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CONSILIuL LOCAL AL COMUNEI ARCANI
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PROIECT DE HOTARARE
nr.59 din 19.10.2023

pentru anul 2024

L Privind aprobarea manifestarijor Cultural-artistice si agendei culturale a comunei Arcani, judeful Gorj
? Analizand temeiurile juridice, respectiv:

a) prevederile art120 si art121, alin(1) si 2 in Constitutia Romaniei, republicata;
b) prevederile art.7, alin.(2) din Noul Cod Civil;

¢) prevederile art.15, alin.(1), lit.d) si alin.(5) lit.d), art.129, alin.(2), litb si d si alin.(7) lita), d), €) si )

din Ordon‘anta d? Urgenta a Guvernului nr.57/2019-privind Codul aministrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Tindnd cont de:

a) avizele comisiilor de specialitate

Luand act de:
a) Adresa nr.556/02.10.2023 transmisd de Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea
‘ Culturii Traditionale Gorj, inregistratd la Primdria comunei Arcani, judetul Gorj, sub
nr.3523/02.10.2023.

b) raportul de specialitate nr.3819/19.10.2023 intocmit de doamna Draghici Mariana, bibliotecar in
cadrul Compartimentului Biblioteca, Cultura si Sport din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Arcani, judetul Gorj;

) Referatul de aprobare nr.3820/19.10.2023 la proiectul de hotdrare privind aprobarea
manifestdrilor cultural-artistice si agendei culturale a comunei Arcani, judetul Gorj, pentru anul
2023-intocmit de domnul primar Aristicd-Daniel Coiculescy;

in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ARCANI

adoptd prezenta hotdrare:

Art.1. Se aprobi manifestarile cultural-artistice si agendei culturale a comunei Arcani, judetul Gorj
pentru anul 2024, conform anexei nr.1 la prezenta hotarare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insarcineaza Compartimentul

Biblioteca, Cultura si Sport din aparatul de specialitate din subordinea primarului comunei Arcani, judetul
Gorj.
Art.3. (1) Hotdrarea se va comunica, prin intermediul secretarului general al comunei, in termenul
Prevézut de reglementarile legale in vigoare, Compartimentului Bibliotecd, Culturd si Sport din aparatul
de specialitate din subordinea primarului comunei Arcani, judetul Gorj, Primarului comunei Arcani,
judetul Gorj si Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, in scopul exercitarii controlului de legalitate si
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj.




s ik ina de
; . itutiei, pe pagina
(2) Hotdrérea se va aduce la cunostinta publica prin afisarea la sediul institutiel, p

internet WWW.COmuna-arcani.ro si in Monitorul Oficial Local

AVIZEAZA PENTRU LEGALITATE: 3
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI ARCA

PRIMARUL COMUNE| ARCANI
Irina-Elena ARSENIE

; INITIATOR PROIECT:
Aristica-Daniel COICULESCU




Anexa nr. 1 la P.H.C.L. nr.59/19.10.2023

AGENDA CULTURALA
A COMUNEI ARCANI, JUDETUL GORJ PENTRU ANUL 2024
1. ,Eminesciana” — dezbatere culturald pe teme literare inchinate s3rbatorii nasterii

poetului national — 15 ianuarie 2024;
,Unirea Principatelor Romane” — Evocare istoricd — 24 ianuarie 2024;

2.

3. ,Caragiale in literatura roman3” - 1 februarie 2024;

4. ,Dragobetele la romani” — Spectacol — concurs — 24 februarie 2024;

5. ,1 Martie” — Decada martisorului, concurs interscolar de confectionat martisoare.
Spectacol de poezie si cantec — 1 marie 2024;

6. ,,flori pentru flori” — Serbri scolare, program artistic dedicat femeii — 8 martie 2024;

7. ,Invierea Domnului Isus Hristos” — Manifestari dedicate acestei zile =5 mai 2024;

8. ,Ziua bibliotecarului” — Expozitie materiale, prezentare oportunitati oferite — 24 aprilie
2024;

9. ,Sirbatoarea copildriei” - 1 iunie 2024;

roilor. Program

10. ,Ziua eroilor neamului” - Depunere de coroane la monumentele e

cultural — 13 iunie 2024;
,Serbiri scolare” — Decernarea diplomelor pentru rezultatele scolare —iunie 2024,
iulie 2024;

11.
,Clubul lecturii de vacanta” — Prezentari de carte, lecturd in bibliotecd — iunie-

12.
13. ,Sarbatoarea Sf. llie” — 20 iulie 2024;

14. ,In memoriam Titu Ridoi” — 9 septembrie 2024;
15. ,Festivitati de deschidere a noului an scolar” — septembrie 2024;
nternationala a persoanelor varstnice” — 1 octombrie 2024;

i” = 1 decembrie 2024;

16., Zivai
de si obiceiuri specifice localitatii — 21

17. ,Ziua Nationald a Romanie
18. ,latd vin colinditori” — Spectacol de colin

decembrie 2024;
19. ,Mos Criciun ne-aduce daruri” — 22 decembrie 2024.

INITIATOR
PRIMAR
ARISTICA-DANIEL COICULESCU )
AVIZEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI ARCANI
IRINA-ELENA ARSENIE
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Anexa nr.1 la Proiectul de hotirire nr.60/19.10.2022 privind aprobarea Regulamentului de

2;§;nlzare $i Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul

R . . .
egulamentul de Qrgamzare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Arcani, judetul Gorj

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art.1 (1) in i : :
or.57/2019 pri(vi:m cﬁﬁoﬂﬁ?".c“ prevederile Ordonaniei de Urgen(d a Guvernului Roméniei
teritoriale se organizeaz si funcl;i)sm;;;’ Aadmml_smtla. pl'lb.l'lcﬁ locald din unitatile administrativ-
nr.199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a auto 0 0, w1 S 1215
. X nomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii ifice: P &
. pii specifice:
a) principiul descentralizarii;
b) prjnc_ipiul autonomiei locale;
(‘;; g;::‘]z:f’:':ll ‘;’ins_g!}?rvllncetétex}ilo-r in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
Incipl giobihitagi autoritdtilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilititii;

g) principiul constrangerii bugetare.

_ ) Apllcalreg principiilor prevdzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran §i independent, unitar si indivizibil al Romaniei.

3) Al'ltc.momia locala (definiti la art.5 lit. j) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei

nr.57/2019 pr.lvmd Codul Administrativ) se exerciti de autorititile administratiei publice locale.

~(4) Dispozitiile alin. (3) nu aduc atingere posibilititii de a recurge la consultarea locuitorilor

prin referendum sau prin orice alta forma de participare directd a cetéfenilor la treburile publice, in
conditiile legii.

(5) Autonomia locala este numai administrativa si financiard, fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege.

(6) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competena si atributiile autoritafilor
administratiei publice locale, precum §i gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei.

(7) Autonomia locald garanteazd autoritatilor administragiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aibi iniiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta
altor autoritati publice.

(8) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune, orase, municipii si
autoritatile administraiei publice de la nivelul judetului se bazeazi pe principiile autonomiei locale,
legalitatii, cooperdri, solidaritatii, egalitatii de tratament §i responsabilitafii. . . -

(9) In relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si prese'dfn?le' con51-hul.u1
judetean, precum si intre autorititile administrafiei publice din comune, orase, municipii §i gl.nont'éule
administratiei publice de la nivel judefean nu existd raporturi de subordonare; in relatiile dintre

acestea existi raporturi de colaborare.
(10) Autoritatile administraiel pu
deliberative, si primarii, ca autoritafi executive. . - B . '
(11) Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritdti ale administratiei publice locale si

rezolv treburile publice din comund, in Condifiile legit. L ,
(12) Autoritatile administratiei publice locale exercitd competente exclusive, competente

artaiate si competente delegate, potrivit legii _ ) e _
P A?tczo Pfjmérjta Con%unei Arcani, judetul Gorj este o structurd functionald fard personalitate
juridici si ;‘éré capacitate procesualé, cu aclivitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
autorité;i? deliber:tive si dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale

blice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati
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:;éif;:’:l:t;’teu; s L(;?:::;ul‘ix?sumim din: primar, viceprimar, consilierul primarului si aparatul de
pre\'ederil'c;t;sc((,l z slt)nrt lunt]i:m asigurd respectarea drepturilor i libertailor fundamentale ale cetafenilor, a
a ordonantelor si hotara}'!;recgn §i puncrea in apllcgre a legn}qr, a decretelor Pregedintelui Romamf.l,
necesare §i acords s ri_ilnor uvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune misurile
ministrilor, ale celor] I]’.J pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale

alfl conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a

dispozitiilor presedintely; L Ry 1
conditiile legii. sedintelui consiliului Judetean, precum §i a hotararilor consiliului judetean, in

(2) Pentru punerea in apli ivi
: u plicare a activitatilor date in competen i i
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate it Skl & R

(3) Aparatul de speciali i
pecialitate al primarului este structurat i i
a . . . 3 . e
incadrate cu functionari publici si personal contractual. Pt o

(4) Primarul conduce institutii : i
Il onduce 1nstitufiile publice de interes local, precum si serviciile publice de

Ly : ¢ !
:cl)m:im ar:ﬁ] if(s):né asupra orlcéziror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere
p consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

reprezin(tg) ulr)1 ﬁg::;“;h rlrr:i ;_altltal.eii sa de. autgritate publicd execuliv{i a administrafiei publice locale,
T €a administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si striine, precum si in justitie.
= spec;:;;tt;:eAzﬁa; i:li :ri 1Supiecil;tclilitfaete al primarului este subordonat acestuia. Functionarii din aparatul
2 Nz : rent ca sunt functionari publici, personal contractual, se bucurd,
conform legii, de stabilitate in functie.
~ Art5 Consiliul local, ca autoritate deliberativd, aprobd Regulamentul de organizare si
funcuonfire al aparatului de specialitate al primarului cu principalele atributii ale acestuia in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Al_'t.6 Potrivit prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgentd a
Guvenul.m Romaniei nr.57/2019, prin aparatul de specialitate al primarului se intelege totalitatea
compartimentelor functionale, fird personalitate juridici, de la nivelul unitdtii administrativ-
teritoriale, precum s§i secretarul general al unititii administrativ-teritoriale; primarul, consilierul
personal al acestuia, viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art.7 Primarul, ca autoritate executiva, conduce §i controleazi activitatea desfisuratd de catre
aparatul de specialitate.

Art.8 Consiliul local alege dintre membrii sii, pe toatd durata exercitirii mandatului, prin vot
secret, cu majoritate absolutd, un viceprimar, care-si pastreazi calitatea de consilier local.

Art.9 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.10 (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Consiliul local adopta hotaréri, semnate de
presedintele de sedintd si contrasemnate pentru legalitate de catre secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, iar primarul emite dispoziii cu caracter individual sau normativ care se
contrasemenazi pentru legalitate de cétre secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale.

(2) Hotararile i dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la

cunogtintd publica. B ik ;
(3) Aducerea la cunostinta publicd a hotérérilor §1 a dispozitiilor cu caracter normativ se face

in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.
(4) Comunicarea hotrarilor si dispozitiilor cu caracter individual cétre persoanele cdrora li se

adreseazi se face in cel mult 5 zile de la data comunicrii oficiale cétre prefect.
(5) Hotarérile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data

comunicarii citre persoanele carora li se adreseaza. : !
Art.11 (1) Primarul prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor
'] 2

administrative emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care ii 'rev'i.n potrivit legi.i.. .
(2) Aprecierea necesitatii si oportunitatea adoptarii si emiterii actelor administrative aparfine
exclusiv autoritatilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau al altor documente

2




B—— 53

de fundamentare prevdzute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate §i semnarea
documentelor de fundamentare angajeaza riaspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a

semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice.
(3) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, rispunderea

administrativa, civild sau penald, dupd caz, a funcionarilor publici i personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, cu inclcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct
de vedere tehnic si al legalitétii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupi caz,

pentru legalitate aceste acte. . o .
(4) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritéfilor administratiei publice locale

emis sau adoptat, fird a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al
legalititii s-au produs consecinfe vatdmitoare, este angajatd rdspunderea juridicd a autoritatii

executive sau autoritiii deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale Codului Administrativ.
(5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz, responsabili cu operatiunile

previzute la alin. (3) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art.490, respectiv

art.553 din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/ 2019.
(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplicd si in cazul altor acte administrative sau asimilate

acestora in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autoritatile administratiei publice locale.

