

12) uda zilnic florile din institutie.

13) igienizeazd sdptdménal sau ori de cate ori este nevoie frigiderul din dotarea
institutiei.

14) raspunde de curatenia din cadrul institutiei.

15) asigurd permanenta la sediul institutiei cand este cazul.

16) asigurd curdtenia la solicitare si 13n alte cladiri ale institutiei (cimine culturale,
anexe)

17) cunoagte 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 incilzire;

20) raspunde de ordinea, curidfenia si igienizarea centralei termice si in jurul
acestora,

21) verificd in permanentd starea de functionare a centralei si a elementelor
componente la parametrii corespunzitori;

22) sprijind instalatorii in remedierea defectiunilor apirute spontan sau in unele
lucréri de reparatii la instalatia termica;

23) participd la asezarea masei lemnoase in magazia institutiei.

24) respecté graficul privind orele de distribuire a cildurii 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 si
nu are voie s instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei:

27) se autorizeazi confom legislatiei in vigoare, in problema exploatirii centralor
termice.
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Art. 21 Atributiile cantonierului din cadrul compartimentului administrativ

1) amenajeaza, intrefine si exploateazd locurile de parcare si afisaj publicitar pe
strdzi §i in alte locuri publice in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si
studiile de circulatie .

2) adoptd mésuri cu privire la intretinerea i infrumusetarea clidirilor, curtilor, a
spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

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

4) intretine si urméareste mentinerea iluminatului public.

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

6) respectd si duce la indeplinire Hotdrérile Consiliului Local cu privire la
gospodarirea localitétii.

7) urmdreste si raspunde de indepartarea zdpezii si preintdmpinarea formirii
poleiului si a ghetii.

8) taie iarba cu ajutorul cositorii mecanice.

9) utilizeaza ferdstraul mecanic conform instructiunilor descrise in cartea tehnici .
10) sectioneazi materialul lemnos cu ajutorul feristriului mecanic.

11) respectd prevederile normativelor si procedurilor specifice postului siu.

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

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.24. Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru
péstrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd misuri de reducere la minim
a cheltuielilor materiale.

Art.25. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate §i vor
rdspunde de aplicarea corecta 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 YV
DISPOZITII FINALE
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Art.27. Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al Primarului
Comunei Salatrucel este: luni - joi de la ora 8:00 pani la ora 16:30 si vineri de la
ora 8:00 pana la ora 14:00.

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

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

Art.30. Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage
dupd sine raspunderea administrativi sau civild a functlonarulul sau angajatului.
Art31. (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplici tuturor
salariatilor din aparatul propriu de specialitate, din serviciile publice si din
institutiile subordonate consiliului local, indiferent de durata contractului de munci
sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

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

Art.32. Drepturile si indatoririle salariatilor sunt previzute in atributiile din fisa
postului, in OUG 57/2019 privind Codul Administrativ modificati si completata.
Art.33. In exercitarea functiei publice pe care o detin, funct10nar11 publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ modificatd si completatd cu privire la indatoriri, incompatibilitate,
disciplind, competenta, formare profesionali.

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 Silitrucel fiind loc
public, att pentru personalul Primdriei, cét si pentru persoanele care se adreseazi
institutiei.

(2) Pentru fumétori se vor amenaja spatii pentru fumat in exteriorul cladirii .
Art36. (1) Conducerea institutiei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor
prezentul regulament, in cadrul unei sedinte de lucru,

2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munci sau in
dispozifia de numire se va mentiona luarea la cunostiinti 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 munci se vor intocmi, dupi caz, cu respectarea
prevederilor prezentului regulament.
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Art.39. Prezenta Hotérére se duce la indeplinire de cétre Primar, Viceprimar si
functionarii publici §i personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Salétrucel.

Salatrucel, 16 octombrie 2024

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Secretar general al U.A.T.,
POPESCU Ejena-Loredana
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