CAPITOLUL 11

Structura aparatului de specialitate al primarului

Art.12 Potrivit organigramei si necesitifilor COMUNEI ARCANI, aparatul de specialitate al
primarului, structurat pe servicii, birouri i compartimente de specialitate, in functie de volumul,
complexitatea, importanta si specificul activititii, se prezinti astfel:

1) Compartimentul Financiar Contabilitate, Taxe si Impozite, Resurse Umane;

2) Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

3) Compartimentul de Administrativ si Intretinerea Domeniului Public si Privat;

4) Compartimentul Juridic si Stare Civila ;

5) Compartimentul Achizitii Publice si Fonduri Europene

6) Compartimentul Registrul Agricol, Cadastru, Topografie si Fond Funciar;

7) Compartimentul Bibliotecd, Cultura si Sport;

8) Compartimentul Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor
Administrativ.

9) Compartimentul Asistentd Sociala;

10) Compartimentul Sanatate.
Art.13 Prin servicii, birouri §i compartimente ale aparatului de specialitate al primarului, in

intelesul prezentului regulament si in conformitate cu reglementirile legale in vigoare, se intelege
serviciul, biroul sau compartimentul de specialitate, structurat pe competente i activititi specifice

fiecarui sector de activitate.
Art.14 Toti salariafii din cadrul serviciilor, birourilor §i compartimentelor din aparatul de

specialitate al primarului au obligatia indeplinirii la timp, in mod corespunzitor si eficient a sarcinilor
si obligatiilor ce le revin din legi, hotarari ale Guvernului, Ordine ale organelor ierarhic superioare,
Hotarari ale Consiliului Local Arcani si Dispozitii ale Primarului Comunei Arcani.

Art.15 (1) Salariatii organizati in servicii, birouri si compartimente de specialitate prezint3
Consiliului local, periodic sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte sau informari asupra activitatii
desfasurate de compartimentele in care isi desfdgoard activitatea in functie de postul ocupat si potrivit

atributiilor din fisa postului.
(2) Rapoartele de activitate vor insofi proiectele de hotéréri care vor congine mésurile ce se

propun a se aplica pentru imbunatafirea activitafii in viitor.

Art.16 in problemele specifice, serviciile, birourile §i compartimentele de specialitate
intocmesc, impreuni cu Secretarul U.A.T. - COMUNA ARCANI, proiectele de hotarari care contin
norme si prevederi privind activitatea lor §i intocmesc rapoarte de specialitate, indiferent de initiator.

Art.17 Numirea (in limita posturilor vacante) si eliberarea din functie a personalului din
serviciile, birourile si compartimentele de specialitate, atat pentru cei care au calitatea de functionar

3
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ctl individual de muncd, se face in conditiile legii, prin

\tru cei incadrafi cu contra

functionarii din cadrul birourilor $1 compartl
e R T S

functie in conditiile legislatiei in vigoare. . j

t te limba roména.

curd de stabilitate in ' islatiel in v
s rturile dintre functionari §1 cetdteni se foloseste a ron ;
birourile §i compartime

Art.19 (1) In rapo olc
(2) Toate actele oficiale ce emand de la sefwf:nl?, le.
e intocmesc obligatoriu 1n limba romana.

aparatul de specialitate al primarului s

public, cAt si pentrt
dispozitia Prig‘;”'“'; st mentelor de specialitate se
Art.18 Secretaru
ntele din

CAPITOLUL III .
Principalele atributii ale conducerii comunel
Atributiile primarului

principale de atributii :
in conditiile legii;

neste urmatoarele categorii
elard si asigur

litate de reprezentant al statului,
fifer de stare civild si de autoritate tut
gerilor, referendumului si 2

Art.20 (1) Primarul indepli
a) atributii exercitate in ca
1. indeplineste functia de o
serviciilor publice locale de profil;
2. indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea ale
recensidmantului;
rin lege

3. indeplineste alte atribufii stabilite p
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; A
ul trimestru al anului, un raport anual privind starea

5 functionarea

1. prezintd consiliului local, in prim
economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
_teritoriale in conditiile legii;
entru pregitirea §i

internet a unitatii administrativ
2. participd la sedintele consi

desfasurarea in bune conditii a acestora;
3. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
rivind starea economica,

4. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii p.
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-

teritoriale i le supune aprobrii consiliului local.
c) atributii referitoare la bugetul local al unitagii administrativ-teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite;
unitafii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a

2. intocmeste proiectul bugetului
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute
de lege; :

3. prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

4. initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titlur
de valoare in numele unitafii administrativ-teritoriale;

5. verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

1. coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de

interes local; :
2. ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3, ja misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitati i i
1 ! ' ex activitdtilor din domenii
previzute la art.129 alin, (6) 5i (7) din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/2019 privinrclil'1 S
1.1. darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosin{d gratuit E’l bunuriior

proprietate publicd a comunei, oragului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice de

liului local si dispune mdsurile necesar¢ p

interes local, in conditiile legii;
1.2, vénzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosin{d gratuitd sau inchirierea

bumljr;lor proprietate privatd a comunei, oragului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii;
3. avizarea sau aprobarea, in conditiile legii, a documentatiile de amenajare a terito;iului si

urbanism ale localitatilor; ;
1.4, atribuiea sau schimbarea, in conditiile legii, a denumirilor de strizi, de piete si de orice alte

obiective de interes public local;
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5. furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

2.1. educatia;

; _2.2. Sel‘\-/l.Cl‘llC. sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelo

vérstnice, a familiei i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala; : ;
£

2.3. sdnatatea;

2.4. cultura;

2.5. tineretul;

2.6. sportul;

2.7. ordinea publicé;

2.8. situatiile de urgenta;

2.9. protectia si refacerea mediului;

2_.10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitectura
a parcurilor, gridinilor publice si rezervatiilor naturale; :

2.11. dezvoltarea urbani,

2.12. evidenta persoanelor;

2.13. podurile si drumurile publice;

2.14. serv.iciile comunitare de utilitati publice de interes local;

2.15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

2.16. activitifile de administratie social-comunitard;
2.17. locuintele sociale si celelalte unitafi locative aflate fin proprietatea unitagii

administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
e 2.18. punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale; '
2.19. alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ aprobat
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii

prin O.U.G. nr.57/2019, precum si a

administrativ-teritoriale; . ,
dispune suspendarea, modific

5. numeste, sanctioneaza si
e munci, in conditiile legii, pent

orturilor de serviciu

area si incetarea rap
adrul aparatului de

ru personalul din ¢
lor publice de interes local;

sau, dupd caz, a raporturilor d
le supune aprobarii consiliului local

specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si servicii

6. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege,
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimen
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

8. asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in proccsul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor

pentru serviciile furnizate cetitenilor.
9. a n lege.

Jte atributii stabilite pri :
(2) Primarul desemneaza funcfion
obligatiile privi tatiilor i a altor acte de pro

nd comunicarea ci

cu modificarile si completirile ulterioare. LR . ) £
(3) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, prlr.na_rul colaboreaza cu S.eI'VIClllle
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de 'spelczlalltate. a.le ad_m‘nmstre};len publice
centrale din unitatile adminis autoritatile administratiei publice locale $!

trativ-teritoriale, precum si cu
judetene. e
(4) Numirea conducitorilo
interes local se face pe baza co

aprobate de consiliul local 1a pro
titlul I1I capitolul IV, dupdcaz. atip

Art.21 (1) in exercitarea atributiilor de auiorltgte Iut
ji revin di ormative privitoare la recensimént, la of
i i ; m si a altor atributil s

Juarea masurilor de protcclic civild, prficu
| statului in comuna in care 8 fost ales.

rin lege si alte acte normative,

competenia sa p:
din punctul de vedere al

tele de specialitate

arii publici anume imputerniciti s& ducd la indeplinire
in conditiile Legii nr. 135/2010,

cedura,

r institutiilor publice de intere

ncursului sau examenului organizat potrivi
punerea primarului, in conditiile partii a VI

s local, respectiv ai serviciilor publice de
t procedurilor §i criteriilor
-a titlul I capitolul VI sau

telard si de ofiter de star¢ civild, a sarcinilor ce
la organizarea si desfigurarea alegerilor, 1a
tabilite prin lege, primarul actioneazd

si ca reprezentant 8
g




solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
le ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
trativ-teritoriale, dacd sarcinile ce i revin nu

calitate, primarul poate

ilor publice deconcentrate a

lice centrale din unititile adminis
| de specialitate.

a, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte

ului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducdtorilor

| de specialitate, precum i conducétorilor

) In aceastd
conducitorilor servici
ale administraiei pub

ot fi rezolvate prin aparatu

Art.22 (1) Primarul poate deleg

rimarului, secretar
ale sau personalului din apar

blice de interes local, in func

atu

normative Vvicep
tie de competentele ce le revin in domeniile

compartimentelor function
institutiilor i serviciilor pu
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitagii.
atribuiile previzute de lege in sarcina primarului.
prealabild a persoanci cireia i se deleagd atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savérsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

_ Art23 Conform organigramei aprobate de Consiliul local, prin dispozitie, primarul va delega
viceprimarului si secretarului comunei coordonarea si controlarea serviciilor, birourilor i

compartimentelor din aparatul de specialitate.

prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
Delegarea de atributii se face numai cu informarea

Atributiile viceprimarului

: 1:&rt.24 (1) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin

acestuia. Pri{narul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor

consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotédrare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivati a primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in functie.
fl;:lerarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului
ocal.

(5) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a

benef_]cia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice
funcfiei de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr.161/2003, cu modificarile si

completzrile ulterioare.
ceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul

(6) Durata mandatului vi
in care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazd calitatea de consilier local, inainte de

expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo altd

formalitate.
(7) Pe durata mandatului, primarul si viceprimarul au dreptul la o indemnizatie lunard, stabilita

potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(8) Primarul i viceprimarul au dreptul la decontarea, in conditiile legii ieli

‘ j : la ¢ , gii, a cheltuielilor legate d
exercitarea mandatului, respectiy plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de delegire safn
deplasare, dupi caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decat indemnizatia prevézuta

la alin.(7).
Art.25 Atributiile viceprimarului se stabilesc de catre primar, prin dispozitie, conform legii
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Atributiile secretarului general al unititii administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANI

Art.26 (1) Secretarul general al unititii adx}linistrativ-teritoriale - COMUNA .ARCAN! este
salarizat din bugetul local, este functionar public de cond.ucc?re:, cu studflv §!.1pAerxoar.e .Jurxdxce,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea prlnf:1p1u!}11 legahtatfl in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabllltatea. functlon‘éru apflratulul de spemahtate .al
primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din

cadrul acestora. & : {oeal 1t o0y y o
(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte

politice ocupd functia publici de secretar general al unitdgii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor. ' : ;
(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate ﬁ sof, sofie sau ruda pana la
gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie. : _
(4) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
; politic, sub sanctiunea destituirii din functie. il
Art.27 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unititii administrativ-teritoriale se fac in conformitate
cu prevederile partii a VI-a, titlul II din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenti a
Guvernului Romaniei nr.57 din 2019, :

Art28 (1) Secretarul general al unitdfii administrativ-teritorialle — COMUNA ARCANI

indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii : :

a) avizeazi proiectele de hotirari $i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérérile consiliului local; - :

b) participi la sedintele consiliului local,

C) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului; ;

€) asigurd transparena §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a); Sopdesn b :

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiliului local; ; L

g) asigura pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la
asociafii si fundatii, aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr.246/2005, cu modificirile sl
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitary din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaz;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local; - B L S :

j) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participérii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali; : ; :

k) numara voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de
sedingz; kit

1) informeazi presedintele de sedinfd cu privire la cvorumul $i la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

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

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art.228 alin. (2) din Codul Administrativ aprobat
prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr.57/2019; informeazi presedintele de sedinta,
Sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri; i o

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

7



drcindri date prin acte administrative de consiliul

p) alte atributii prevazute de lege sau ins
¢ al Primarului:

imar: _ : -
lagl £U tivitatea urmatoarelor structuri ale aparatului de specialitat
Compartimentul

- doneazd ac - . X
g Onl Juridic, Compartimentul Achizitii Publice si Fonduri Europene,
Fond Funciar, Compartimentul Biblioteca, Culturi si Sport

Compartimentu 1

Registru Agricol, Cadastru, Topografie s1 I
i Asitentd Sociald;

ntelot din aparatul de specialitate al primarului;

si Compartimentul Sandtate §1 A '
- acordd asistentd de specialitate compartime e al p lui;
de consilierii locali, primar,

- acordi sprijin in redactarea proiectelor de hotdrdri propuse

viceprimari sau de cetifeni; . - . .
- verificd documentatii/situatii ale asistentului social, verifici dosarele asistentilor personali,
intocmeste anchete sociale pentru persoanele asistate; o

- pune la dispozifia consilierilor locali fnaintea fiecdrei gedinte procesul-verbal al sedintei
anterioare:

- sesizeazi consilierii locali in situaia ivirii unor incompatibilitati; '

- prezintd in fafa consiliului local punctul sidu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotirdre sau a altor masuri supuse dezbaterii consiliului local, pe care le consider ilegale; '
- informeazi pe prefect, in termen legal, asupra obiectiilor cu privire la legalitatea hotararilor

adoptate de consiliul local; )
- aduce la cunostingi publici rapoartele de activitate ale consilierilor locali $i viceprimarule;
- primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al

primarului in vederea elabordrii proiectelor de hotérére;
- coordoneazi si indrumai activitatea de registratura, circulatia documentelor, solutionarea r.

corespondentei;
- indrumi activitatea privind indeplinirea actelor notariale date in competen{a primariei;
- indruma si coordoneazi activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;
- indrumi si coordoneazi activitatea de resurse umane din cadrul primariei;
istenta sociald din cadrul primariei;

- indrumi si coordoneazi activitatea de asi
ivind organizarea si desfagurarca inc

- asiguri efectuarea lucrrilor tehnice pri
a alegerilor si a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol;
- asigura sprijin pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale de
interes deosebit sau previzute de lege;

- coordoneazi intocmirea listelor electorale cu caracter permanent;
le si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse

- primeste propunerile, sugestii
dezbaterii publice in condifiile Legii 52/2003 privind transparenia decizional;

- aduce la cunostintd functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutatile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;
- coorodoneaza si verificd activitatea Compartimentului Registru Agricol, Cadastru, Topografie si

apidd a

ele mai bune conditii

Fond funciar:
- este secretarul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor
din comuna Arcani, judetul Gorj;
le de fond funciar, asigurd lucrérile de secretariat ale comisiei

- participa la sedingele comisiei loca
si aduce la cunostinti celor interesafi hotarérile comisiei judetene de fond funciar ;

- coordoneaz, verifica si rispunde de modul de completare i tinerea la zi a registrului agricol ;

- isi d acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol ; ’

- aduce la cunostinga publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- urmireste evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de
producitor, a biletelor de adeverire a proprietaii animalelor, precum $i modul de eliberare al acestor

documente;

- indeplineste atribugii privind oferta de vanzare a terenului agricol situat in extravilan, prevazute in
Leg;a nr.17/2014, cu modificarile §i completdrile ulterioare, precum si in Ordinul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltirii Rurale nr.719/2014 privind aprobarea normelor metodologice pentru
aplicarea titlului I din Legea nr.17/2014 privind unele mésuri de reglementare a vanzarii-cumpérarii
terenurilor agricole situate in extravilan §i de modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea
societatilor comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publica i privatd a statului cu

destinatie agricola si infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului;
8




isia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele
misi
- propune CO

propri crea,te;:nltr;ls,u]t:gt;el,itate certificatele de urbanism i autorizatiile de construire, conform Legii
- avizeazd g et : g
50/1991, republicatd, cu modificarile i completarlle.ulterloare, o 1t T el
laboreazi cu compartimentele funcfionale din cadrul primariei, ava-nd dreptul sa le solicite
ral-)o(:i(:'tz c(i)e specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le consideri necesare in vederea

L . : inistrative de autoritate publica;
tarii vizei de legalitate a actelor adminis : e o o ) N
ex-ec:?ganizeaza arhivs si evidenta statisticd a hotardrilor de consiliu local si a dispozitiilor primarului;

: - icar itatile, instituiile publice §i persoanele interesate a
- asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritétile, 1l ; ¢ "
dispoz?;iilor si lfotarérilor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public, cu modificarile §i completarile ulterioare; B i ) L
- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii

mandatului acestora; ‘ L -
- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

; - asigurd aducerea la cunostinti publici a actelor autorititilor administratiei publice locale;
- elibereaza extrase sau copii-de pe orice acte din arhiva primiriei, in afara celor cu f:aracter secret; '
- legalizeaza inscrisuri eliberate de primarul comunei Arcani, judetul Gorj, Consiliul Local Arcani,

Priméria comunei Arcani, judetul Gorj confirmand autenticitatea lor; _ .
- emite, la cerere, adeverinte in vederea inscrierii in evidenta de carte funciara a imobilelor de pe

raza comunei sau alte adeverinte cu privire la imobile, in baza documentatiei prezentate de serviciile
de specialitate din aparatul primarului;
- corecteaza, sub semndturd, erorile materiale ivite in inscrisuri, care emani de la primar sau
aparatul de specialitate al acestuia;
- intocmeste Organigrama, Statul de functii, precum si Regulamentul de organizare §i functionare,
ale aparatului de specialitate al primarului si le reactualizeazi ori de cate ori este nevoie;
- intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazi
programarea anuala si aprobi cererile de concediu ale personalului din subordine;
- propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivati, daci e cazul, a personalului din
subordine;
- repartizeaza corespondenta intrati citre compartimentele functionale;
- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi;
- in lipsa secretarului, atributiile acestuia vor fi exercitate de citre un functionar public desemnat
prin dispozitia primarului;
- prezinta primarului, ori de céte ori este nevoie, informatii privind activitatea desfasurat precum sj
propuneri privind imbunititirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazs;
- urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;
_ - efectueazi operafiuni in Registrul ele;ctoral cuprinzand cetitenii romani cy domiciliul sau resedinta
In fard, conform prevederilor legale in vigoare;
- %iwé actualizan?a in Registrul electoral a informatiilor privind cetdtenii romani cu drept de vot,
precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;
- urmareste aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local Arcani, judetul Gorj;

Specialitate a] Primarului Comunei Arcani;
- cunoaste si respects prevederile Coduluj de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;
- aplica mentiunea ,.conform cu originalul” pe copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe
actele solicitate de cetdteni, la cererea acestora;
- indep}ineste alte atributii prevaz.ute de lege sau insércinari date de Consiliului local say de primar.

credite pentry activititile curente.
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(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum §i oficiului de cadastru i publicitate imobiliara, in a

céirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi

administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenti teritoriald se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carji funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii

sistematice.
(4) Sesizarea previzuta la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele i codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luni, an;
; ¢) data nagterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
€) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se face citarea.
(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului

general al unitatii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei sau,

dupa caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si

contraventionald a persoanei responsabile.
(8) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordrii de citre
autoritdfile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistent3

sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub

’ semnéturd privata.
Art.29 In cazul absentei secretarului comunei, atribufiile sale sunt exercitate, in numele

acestuia, de un functionar public desemnat prin dispozitia primarul.

CAPITOLUL 1V
Reglementiri privind normele de conduiti profesional ale functionarilor publici
si personalului contractual

Art.30 (1) Prevederile Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului
Romaniei nr.57/2019 se aplicd corespunzitor functionarilor publici §i personalului contractual din

cadrul aparatului de specialitate al primarului. g SR, ol x
(2) Obictivele codului de conduitd urmdresc si asigure cresterea calitatii serviciului public, o

buni administrare in realizarea interesului public, precum §i sd contribuie la eliminarea birocratiei si a

faptelor de coruptie din administratia publica locala prin: 455 % gt
a) reglementarea normelor de conduita profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale i

profesionale corespunzitoare credrii §i mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primdriei comunei §i

Consiliului local, a functionarilor publici si a personalului coptractual; ) .
b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptitit sa se agtepte

din partea functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea funciei;
¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdfenii comunei, functionarii

publici si personalul contractual, pe de o parte si intre cetéfenii comunei §i autoritdtile administratiei

publice locale pe alta parte.
Art.31 In exercitarea functiei, functionarii publici §i personalul contractual din cadrul

aparatului cie specialitate al primarului, au urmatoarele indatoriri:
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1.1 Functionarii publ'i.ci si personalul cont.ract.ual au obligatia ca prin actele §i faptele lor sj
promoveze suprematia legii, sd respecte Constitutia i legile trii, statul de drept, drepturile si
libertatile fundamentale ale cetdenilor in relafia cu administratia publica, precum si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atribuiile care le revin cu
aplicarea normelor de conduit3 care rezult din indatotirile prevazute de lege. ’

o 1.2 Fux}c;ionarii pub.h:ci $f personalul gontractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale
privind restrang_erea Exercm.ul_ul unor drepturi, dfltoraté naturii functiilor publice/contractuale detinute.
2.1 Functionarii publici tr"ebul.e s exercite funcfia publici cu obiectivitate, imparialitate §i
independent, ﬁxnda}menténdg-sl activitatea, solufiile ptopuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice i s se abiind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
Juridice ori prestigiului corpului functionatilor publici.

2.2 in a'xc_tivitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la
promovarea si m?plemefltare.a 'solutiilor propruse si a deciziilor, in conditiile prevazute la punctul 2.1.
23 In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine neutra fata de
' orice m_te_nes pgrsonal, politic, economic, religios sau de alti naturd si sd nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.
2.4 Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordondrii ierarhice.
3.1 l:“unctioqaﬁi publici si personalul contractual au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

32 In exercitarea dreptului la libers exprimare, functionarii publici si personalul contractual au
otfllgat.m de a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
OrICarel persoane.

'3.3. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual au
obligafia de a respecta demnitatea functiei publice/ functiei contractuale detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autorittii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea.

3.4 In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici §i personalul contractual trebuie s aibd o atitudine
concilianti §i si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

4.1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetitenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

4.2 in exercitarea functiei detinute, functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum i de a asigura, in condifiile legii, transparenta
administrativi pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

5.1 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul
autorititii sau institugiei publice in care isi desfisoari activitatea, precum i de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

5.2 Functionarilor publici si personalului contractual l.e esteAinterzls: N o

a) s3 exprime in public aprecieri neconforme cu reallt'a_te.a in .legéturé cu activitatea autoritafii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual; IR ) ) .

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care

autoritatea sau institutia publicz in care 5i desfasoard activitatea are calitatea de parte sau si furnizeze

in mod neautorizat informatii in legatur cu aceste litigii; ) o
c) si dezviluie si sd foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele

previzute de lege; ' o s e

d) sa acorde asistend §i consultania persoanelor fizice sau juridice in vgc!erea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritéfii orl institufiel publice in care i§i
desfasoara activitatea. : N '
. lica §i dupd incetarea raportului de serviciw contractului, pentru

5.3 Prevederile punctului 5.2 s€ ap  dupa
o perioadi de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.
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6. Funcgionarul public are indatorirea de a informa autoritatea public4, in mod corect gi complet,
in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de
acte administrative in conditiile expres prevézute de lege.

7.1 Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor i limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din Ordonanta de urgent a

Guvernului Roméniei nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
7.2 Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtina de la

exprimarea sau manifestarea publici a convingerilor si preferintelor lor politice, s& nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizaie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca gi partidelor
politice.

7.3 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor csrora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
funcioneazi pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

i b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sd afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu

sigla §i/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

fi) sd se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

€) sé participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

8.1 Functionarii publici/ personalul contractual rispund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor
ce le revin din functia publicd/ contractuals pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

8.2 Functionarul public/ salariatul contractual are indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite
de la superiorii ierarhici.

8.3 Functionarul public/ salariatul contractual are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le consideri ilegale. Functionarul public/ salariatul
contractual are indatorirea si aduci la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia astfel de situatii.

8.4 In cazul in care se constats, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la pct. 8.3,
functionarul public/ salariatul contractual raspunde in conditiile legii.

9.1 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de citre persoana care = are competenfa de numire/ fincadrare in functia
publicé/contractuald, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile Codului
Administrativ.

9.2 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale ocupate al cérei titular
se afla in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Codul Administrativ ori
se afld in deplasare in interesul serviciului se stabilegte prin fisa postului si opereaza de drept, in
conditiile prezentului cod.

9.3 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice/ contractuale citre acelasi
funcfionar public/ salariat contractual. Functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile
delegate exerciti pe perioada delegdrii de atributii si atributiile functiei publice/ contractuale pe care o
define, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun
exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

9.4 In situatia in care funcfia publicd/ contractuald ale carei atributii sunt delegate si functia
publicd/contractuala al cirei titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de
subordonare, functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile delegate semneazi pentru
functia publica/ contractuali ierarhic superioard.

9.5 Prin exceptie de la punctul 9.3, atributiile functiei publice de secretar general al unitatii
administrativ-teritoriale pot fi delegate §i in totalitate, pentru perioada previzuti la punctul 9.1,
conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu

obligatia delegirii atributiilor proprii cétre alti functionari publici.
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9.6 in situafia in care la nivelul unitdfii administrativ-teritoriale postul conducitoruluj
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitdfii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzuti la

punctul 9.1, unui alt functionar public, cu respectarea punctului 9. 9.
9.7 Prin exceptie de la punctele 9.3 §i 9.9, in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate

al primarului nu existd un functionar public cdruia si fi fie delegate atributiile functiei de secretar
general al unitdfii administrativ-teritoriale, in conditiile punctelor 9.5 sau 9.6, acestea sunt delegate

unui alt functionar public, in urmétoarea ordine:
a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diploma, in specialitate

Juridicd sau administrativa;
b) unui functionar public cu studii supetioare de licenta.
9.8 Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public/

contractual cdruia i se deleagi atributiile.

9.9 Functionarul publi¢/ contractual care preia atributiile delegate trebuie si indeplineascs
conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/ contractuale ale carei
atributii ii sunt delegate.

9.10 Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici/ contractuali debutanti sau functionarilor
publici/ contractuali care exercitd functia publics/ contractuald in temeiul unui raport de serviciw/
contract cu timp partial.

9.11 Functionarii publici/ contractuali pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei functii
de demnitate publici, ale unei functii de autoritate publici sau ale unei alte functii publice/
contractuale, numai in conditiile expres previzute de lege.

?.12 In cazul functiilor publice/ contractuale de executie vacante, cu exceptia functiilor publice
de auditor si consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau instituiei
publice, atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici/ contractuali, cu respectarea
prevederilor punctelor 9.1 si 9.8 - 9.10.

10. Functionarii publici/ personalul contractual au obligaia s pastreze secretul de stat, secretul
de serviciu, precum si confidentialitatea in legitur cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinti in exercitarea functiei publice/ contractuale, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor
in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

11.1 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sa solicite sau si accepte,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice/ contractuale, daruri
sau alte avantaje. _

11.2 Sunt exceptate de la prevederile punctului 11.1 bunurile pe care functionarii publici/
personalul contractual le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice/ contractuale detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

12.1 Functionarii publici/ personalul contractual sunt obligai si asigure ocrotirea proprietitii
publice §i private a statului §i a unitdfii administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricirui
prejudiciu, actionand in orice situaie ca un bun proprietar.

12.2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia si foloseasca timpul de lucru,
precum §i bunurile apartindnd autoritfii publice numai pentru desfisurarea activititilor aferente
functiei publice/ contractuale detinute.

12.3 Functionarii publici/ -personalul contractual trebuie si propuna si si asigure, potrivit
atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile

legale.
12.4 Functionarilor publici/ personalului contractual care desfdsoard activitdti in interes

personal, in conditiile legii, le este interzis s& foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii

publice pentru realizarea acestora. N
13. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite

de catre superiorii ierarhici, lucrérile §i sarcinile repartizate. S N
14. Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis s& permita utilizarea functiei

publice/ contractuale in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitéti comerciale, precum si in

scopuri electorale.
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15.1 Un functionar public/ salariat contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privatd a statului sau a unitdfii administrativ-teritoriale, supus vénzirii in conditiile legii, in
urmdtoarele situatii:

a) cénd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

¢) cénd poate influenta operafiunile de vénzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele

interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
15.2 Dispozitiile punctului 15. 1 se aplica in mod cotespunzator §i in cazul concesionarii sau

inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd oti privatd a statului sau a unitatii administrativ-
teritoriale.
15.3 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzisa furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitdfii administrativ-teritoriale,
; Isupuse operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de
ege.
16.1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia si respecte intocmai regimul
juridic al conflictului de interese si al incompatibilitailor, precum si normele de conduita.

16.2 in aplicarea prevederilor punctului 16.1, functionarii publici/ personalul contractual trebuie
sd exercite un rol activ, avand obligatia  de a evalua situatiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea
legald a acestora.

16.3 In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, functionarii
publici/ personalul contractual au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea
incompatibilititii sau a conflictului de interese, in termen legal.

16.4 La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevézute de lege, functionarii publici sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr.176/2010,
cu modificarile §i completrile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de
avere si declaratia de interese se actualizeazi anual, potrivit legii.

17.1 Comunicarea oficiald a informatilor si datelor privind activitatea autoritatii publice, precum
si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre functionarii publici/ personalul
contractual desemnati in acest sens de conducitorul autoritdtii publice, in conditiile legii.

17.2 Functionarii publici/ personalul contractual desemnati si participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducétorul autorititii publice. ;

17.3 in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici/ personalul contractual
pot participa la activitifi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdfii publice in cadrul cireia isi desfisoara
activitatea. ,

17.4 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la elaborarea de publicatii, pot
elabora si publica articole de specialitate i lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

17.5 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la emisiuni audiovizuale, cu
exceptia celor cu caracter politic ori .a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice/
contractuale.

17.6 in cazurile prevazute la punctele 17.4 si 17.5, functionarii publici/ personalul contractual nu
pot utiliza informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice/ contractuale, daca
acestea nu au caracter public. Prevederile punctului 17.2 se aplicé in mod corespunzitor.

17.7 In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiald si privatd, functionarii publici/ personalul
contractual isi pot exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in
emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii defdimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile
punctului 17. 3 se aplica in mod corespunzitor. .

17.8 Functionarii publici/ personalul contractual i§i asumd responsabilitatea pentru aparitia
publica si pentru coninutul informafiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile i

normele de conduita prevazute de Codul Administrativ §i de prezentul regulament.
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45
e modalitatea si de mediul de

| - 17.8 se aplicd indiferent d

anelor juridice care se adreseaza

17.9 Prevederile punctelor 17
rtament

comu ice §i rezentantii perso
i 1 cu persoanele fizice §i ¢U r€P lor juridi
utoriltgiili I;:Llsfil:glfunctignarii publici/ personalul contractual supt obllggtl sd aibd un compo
lz;azat e respect l;una-credinta, corectitudine, integritate moral.a $1_profe31onala. . .
lgz Func }onaﬁi publici/ personalul contractual au obligafia de a nu aduce atingere onoarei,
et t cu care intrd in legaturd in exercitarea

reputatiei, demnitatii, integritdtii fizice si morale a persoanelo

functiei publice/ contractuale, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare: ' » o
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihici a oricdrei persoane.

18.3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie sé adopte o atitudine impartiald si
justificata pentru rezolvarea legald, clard si eficientd a problemelqr cetatenilor. ' ‘
" 18.4 Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea

oanelor, eficienfa activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se reqomandé
le 18.1 — 18.3 si de citre celelalte subiecte ale

pers
respectarea normelor de conduita prevdzute la puncte
acestor raporturi. | o
buie sa adopte o atitudine demnd $1 c1v1hz'até
le, fiind

publici/ personalul contractual tre : |
n legdturd in exercitarea functiei publice/ contractua

indrituiti, pe baza de reciprocitate, sd solicite acesteia un comportament similar.

18.6 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura egalitatea de tr_'c}tamel}t a
cetifenilor in fata autoritafilor si institutiilor publice, principiu conform ciruia functlf’na}'".p“b]“fl/
personalul contractual au indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in
indeplinirea atributiilor profesionale.

19.1 Functionarii publici/ personalul contractual care reprezintd autoritatea publicd ir} cadrul unor
organizatii internationale, institufii de invatamant, conferinfe, seminare §i alte activitai cu carac'ter
international au obligatia si promoveze 0 imagine favorabila {arii si autoritafii sau institutiei publice

18.5 Functionarii
faa de orice persoand cu care intrd 1

pe care 0 reprezinta.
19.2 in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici/ personalului contractual le este
interzis s exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
19.3 in deplasirile externe, functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati s aiba o
conduiti corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii

gazda.
onarii publici/ personalul contrac

20.1 in procesul de luare a deciziilor, functi
le si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mo

actioneze conform prevederilor lega
impartial.

20.2 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis s promitd luarea unei decizii
de citre autoritatea publicd, de citre alfi functionari publici sau contractuali, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

20.3 Functionarii publici/ contractuali de conducere sunt obligati si sprijine propunerile si
inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunitatirii activitatii autoritafii
publice in care isi desfisoari activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetétenilor.

20.4 in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice/
contractuale de conducere, functionarii publici/ contractuali au obligatia de a asigura organizarea
activititii personalului, de a manifesta initiativd. si responsabilitate §i de a susine propunerile

tual au obligafia sa
d fundamentat §i

personalului din subordine.
li de conducere au obligatia si asigure egalitatea de sanse §i

20.5 Functionarii publici/ contractua
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei

specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:
a) si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunztor nivelului de competenta aferent

functiei publice ocupate i carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine;
b) s4 asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare

a competentelor fiecarei persoane din subordine;
f:) si monitorizeze performanta profesionald individuala i colectivd a personalului din
subordine, si semnaleze in mod individual performaniele necorespunzatoare si sd implementeze

masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupd caz, colective, atunci cand este necesar;
L
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ice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
rea de stimulente materiale sau morale;

% : : 1

d) sd examineze $§1 sd ap o o

i rdine, atuncl cand propun acord: i . -

= personal;l ; d?isr:lt:r?od ol;iectiv necesarul de instruiré profesionald al fiecirui subordonat §i sa
2 potepare 13 pentru fiecare persoand din

propund participarea la programe fectionare profesiona

subordine; : i
f) si delege sarcini §i responsabilitafl, n
deplinesc conditiile legale neces

cunostintele, competentele si in esc cor 3 .
g) sa excluda orice formd de discriminare §i de hartuire,

privire la personalul din subordine. )
20.6 in scopul asigurdrii conditiilor necesare indepl

decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici/ contrac

angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine. .
21. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a se supune contr

medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de

medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 32. Programul de instruire profes
specialitate al primarului este coordonat de pr
administratia publici locala de la nivel judetean §i national.

Art. 33. Functionarii publici si personalul contractual vor indeplini si alte sarcini decat cele
previizute in prezentul regulament, stabilite de conducerea comunei, in conditiile legii.

de formare §i per

in conditiile legii, persoanelor din subordine care defin
are exercitérii functiei respective;
de otice naturd i in orice situatie, cu

inirii cu impartialitate a indatoririlor ce
tuali de conducere au obligatia de a nu se

olului de

lui din cadrul aparatului de

jonald anuald a personalu
iile de perfectionare pentru

imar si se face in institut

g ' CAPITOLUL V
Atributii specifice personalului din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj

Art.34 Atributiile aparatului de specialitate al primarului se repartizeazd in cadrul fiecarui

compartiment, conform fisei postului.
Art.35 In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele din aparatul de specialitate al

primarului, vor colabora permanent.
Arcan Al‘}.36 Toate (ivo?umegtele primite de Priméria comunei Arcani, judetul Gorj si Consiliul Local
cani se inregistreaza in regl.str_ul general de intrare-iesire, sau, dupa caz, in registrul special, aga cum
g caz.l.ﬂdcererllor de constituire sau reconstituire a dreptului de proprietate, Legea nr.544/2001
i de avere, starea civild, etc., care se prezintd pentru repartizare, zilnic pri .
ac‘3Iara.;1Viceprimarului. p p : primarului, iar in lipsa
Art..37 (1) Primarul sau, dupi caz, viceprimarul, repartizeazd documentele viceprimarului sau
secretarului general al. comunei, care, ﬁe. cd le rezolva personal, fie ca le dirijeaza celorlalti salariati
g:(;mu rc?zolvare. In situatia unor lucrari urgente, a céror rezolvare este conditionatd de un termen
us, primarul poate repartiza do'cumentele direct salariatului responsabil in rezolvarea acestora
2 Acest‘a este obligat sa informeze seful ierarhic superior despre sarcina primita .

. Art.38 Cll‘CUIFul docqmqntelor in cadrul aparatului de specialitate al primarului. se stabilest
prin dispozitie a primarului §i se realizeazd pe bazd de semnaturd intr-un i i o
s, 04 registru intern de
B A?:tani? Tt;er(rinenul de soluionare a cererilor adresate Primériei comunei Arcani sau Consiliului

este de maximum 30 de zile pentru situatiile pentru 1
Art.40 Semestrial, sau ori de cate ori Wit AR AU e,
; or1 ili i i
modului de solutionare a problemelor ridicatee fitz E:t":i(;)éi,i 'COHSlllul' Lo'cal Ar-c.a‘lm‘ o
ey . il 1 comuneti prin petitii §i audiente, cat si prin
Art.41 Compartimentele functi i
i ctiona iali i i
consilierilor locali sprijin in redacta:ea pll'f)igéltlel?)gagatu:l %eASpe('nalltate a) primarlt, vor acorda
o e v e hodrari §1 vor pune la dispozitia acestora
Art.42 (1) Personalul din aparat iali
; ul de spec i i :
Cu exceptiile prevazute de lege, se gucuré de stl;billiegiltt;1 tli aflurr:::lmar.ulm o statqt fie fungpnarpablis
dreptul la salariu acordat in conditiile legii. He, 13t pemiru astivitatea des igurati are
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si aprobate

e bazd se adaugd prime si alte sporuri banesti prevazute de lege
au contractului colectiv de munca.

(2) La salariul d . il s

i orm acordu : . _ o
de ordonatorul de credit®, 3¢ reani si al Consiliului Local Arcani va exista o evidenta
pentru convocarea de indatd in cazuri de

Art.43 La nivelul Primdriei comunei A al
cu modalitdtile de anunfare si contact a tuturor salariatilor

indiferent cd sunt sau nu

alitate al primarului,
pentru faptele savarsite

de speci
dupi caz,

urgenta. ol
Art.44 Tofi salariafil din aparatul pecialit

functionari publici, raspund administrativ, material, civil sau penal,

in exercitarea atributiunilor ce le revin.

CAPITOLUL VI

utii ale compartimentelor

imarului comunei Arcani,

Principalele atrib din
aparatul de specialitate al pr judetul Gorj
Contabilitate, Taxe §i Impozite,
tetitoriale — COMUNA ARCANI si

Resurse Umane este

Art.45 Compartimentul Finaciar
aduce la indeplinire

subordonat primarului unitatii administrativ-
urmitoarele atributii:

1. in domeniul buget:

- elaboreazi documentatia privind proiectul bugetului propriu al comunei
finantare, in baza propunerilor fundamentate transmise de catre compartimentele din cadrul primariei;

- ca urmare a verificirii corelatiilor impuse de reglementdrile legale in vigoare §i centralizarii
proiectelor de buget depuse de institutiile subordonate, intocmeste in vederea supunerii aprobarii

proiectele anuale de buget consolidat si previziunile bugetare pentru minim 3 ani, precum §i
bugetari, atat pentru bugetul propriu, cét

Rrogramul ?cti}milor multianuale, detaliat pe obiective si ani

si pentru institutiile publice din subordinea Consiliului Local; asigurd intocmirea prognozelor
bugetare, corelat_ cu programul de investifii publice, avand in vedere executia veniturilor planificate in
bugetul local, prin raportare la perioadele anterioare; toate documentele prezentate Spre centralizare de

citrci ordonatorii din subordine vor fi certificate de legalitate_ corectitudine i exactitate;
- intocmeste, la termenele prevézute prin legislatia specificd in vigoare, propunerile privind bugetul

propriu al comunei in caz de rdzboi;

- asigurd, c'iaci este cagul, prin'bugetul propriu al comunei, un fond de rezervi bugetard, creat i
inscris in }lnuta p.re‘yederllor si cuantumului ori procentului stabilit prin lege, precum si repartizarea
?cqstma, in conggtule reglemgnté.rllor specifice finantelor publice locale si altor acte normative
incidente; cu sprijinul compartimentelor de specialitate, asigura repartizarea excedentului bugetar, in

conditiile legii;
birii bugetul centralizat al comunei pe bugete componente

- intocmeste in vederea supunerii apro
(surse de finantare), in baza datelor, informaiilor si documentelor furnizate de compartimentele de
dupi analizarea, fundamentarea, dimensionarea necesarului de

spec.ialitate si institutiile subordonate,
credite bugetare pe destinaii si ordonatori de credite, corespunzitor clasificatiei bugetare, potrivit

surselor de venit si in concordantd cu priorititile stabilite in scopul functiondrii serviciilor publice de

pe toate sursele de

interes local;
- -ba;szlfuré centralilze}re? bug;:tului propriu si a butetelor institutiilor subordonate, pentru anul in curs
programului de achizifii aprobat, precum si pe parcursul anului , i :
rectificare, corespunzitor clasificafiei econo ice si i e o conform nevoilor de
are, mice si functionale, §i cu respectarea i ii
ps , (s b ] revederilor legi
zgiﬁ;::fgﬁ glenlmll:letl:r publice locale, a responsabilitatii fiscale si alte prevederi legale incidente'gir:
elalte compartimente ale aparatului de specialitate al Pri i si institutii i
i Jntsisirofotigmietr & P ate al Primarului si institutiile publice
epnae, a supunerii spre aprobare ordonatorului princi ite si
Consil : . , natorului principal de credite si
propriliu':;ll Lolcall Cpropuqenle d? llepartlza:re pe trimestre a creditelor bugetare aprr)obate in bugetjl
5 decacgial er'al a oinunel Argam,'lr'l functie de veniturile si cheltuielile previzionate;
e raportar$ellunar,' in .baza situaiei prezentate de institutiile subordonate privind };lé;ile efectuate
exocitio il f; ven'llt)l'llnlle proprii realizate §i subventiile/transferurile acordate, a conturilor proprii de’
: isponibilului existent in conturile deschise la unitéti itoriale
s : ORL ile teritoriale d i 2
illl;t)l(f)ircinzg necefa'rulm .lunar de ChﬁltUlell solicitat, efectueaza verificari maleizge(zjgrzne’ P (I)an1t
eazi lucriri de informare §i sintezd privind activitatea bugetar%i, si financiar clé’)i(t?;i}lt;te,
. ila a
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oferind datele necesare sustinerii si fundamentirii actelor de

institutiilor publice din subordine,

decizie; ificd si analizeaz eficienta §i oportunitatea utilizdrii, in conditiile legii, a
- veri fa ca 1 .

fondului de rezervé precum §i majorarea sau diminuarea acestuia, in cuantumul §i procentul legal

: ; ii realizate peste nivelul celor planificate; analizeazi

utilizarea veniturilor propri st ] '
e B ba utilizarea excedentului bugetar sau acoperirea

. 0 . * H rO
necesitatea, eficienta §1 oportunitatea, propune §i .ap u wKGE it
deficitului bugetar, inregistrat la sfirgitul fiecrui exercitiu financiar, in conditiile prevazute de legea

finantelor publice locale, a responsabilitétii .ﬁscale, a normelor r.net(.)do‘logice de incheiere a
exercitiilor financiare la nivelul institugiilor publice sau alte acte normative mcndente,‘du‘pa caz;
- verifici i analizeazi, propune §i opereaza referatele aprobate de ordonatorul principal qe credntf
privind virdrile de credite §i modificdrile de alocatii bugetare co.res;.)un.zétor prevederilor legii
finantelor publice locale, a responsabilitatii fiscale sau alte acte normative mc1dente,.dupé caz;
- colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru incasarea debitelor, atunci cé}nd este Acazul;
- urméreste, verifica, analizeaza §i intocmeste, in vederea supunerii spre aprobare. prin hotérare a

Consiliului Local, executia bugetari a Comunei Arcani si a institutiilor din subordine;

4 necesitatea,

2. in domeniul financiar contabilitate: )

- organizeazi, conduce §i executd zilnic activitaile si evidenfa financiar-contabili gi de gestiune a

cheltuielilor curente si de investitii angajate si efectuate din bugetul propriu, pe t(?ate sursele 'de

finantare (bugetul local, fonduri nerambursabile nationale si externe, credite interne g1 externe, orice

alte surse), potrivit clasificatiei bugetare economice si functionale, cu incadrarea in credlte.le bug.e.t.are.

alocate pe destinatii si trimestre, corespunzitor angajamentelor asumate si listelor de investifil §i
dotri aprobate;

- gestioneazi fonduri nationale nerambursabile repartizate de citre ministerele de resort si alocate in
scopul promovarii §i implementirii programelor de dezvoltare locald, precum si proiecte de
infrastructuri cu finantare din fonduri externe, executand, in acest sens, activitai financiar-contabile;

- asigurd evidenta si activititile financiar-contabile pentru implementarea, finalizarea si
monitorizarea proiectelor cu finantare nerambursabila, in bune conditii §i corespunzitor contractelor
de finantare si prevederilor legale in vigoare;

- organizeazi si conduce contabilitatea generald a autoritdtii publice locale, bazatd pe principiul
constatirii drepturilor si obligatillor, care sa reflecte evolutia situatiei financiare si patrimoniale,
precum $i a excedentului sau a deficitului bugetar;

- organizeazi, asiguri si rispunde de intocmirea documentelor financiar-contabile privind achitarea
drepturilor de personal, reprezentind salariile personalului aparatului de specialitate, indemnizatiile
consilierilor locali, pentru plata membrilor comisiilor legal constituite si alte drepturi de personal

reglementate prin lege;
- organizeazi, conduce §i asigurd evidenfa analitica i:contabild a platilor cheltuielilor bugetului

local, respectiv a cheltuielilor bugetului fondurilor- externe nerambursabile, bugetului creditelor
interne sau externe si a altor categorii de venituri §i cheltuieli ce revin Comunei Arcani; ine
permanent legitura cu unitatea teritoriald de trezorerie, gestioneazd si urméareste modul de utilizare a
sumelor aprobate prin bugetul propriu al comunei;

- executi operatiuni de incasari si plati in numerar pentru activitatea proprie, prin casieria institutiei;
asiguri depunerea in termen, la unitatea teritoriald de trezorerie, a sumelor incasate prin casd,
intocmind astfel foile de virsimant; exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor inregistrate prin
casieria institutiei, cu respectarea regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor legale in
vigoare; asiguri depunerea in termen a sumelor incasate §i a drepturilor neridicate sau necuvenite;

- executd operatiuni de incasari gi plati prin virament, prin conturile de disponibil deschise pe numele
institutiei, la unitatea teritoriald de trezorerie i alte unitéti bancare, dupé caz; raspunde de intocmirea
corectd si la timp a documentelor privind fluxurile de trezorerie §i operatiunile de incaséri si plati
derulate prin unitatea teritoriald de trezorerie gi alte unita{i bancare, dup caz, prin corelarea creditelor
bugetare cu incasirile existente in conturile de disponibil, corespunzitor nivelului plitilor si
cheltuielilor efective; gestioneaza, in condifiile legii, mijloacele banesti si alte valori §i asigurd
evidenta, pastrarea, numerotarea si folosirea corespunzitoare a documentelor cu regim special;
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ilor, in conditiile legii; executd verificarea

i i justi a ava
- acordd, urmérezte lilsé\rlielzfiisa;ajr;sst;f_:t:rzriiétate, in baza documentelor justificative si a referatelor
deconturilor Po7r ‘tae l')i i oportunitatii actiunilor respective de catre ordon.atorul prmmpal de Credlt.e;
de aprober® P . $b'la sinteticd si analitica a tragerilor efectuate din creditele contractate s1 a
- asigurd evidenta 6onF T le aferente creditelor, precum si operarea in

funi i i isioane
operatiunilor care privesc comisio

dobanzile §i !
registrele de evidend a datoriei publice locale previizute de lege;
- efectueazi operaiunile prev

szute de lege privind plata cheltuielilor din fonduri publice, asigurand
verificarea zilnicd a existentel situatiilor si docuthentelor justificative prezentate la plati, sub aspectul
formei, confinutului §i legalitatii operafiunii,

in baza ciirora se dispune ordonaniarea si plata efectiva;
intocmeste documentele de plata privind cheltuielile curente si de investitii din bugetul propriu, din
din fondu

fondul de rezervd, din excedentul bugetar, ri nerambursabile ipteme s_i externe, din credite
interne i externe sau din alte fonduri, pe baza documentelor justiﬁcapve certlﬁf:ate pentru bun de
platd de citre compartimentele de specialitate, vizate de control financiar preventi
plati de ordonatorul principal de credite;

. conduce evidenta analitici si contabild a investitiilor, urmarind, pe fiecare 0
asigurarea resurselor de finantare si incadrarea in suma totald aprobatd prin bu
raportiri financiare si statistice pentru obiectivele de investitii cuprinse in bugetu
comunei; ‘
- lunar, intocmeste balanta de verificare si registrul jurnal, verifica si puncteazd exactitatea _ru'lajelor.
soldurilor reflectate prin acestea: intocmeste, trimestrial, situafia financiari si raportul de activitate $i
performantd, in baza cirora stabileste rezultatul execufiei bugetare, prin inchiderea conturilor de.
cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate; expliciteazi componenia 31
propune misuri pentru clarificarea si stingerea soldurilor sintetice si analitice a conturilor de datorii si
creante, urmérind finalizarea operatiunilor;

- asigurd, urmireste si actualizeazi evidenta analiticd si sinteticd a furnizorilor si clientilor, a
c.rea'n;elor si datoriilor, pe fiecare in parte, urmareste si asigurd incasarea la timp a creantelor si
lichidarea obligatiilor de plats, luind misurile necesare pentru stabilirea raspunderilor, atunci cand

este (Eazul; propune misuri si procedeaza la stingerea creanelor bugetare;
- asigurd evidenta zilnica a debitelor care urmeazi s fie recuperate de la operatorii economici de

specialitate cu care Cor.lsil'iul LoFal are incheiate contracte de achizitii publice ori cu cei care se afla in
stare de fghment sau .hchldare judiciard; calculeazi dobanzile si penalitatile de intérziere la sumele
daIf)rate si le.cvo?u.mcé debitorului, in urma rapoartelor serviciilor de specialitate inregistrate la
registratura unitéfi i aprobate de ordonatorul principal de credite;

- asigurd si exercitd controlul privind gestionarea valorilor materiale, mijloacelor béanesti si a
pﬂmlor (.ie v?loare, a tuturor bunurilor de inventar, respectiv materiale consumabile, obiecte de
mve.ntar“$1A active ﬁxg (corporale §i necorporale), precum si alte valori, a decontarilor cu debitorii si
creditorii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- fntocmeste prognoza plé;ilgr prin casieria proprie, ce urmeaza a fi efectuate pentru fiecare luna;

- intocmeste §1tuatule financiare de raportare lunard, precum conturi de executie pe bugete ,
componente, situatia platilor restante, indicatorii din bilant, monitorizarea numarului de posturi si a
cheltunelllpr de'personal pentru activitatea proprie §i centralizeaza aceste situatii cu cele ale
ordona‘tonlor din subordine, in vederea depunerii la A.J.F.P., precum si raportrile lunare privind
exect;t‘lti(li)}xgetaré si arieratele transmise la Consiliul Judetean, cu asigurarea certificarii de legalitate
corectitudine si exactitate pentru fiecare document prezentat s i i ’

i .
ok e oreties p pre centralizare din partea fiecarui
p;r%iisiggrtefpi; ev;de'x;tia?zd: inhgontabilitt,ate, garantiile materiale refinute gestionarilor, garantiile de

cedurile de achizifii publice si garantiile de buna executi ,
P~ . ecutie
fuml:an produse/prestari servicii/executii lucrari; eSSt outraiEior de

- electueazi verificarea zilnicd a disponibilului di ile i :
comerciale si informeaza asupra solduriloi existerllltl::' g]srilgucr(;m}lrrge td CSC(ljl.lSC‘ lg trezoreqe g binod
in efectuarea platilor din fonduri publice; , 1 mentine disciplina financiar-bugetars

- {eallzeazé valorificarea inventarierii patrimoniului comunei:
- nto i i i i Juridi ,
cmeste si transmite Compartimentului Juridic documentatia ce cade in sarcina serviciului
iciului,

urménd sa fie completatd cu documentele icii
_ celorlalte servicii de speciali i

. ; g
Instanta pentru recuperarea debitelor aferente activitatii proprii; pocitiate o 0SS aetionitis In
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P 90
nic/decadal sau ori de céte ori este nevoie), prin conturile de

i izeaza periodic (zil ; ! / : i
- urmdreste si anali 5 documentele justificative eliberate de unitatea teritoriala de

i tard. extrasele de cont si _ ica i
;zzzﬁiﬁe?gieasein;enea, urmdreste permanent relatia cheltuieli bugetare - resurse bugetare, in vederea

asigurarii echilibrului bugetar, informand seful ierarhic sup‘erior, lori de cﬁt'e ori este‘ ca21.1.l; ‘

- verifici corelatiile impuse de normele metodolqglce §i ceAntrallz.ea.l.zé 's1tuat.111e fmanclare
trimestriale si anuale depuse de institutiile subor:donate, in vgderea intocmirii trimestriale si am.Jale a
situatiilior financiare anexd la aceasta, precum §i a raportului _de activitate §i performants, deta.llgat pe
conturi si capitole de cheltuieli, conform normelor metodologice aprqbate sila termenele' Stabllllte de:
directia generali a finantelor publice la nivel judetean; asigurd centralizarea rapoartelor trimestriale i
anuale privind executia bugetara;

- duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de seful de serviciu. )
- intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistraril in

contabilitate. )
Documentele care angajeazi financiar si patrimonial Priméria Comunei Arcani vor purta, in mod

obligatoriu, viza de control financiar preventiv acordatd de seful de serviciu gi/sau persoanele
desemnate in acest sens, conform procedurii de autorizare §i exercitare a acestui control si viza pentru

legalitate

3. in domeniul angajamentelor bugetare

- organizeazi si conduce evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, corespunzator
clasificatiei economice si functionale, astfel incat s poatd furniza in orice moment, informatii pentru
fiecare subdiviziune a bugetului aprobat aferent exercitiului curent sau exercitiilor financiare
anterioare, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si creditele bugetare disponibile;

- organizeazi si conduce evidenta si raportarea creditelor de angajament si a altor conturi privind
angajamentele reglementate de prevederile OMFP nr. 1792/2002, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- conduce evidenta incadririi facturilor emise in valoarea contractelor si verificd incadrarea

angajamentelor in bugetele aprobate intocmind "Situatia angajamentelor legale din care rezulta
cheltuieli pentru investitii publice i a creditelor bugetare aferente la data de....", precum si "Proiectul
de angajament legal din care rezultdi cheltuieli pentru investitii publice aferente
obiectivului/proiectului/ categoriei de investitii";

- analizeazd, intocmeste, supune spre aprobarea ordonatorului de credite, efectueaza si opereaza
deschideri si retrageri de credite, in conditiile legii si in limitele prevederilor bugetare aprobate,
potrivit necesitatilor si prioritatilor definite, precum si alimentarea conturilor de disponibil ale tuturor
institutiilor din subordine, pe titluri de cheltuieli (personal, bunuri si servicii, transferuri, cheltuieli de
capital, etc.), cu incadrarea in prevederile legale si in limitele creditelor bugetare aprobate pe trimestre
si subdiviziunile clasificatiei bugetare; organizeazd §i conduce activitatea si evidenta analitica si
financiar-contabild a operatiunilor dispuse;

- organizeazi si asigurd activitatea si evidenta creditelor deschise din bugetul centralizat al comunei,
in vederea alimentirii cu mijloace bdnesti pentru efectuarea cheltuielilor necesare desfigurdrii
activitdfii proprii si a institufiilor subordonate; organizeazi §i conduce evidenta angajamentelor
Pugf:tare si legale si a celorlalte conturi extrabilantiere, cu aplicarea §i respectarea prevederilor legale
in vigoare;

- soliciti periodic, in functie de soldul conturilor de disponibil si necesitati, sumele de echilibrare
aprobate prin legea anuald a bugetului de stat; intocmeste si transmite la Directia Generald a
Finantelor Publice Gorj, notele de fundamentare privind alocarea de sume defalcate din taxa pe
valoarea adugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunei, pentru finantarea
drumurilor judetene i pentru echilibrarea bugetelor locale; in cazuri justificate, fundamenteaza si
(siolicité suplimentarea sumelor de echilibrare, ce se aloca prin acte normative de rectificare a bugetului

¢ stat;

- urmdregte respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor si colaboreaza cu toate
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Arcani si institutiile publice
subordonate Consiliului local in realizarea operativa, eficienta si potrivit prevederilor si termenelor

legale, a atributiilor sale;
- duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de viceprimarul comunei.
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I V
4. in domeniul impozite si taxe locale A A o
- verifica zilnic incasdrile efectuate dupd care se pot depune sumele incasate in conturile din

trezorerie; " . o e .
- lunar, verifici §i intocmeste actele de verificare a gestionarilor (casierul institutiei si functionarii

publici care incaseaza impozitele si taxele locale);
- asigurd depunerea la timp in Trezorerie a sumelor incasate;
- asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza stabilirii,

incasdrii §i depunerii tuturor veniturilor;
- primeste §i verific extrasele de cont, plata veniturilor si comunic sefului de serviciu eventualele
erori contabile, pe care le corecteazi dupi consultare;
- conduce evidenta registrului de inventar, atribuie numerele de inventar pentru mijloacele fixe;
- conduce evidenta contabild a contribuabililor, persoane juridice, luand toate masurile pentru
impunerea §i incasarea tuturor impozitelor i taxelor datorate de acestia,
- conduce evidenfa si urmireste modul de incasare a tuturor sumelor concesionate (exceptie
terenurile concesionate persoane fizice);
- transmite situatia privind datoria publici;
- primeste corespondenta compartimentului de la seful Serviciului Economic si rdspunde de ducerea
la indeplinire a acesteia;
- asigurd virarea cotei pentru mijloacele auto cu masi totala autorizati mai mare de 12 tone;
- Semneazi instrumentele de plati a cheltuielilor, avind prima semnéturs;
- incaseazi impozite i taxe locale de la contribuabilii care se prezinti la sediul institutiei, cand
agentii fiscali sunt in teren sau nu se afl3 in unitate;
- ridicd din Trezoreria Tg-Jiu numerar si-I distribuie, cu respectarea legislatiei in vigoare;
- in limita cheltuielilor materiale, se ocupa de aprovizionarea institutiei cu furnituri de birou;
- gestioneazi bonurile valorice de carburanti §i elibereazi foile de parcurs pentru autoturisme,
microbuze si microbuzele scolare;
- participa la misurarea si impunerea constructiilor contribuabililor;
- tme evidenta pieselor de schimb (baterii, anvelope, etc) ale mijloacelor auto din dotarea Primariei
- tine evidenta formularelor cu regim special;
- functionarul public cu atributii de casierie articipd la intocmirea actelor de executare silits
impreund cu functionarii publici care incaseazi impozitele si taxele locale;
- face confirmarea tuturor proceselor-verbale de amenzi si intocmeste borderourile de debite ale
acestora; :
- intocmeste certificatele fiscale pentru persoanele care solicitd acest document;
- extrage lista de rimdsita si de plusuri si intocmeste borderourile de debite si scadere persoane
fizice;
- intocmeste impreund cu functionarii publici care incaseazi impozite si taxe locale documentele de
executare silita (ingtiintiri de plata, somatii, titluri executorii);
- culege datele gi implementeaza pe calculator matricolele pentru persoanele fizice;
- descarci chitantele cu sumele incasate de la persoanele fizice;
- executd tehnoredactarea pe calculator a tuturor actelor emise de Serviciul Economic;
- emite ingtiingarile de plati pentru contribuabili persoane fizice;
- extrage, ori de cate ori este nevoie, listele din registrul de rol unic;
- 1a misuri operative privind corectarea anumitor anomalii aparute in stabilirea, constatarea
impozitelor si taxelor;
- semneaza instrumentele de plata a cheltuielilor, avand a doua semnitura;
- asigud securitatea informaiilor in timpul prelucrérii §i integritatea aparaturii pe care o foloseste;
- intocmeste borderourile de debite §i de scideri pentru diferite impozite §i taxe (cu exceptia

amenzilor);
- introduce borderourile de debite i scaderi in calculator;
- extrage registrul Partizi debite — incasdri pentru persoanele fizice, necesare pentru intocmirea

situatiilor financiare;
- intocmegte actele pentru impunerea contribuabililor care construiesc noi locuinte;
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taxe locale stabilite prin lege si hotarari ale Consiliului Local
le fiizice si juridice;

oncesiunii pentru terenurile concesionate,
la persoanele fizice, cét si de la cele

-1 impozite, taxe speciale §1
e ertaniae lor de platd, de la persoane

Arcani, cu respectarea termene .

- incaseazd taxele locale, taxele speciale, pr_etul c h
stabilite prin hotardri ale Consiliului Local Arcan, atit de
juridice; .

- incaseaza amenzile; _

- intocmeste la termen evidenta cu p
deschise la Trezoreria Tg-Jiu; N - ' ) |

- intocmeste actele de un;aarire si realizeaza activitatea de executare silitd a contribuabililor din
comund; . .

le de plata a impozitelor;

- inméneaza contribuabililor ingtiintri _ .
- identifica toate constructiile realizate si ia mésuri pentru impunerea acestora; .
asurile legale;

- identifica persoanele fizice care defin mai multe locuinte in proprietate §i ia m
Economic;

- indeplineste si alte atributii primite de la seful Serviciului _
- incaseazd impozitul, contributiile aferente veniturilor din activitatile agricole, precum si
accesoriile pentru neachitarea la scadenta a acestora; ) .
- depune si intocmeste situatiile la Trezoreria Tg.Jiu a sumelor incasate privind impozitul,
contributiile si accesoriile din activitatile agricole;
- respectd procedura de lucru specifici; ; ,
- propune §i respecti un program de lucru pentru deplasarea in sate pentru stingerea debitelor prin

incasarea acestora;

rivire la sumele incasate si depune sumele in conturile

S. in domeniul salarizirii:
- intocmeste la timp si corect statele de plata, centralizatoarele si situatiile recapitulative pentru

personalul plétit de UAT comuna Arcani;
- intocmeste ordinele de plati ale obligatiilor fiscale pentru drepturile salariale;

- intocmeste ordonantarea acestor plati;

- prezinti in timp util toate aceste documente la viza de control financiar preventiv;

- intocmeste si depune la timp fisele fiscale pentru toti salariatii;

- intocmeste si depune la timp monitorizarea cheltuielilor de personal, a declaratiilor fiscale si a

altor situatii solicitate de diferite institutii;
- raspunde de modul de stabilire si retinere a datoriilor aferente salariilor, inclusiv a constituirii

garantiilor materiale; ;
- participa la intocmirea notelor contabile, a balantei de verificare si a situatiilor financiare;
- primeste si verificd extrasele de cont la partea de cheltuieli, ingrijindu-se ca acestea sa fie insotite
de documentele necesare si operatiunile sa fie legale, sesizand seful serviciului de anomaliile apéruge'
- elibereaza orice documente solicitate de citre salariatii institutiei; ,
- conduce evidenta ,,Angajamentelor bugetare” si a ,,Angajamentelor legale” contul 8066, respectiv
8067, impreuni cu functionarul public din cadrul aceluiasi compartiment, cu atributii de contabilitate;

- verifica si calculeaza drepturile pentru ordinele de deplasare;
- tine locul inspectorului cu atribufii de contabilitate, cind aceasta este in concediu de odihni

concediu medical sau nu se afl in unitate;
- semneaz instrumentele de plati a cheltuielilor, avand prima semnéturs;
- intocmeste centralizatorul cu privire la sumele aferente drepturilor de natura salariald (asistenti

personali, indemnizatii insotitor, ajutoare de deces, etc), inclusiv fisierele, pe care le transmite la

Trezoreria Tg Jiu;
- Intocmeste centralizatoarele, gtatele de plat, fisierele pentru beneficiarii de combustibil, inclusiv

anexele acestora;
- {nmcmeste actele necesare ridicarii de numerar (C.E.C,, borderou);
- Intocmeste contul de execufie al fondurilor evidentiate in afara bugetului local (cimin cultural +

titlurile 58);
- opereazi in programul FOREXEBUG (bugete, salarii, angajamente legale si receptii);

i intocmeste dosz.irele medical(?. in vederea recuperarii sumelor reprezentand indemnizatiile acordate
salariafilor pe perioada concediilor pentru incapacitate temporard de munci, a ciror platd nu se

Suport3 de cétre institutie;
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- ridica numerar pentru acordla;rtt?a aju;:relor de urgenta;
- corectii pentru plafi eronates .
- iiff:é:ﬁfszti execltiapbugetaré aferepté titlurilor 57 si f] (;, ;

- expediaza corespondenta repartn.zata de .catre se }Jd els(e} ;
aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj; e o
- intocmeste date de bilant conform OMFP-nr. 640/ 20’17 pentru scolile de pe raza conzll.mel rc%.
si pentru Primaria Arcani, cu modificarile si completdrile aduse de: Ordinul nr.1.998 din 9 aprilie

2019.

rviciu compartimentelor din cadrul

6. Alte atributii: . ) o ' o
Waturd. aldturi de primar, in toate operatiunile de patrimoniu;

- angajeazd unitatea prin semt oper
- executa delegdrile date de Primar pentru exercitarea unor atributii; ' - . ’
i asigurd existenta, integritatea si

- tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei §i S A
pastrarea bunurilor, valorilor de orice fel aflate in patrimoniul Primdriei §i Consihu]unl Local_ Arcani;
- controleazi modul cum sunt gestionate fondurile in lei §i in valutd de orice naturd, inclusiv salariile
si retinerile din acestea si alte obligatii; .
- efectueazi controlul in totalitate sau prin sondaj in raport cu volumul, valoarea si natura bunurilor,
posibilitatilor de sustragere, conditiilor de pastrare i gestionare, cuprinzand un numdr reprezentativ
de repere si documente care si permiti tragerea unor concluzii temeinice
normative din domeniul financiar si de gestiune; :
- prezintd actele de control intocmite, concluziile controlului efectuat pentru a S dispune masurile ce
trebuiesc luate in vederea inlaturirii abaterilor constatate si a tragerii la raspundere a persoanelor care
au sdvarsit nereguli sau au produs pagube materiale;

- propune Consiliului local redimensionarea cheltuielilor in raport de gradul de colectare a
venitu_rilor, prin rectificare, astfel incét la sfarsitul anului sa nu se inregistreze plati restante;

- verifica §i centralizeazi, zilnic, operatiunile ce se fac prin casieria Primdriei §i asigud incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plats, luindu-se masurile ce se impun pentru stabilirea
raspunderilor materiale;

- orgapizeazé si controleazi raportirile periodice in sistemul national de raportare FOREXEBUG;

- administreazi aplicatia PATRIMVEN;

- indeplineste atributii, in calitate de responsabil financiar, in cadrul echipelor de proie
din fonduri europene nerambursabile;

- realizeaza §i executi evaluarea anuald a salariafilor din subordine §i intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sénétate potrivit reglementarilor in vigoare;

-_respectf?l Qrevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
pn.maruluf si prevec.ierﬂe Regulamentului de organizare §i functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Arcani.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin actele normative, in vigoare, sau incredintate de

autoritatea deliberativa si primar, ori viceprimarul comunei.

asupra respectarii actelor

ct finantate

Art.46 COMPARTIMEN TUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI este
subf)rdongt primarului comunei §i aduce la indeplinire urmétoarele atributii principale:
d- fine evnd'en;a document'fltulor de urbz'inism $i amenajarea teritoriului, privind vechile si noile detalii
e st{stcmat{fe, precum si prelucrarea informatiilor din certificatele de urbanism eliberate:
- fine evidenfa domeniului public §i privat al comunei si asi i : i
. . 3 ura
WA ot e $ gurd reactualizarea acesteia cu
d;) é);ﬁlaemtz:;zé, pe baz; aprobirii Consiliului local, licitatiile pentru concesionare si inchiriere asigura
ntafia necesard, intocm it i i i $nohis
e este §i fine evidenta contractelor de concesionare st inchiriere a
- aSIgpré .t.rimiterea docu_menta(iilpr depuse la primarie pentru eliberarea certificatelor de urbanism si
a autonza;u.lor fje construire/ desfiintare, cétre structura de specialitate din cadrul consiliuluj i d ;
care are obligafia de a analiza si aviza aceste documentatii; Judetean,
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C.U.si AC/D. in conformitate cu prevederile art. 37 si 53 din

- asigurd caracterul public al
solicita executare P.U.G., P.U.Z. si P.UD. si

NORME; ;
- initiazd elaborarea documentelor de urbanism,
te elaborarea lor; o .. ) . .
ur-m x:isﬁia documentatiile tehnice in vederea intocmirii i eliberdrii certificatelor de urbanism si a
r Legii nr. 453/2001 si ale Legii nr.

autorizatiilor de construire/desfiintare, conform prevederilo
350/2001; o - ' - .

- elaboreaz referate si proiecte de hotér{ri privind organizarea $i dezvoltarea urbanisticd a comunet;
- efectueazi controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr.

453/2001;

- urmdreste somatiile emise §i fine evidenta proceselor-
documentele de fnaintare in instantele de judecats, in conformitate cu pr
o colaborare cu Compartimentul Juridic i Stare Civila.

- colaboreazi permanent cu diferite institutii, regii autonome si societati comerciale in vedtfrea}
obtinerii avizelor pentru noile investitii realizate pe terenurile proprietate privatd a comunei $i

concesionate pe perioadd determinata;
- participa la actiunile initiate de catre Primaria comunei Arcani, judetul Gorj privind respectarea
disciplinei in constructii si a aplicaii legislatiei in vigoare; . .
- urmdreste si verificd modul in care se realizeaza activitatea de amenajare si intrefinere spatii verzi

si iluminat public; .

- asiguri fundamentarea, elaborarea, aprobarea §i realizarea programelor de organizare §i de
dezvoltare urbanistici a comunei (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de
specialitate);

- face propuneri privind promovarea de investitii noi.

- intocmeste impreund cu consilierul achizitii publice documentatiile specifice i organizeaza
licitatiile care privesc obiectivele de investitii apartindnd Primdriei comunei Arcani, judetul Gorj,
conform legislatiei in vigoare;

- urmiireste derularea in bune conditii a executdrii lucrarilor la obiectivele de investitii, raspunzand
de pregitirea executirii lucrarilor, de executarea propriu-zisa a acestora, cat si de receptia lucrarilor
realizate;

- dupé aprobarea bugetului local si repartizarea fondului pentru reparafii si intretinere scoli pe unitati
de invatimant, intocmeste, impreund cu consilierul achizitii publice, caiete de sarcini pentru lucrérile
ce urmeazi si fie licitate, urmareste executia acestor lucrdri, participdnd in comisia de receptie la

vetbale de contraventie §i intocmeste
evederile Legii nr. 453/2001,

terminarea lucrérilor;
- se preocupd de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare;

- avizeazi documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si elibereaza certificatele de
urbanism;

- face analiza operativi privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si
restituirea, dupi caz, a documentatiilor necorespunzétoare (in termen de maximum 5 zile de la

inregistrarea cererii);
- analizeazi proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrérilor, pentru constatarea indeplinirii

tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obfinute de solicitant;
- obtinerea, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, in

vederea obtinerii acordului unic;
- asigura redactarea §i prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de

construire/desfiintare;
- asigura banca de date specifica activitdfii de urbanism;
- elibereazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare, extindere

sau reparare a cladirilor de orice fel, monumentelor si ansamblurilor istorice sau de culturd,
imprejmuiri, lucriri cu caracter provizoriu;

- urmdreste intocmirea, avizarea §i aprobarea documentafiilor de urbanism pentru comuna Arcani;

- controleazi respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare, eliberate §i
sanctioneazi contraventional abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare, privind disciplina in

constructii, tine evidenta amenzilor aplicate;



r’f Ol
d respectarea disciplinei in constructii a autorizatiilor,

4 controlul constructiilor privin ctare : v
ntravenientilor si de demolare a constructiilor care se

- realizeaz -
tionare a co

Juand masuri operative de sanc
executi in afara prevederilor legalt?;
- asigurd verificarea scrisorilor §1 rec ' e la
urbanism, calitatea lucrdrilor de constructii, protectia teritoriul
problemelor verificate; o | B
- asiguri relatiile publice cu cetaenii, institutiile publice si societatile comerciale privind problemele

de specialitate;
- face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor proprietate privata sau publicd pentru

lamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de
ui si propune mésuri de solufionare a

constructii;

- elibereazi avize pentru lucrdrile de construire ce se autorizeazi de catre consiliul local;

- supune aprobarii studiile §i detaliile de urbanism si urméreste modul de realizare al acestora;
- urmdreste imbundttirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului

local in materie de arhitectura;
- verificd in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de

urbanism:
- asigura §i ia masuri pentru amplasarea corespunzitoare a constructiilor;
izatiilor de construire

- urmareste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autor

emise:
- urméireste respectarea calitdtii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru desfiintarea

constructiilor nelegale;

- propune actionarea in justitie in vederea desfiingarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala a
terenunlgr si constructiilor pentru care nu s-au emis autorizaii de construire sau nu au fost respectate
prevederile legale;

-h unvnizr'este aducerea la indeplinire a hotararilor judecitoresti i a dispozitiilor Primarului, precum si
a hotérarilor adoptate de Consiliul Local Arcani privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii ugoare;

- constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind amplasarea si executarea lucrarilor de
constructii si al.tqf lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare si stabilesc masurile necesare intréarii in
legalitate, in conditiile legii;

- centralizeazi i inregistreaza documentatiile pentru obtinerea avizelor;

- el.aboreaza studii, proiecte §i programe anuale privind dezvoltarea edilitar-gospodareasca,
intretinerea, conservarea, administrarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei si le

supune aprobarii;
- urmdreste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si

reclame, a panourilor publicitare;

- raspunde df’ oiganizarea, exploatarea si intrefinerea retelelor de iluminat public pentru punerea in
va!oan? a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice §i de artd, a spatiilor publice si
peisagistice; ,

- raspunde de executarea lucrdrilor de construire a drumurilor, in stricti concordanti cu

docun}entatia de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;
- verifica starea tehnica a drumurilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil sl

remedierea operativi a acestora,

- perfectioneazi §i modernizeazi mijloacele de semnali i i i i irij
o i nalizare si avertizare rutierd si de dirijare a

- lz;lr.nene}]eazéi, i.n't‘re;ine s.i.explc?ateazé locurile de parcare §i afigaj publicitar pe strizi si in alte locuri
publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism i studiile de circulatie;

- :iaspur}de de conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent:

- dezvolta si amenajeaza spatiile publice in strdnsa concordanti i itagii

a : cu necesitatile com i

cu docurpenta;ule de urbanism aprobate potrivit legii; : SRS

: oggamzeazé iluminatul public stradal si gmamental al localitatii in conditii de eficienta si sigurant3;

, raspundc? de 'respect.ar?a normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de iluminat si l;
/ril\lvelu'l fie 1lum1nar.e,.tmandu-se seama fie marimea §i importana satelor componente ale comunei

rani, judeful Gorj siguranta traficului §i de normele de consum de energie electrica aprobate potrivit

legii;
2
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iterii certi banism si a autorizatiilor de construire/
: | emiteril certificatelor de ur _ ! !

- gtionest” prOcesutarea Registrelor de evidentd al C.U. §1 A.C./D. in conformitate cu

desfiintare prin con_1ple : :
revederile art.33 §1 nr.48 din NORMI?, S

P e control trimestrial privind disciplina in urbanism i comp
_verbale de contraventie; activitatea de control la

- intocmegte programul d '
i i troalelor §i a proceselor tro
R et v e $ bale de control care vor fi aduse la cunostinta

nivelul primdriei se va materializa prin procese-ver
atét la primarie, ct si la SCCLC

primarului; . _ . o
- urméreste anuntarea inceperil Jucrdrilor si a finalizarii acestora,

nr.2 Gorj; . o ' '
- indeplineste atribufii legate de investigarea post-seismicd pe raza comunei Arcani, conform

prevederilor legale in vigoare; ' o -
i folosirea rationald a refelelor electrice de iluminat public;

- controleazd amplasarea §1 . lelc . . ' ‘
- tine evidenta strdzilor §i intocmegte luctdrile de atribuire sau schimbri de denumire a acestora;
- verifica si identific imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradarg;
- verifici si solutioneazi sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de

problemele specifice compartimentului; . . p
- indeplineste atributii, in calitate de responsabil tehnic, in cadrul echipelor de proiect finanfate din
fonduri europene nerambursabile; o
eglementrilor in vigoare;

- respecti normele de protectia muncii, P.S.I. si de séntate potrivit r v

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj;

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduitd al functionarilor p

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incre

deliberativa si executiva.

Art47 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV §I iNTRETINEREA DOMENIULUI

PUBLIC SI PRIVAT este subordonat primarului, cu urmétoarele atribufii:
- deserveste si mentine in conditii de functionare permanentd autovehiculele din dotarea

Consiliului Local si al Primdriei Arcani, judetul Gorj;
- completeazi zilnic foile de parcurs §i urmireste incadrarea in consumul de carburanti i

ublici; .
dintate de autoritatea

lubrefianti normat;
- si respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a

incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;
- si permiti efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numérului de locuri inscris in

certificatul de inmatriculare;
- si respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident §i sd aplice procedurile

corespunzitoare pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incdlcdri grave  ale
regulilor de circulatie;

- si se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, initiald si periodica §i sa
respecte recomandirile comisiilor medicale si psihologice;

- s4 respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranta rutierd si conduitd
preventiva;

- respecti regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutiers;

- respectd reglementirile legale privind omologarea, inmatricularea, efectuarea inspectiilor tehnice
periodice, repararea, intrefinerea, reglarea, modificarea constructivd si reconstructia mijloacelor de
transport persoane;

- s utilizeze mijloace de transport persoane a cdror stare tehnicd corespunde reglementirilor
Sa}ul))r_lla;e de siguranta rutierd §i de protectie a mediului inconjurétor, cu inspectia tehnica periodica

alabil;
E in intervalul dintre doud inspectii tehnice periodice s asigure mentinerea mijloacelor de transport
In stare tehnica corespunzatoare, in vederea incadrérii in normele tehnice privind siguranta circulatiei
rutiere, protecfia mediului §i in categoria de folosintd conform destinatiei, utilizdnd in acest scop
numai sisteme, echipamente, componente, entitdi tehnice, piese de schimb, materiale de exploatare si

dotari obligatorii de origine sau omologate legislatiei in vigoare;
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14

ectie a muncii, protectie a mediului, prevenire §i

. si se asigure cd respectd normele de Rrot ke
. —ndiilor, pe tot timpul efectudril transpo ulii; ' o
o pemith p ectarea limitei numdarului de locuri inscris in

i i i cu resp
- si permitd efectuarea transporturllor.numal cu resf ! i
Ceﬂiﬁcaﬁll de inmatriculare §i sd se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor

pasagerilor; ' )
- si respecte procedurile ce trebuie urmate in caz
reveni producerea unor not acc

de accident si si aplice procedurile
dente sau a unor incalcari grave ale

corespunzitoare pentru a p
regulilor de circulatie;
- si se prezinte pentru efectuarea examinarii medicale si psihologice, inifiald si periodica gi sa
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice;
- gestioneaza cardul pentru alimentarea cu combustibil a autove
comunei Arcani, judetul Gotj:
i, P.S.I. si de sdndtate potrivit reglementrilor in vigoare;

- respectd normele de protecfia munci
alului contractual, in vigoare;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduité al person
cheiat pentru aparatul de specialitate

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard in
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de

hiculelor din dotarea Primdriei

Specialitate al Primarului Comunei Arcani;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinfate de primarul si
viceprimarul comunei.
judetul Gorj, ”Caminul

- rispunde de efectuarea curdifeniei in sediul Primdriei comunei Arcani,
Cultural Prgfgsor Titu Ridoi”, Centrul Cultural al ”Viii Jalesului - Profesor Grigore Pupidza”,
Bibliotecd, incinta blocului de locuinte §i pe terenul aferent, incinta Scolii Primare Sandtesti §i pe
terenul afergnt si va asigura materiale necesare efectudrii curdteniei;

-pe pevnoa_da timpului rece, urméreste consumul de lemne, peleti etc;

- 1a masuri pentru gospodarirea rationald a materialelor necesare efectudrii curateniei si utilizarii
ranonal? a 1lmn1n.al‘tului ornamental folosit pe perioada sdrbitorilor de iarnd; y
participa la mobilizarea si anuntarea cetitenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru
part1c1p.areavac-estvora in caz de referendum local sau aduniri publice satesti;
mﬁ-l ua:;%ﬁ’r:l irsllcﬁsdri):el;de de buna desfisurare a actiunilor de dezipezire §i ia masuri de prevenire a

- {néu.lré, stergere praful, scuturd presurilor (unde este cazul), spald usile, geamurile, faiantei
mozaicurile, execut lucriri de vopsire (cind este cazul); , o

- controleazi zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza defectiunile constatate;
- afiucerea la cunc?stin;a primarului in mod operativ, a oricdror aspecte negativé care ar putea p:me
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme de

blocare usi, ferestre, instalatie termicd); :
- raspunde de buna péstrare §i intrefinere a materialului de stingere a incediilor (stingitoare

hidranti, furtune etc.);
- responsabilitifi privind colectarea selectivd la nivelul institutiei i
il : iel publ ii
nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publici B o Lt
- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sdnitate 1vi 3ri
: : ,PSL potrivit reglementdrilor in vi 3
- cunoaste si respec.té prevederile COd}llUl de conduita al personalului gcontractual ;I;I:':/glﬁgrfe
p - Tespectd preveder'lle' Regulamefntulul de Ordine Interioara incheiat pentru apara,tul des ialitate
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Apa}::fului de

Speciﬁalitate’al Primarului Comunei Arcani;
- indeplineste i alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de primarul si

viceprimarul comunei.

, Atri'bu;izi51 pentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

- organizeazi i conduce acfiunile echipelor de speciali iali

. { Z duc . pecialitate sau specializate a voluntarilor i

mcendllu, .avavru,. calamitafi nat'ur'ale3 inundafii, explozii i alte situatii de urgenta, RS T

; - planifica si cor}duce activitdfile de intocmire, aprobare, actualizare és’trar i d i

ocumentelor operative, pevazute de actele normative in vigoare; & SR Al 8
- coordoneazd, lunar, procesul de pregiti ;

_ ! 23, ; gatire al voluntarilo idi itatii

Interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop; * Pt RERaRs ospeitiih de

27



* 97
asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor

urgente civile sau la ordin; ) ' o
- asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare, punctele de comandi in
2

situatii de urgenta civild si le doteazd cu materialele §i documentele necesare, potrivit ordinelor in
vigoare; L . o

- asigurd studierea si cunoagterea de citre personall..ll servnclulul‘ V(')lur.ltar a particularitatilor
localittii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum §i principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgenté din zona de competent;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele i instalatiile din localitate care pot fi

folosite in situatii de urgentta pe care o actualizeazé permanent;
- urmdreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de
dotare;
- controleazi ca instalatiile i mijloacele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de
pe teritoriul localitétii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzitor;
- urméreste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului; .
- verifici modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare i functionare a serviciului voluntar;
- Intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe
primar comunei despre acestea;
- tine evidenta participrii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
- informeazi primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgenta,
despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii;
- participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;
- participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
- impreund cu compartimentul de prevenire, verifici modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor si operatorilor economici din raza localitatii;
- face propuneri privind imbunatiftirea activitdtii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
- pregateste si asigurd desfisurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;
- efectueaza studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Lt.
Col. Dumitru Petrescu” al judetului Gorj, in caiet special pregatit in acest scop;
- intocmeste si actualizeazi in permanent fisele postului pentru personalul voluntar;
- tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia
sau pentru acordarea de distinctii sau premii;
- intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate;
- urmdreste in permanenta execufia bugetara §i face propruneri de rectificare daci este cazul;
- promoveazi in permanenfd serviciul in réndul populafiei §i elevilor §i asigura recrutarea
permanenta de voluntari,
- executa atribugiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor;
- fine evidenta tuturor membrilor Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd cu care incheie
contracte de colaborare in caz de interventii;
- urmdreste dotarea Consiliului Local §i a Primdriei comunei cu stingiitoare si materiale pentru
prevenirea si stingerea incendiilor;
- se ocupd de asigurarea tuturor materialelor prevazute in programul pentru interventia in caz de
evenimente periculoase sau inundatii;
- sd asigure identificarea §i evaluarea riscurilor de incendiu din unitate si si asigure corelarea
mésurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;
- 84 solicite si si obtind avizele §i autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si sa
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora; in cazul anulirii avizelor ori a

28




— 77
ediat sistarea [ucrdrilor de constructii sau oprirea functiondrii ori utilizarii

ilos: & s m'11 pect1ve,

ajarilor res ; . i3 . .
r sau amen dJ iile legii, executared controalelor §t @ inspectiilor de prevenire impotriva
- sa permitd, In G > ’ iile solicitate gi sa nu ingreuneze sau sa obstructioneze

incendiilor, s& prezinte documentele 1 informat
in nici acestora, 4 B . o .
" mcamnl fsl eef:(:uilgf:uc;iunil‘e ’de aparare impotriva incendiilor, cu stabilirea atributiilor ce revin
- sd elabor
salariatilor la locurile de mup_ca; . ’
- si verifice dacd salariatii cunosc §1 respect

impotriva incendiilor i s verifice respec;tare :
are de cétre persoanele din exterior care au ac

autorizat
constructiilor sau

privind masurile de apdrare

instructiunile necesare .
zitor prin

a acestor miasuri semnalate corespun
ces in unitatea sa;

ditiile pentru aplicarea acestora in

indicatoare de avertiz ‘ 1o d
- s intocmeascd §i sa actualizeze planurile de interventie §1 con

ofi 5; ::ﬁli:::: in unitate numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate conform

kzgi;i;rticipa trimestrial la sedintele 1.S.U. G.orj, planificate in Planul de pregatire, unde prezinta

e tapiNss S mm::ls\gulize?:gz:r;nenté de catre personalul din cadrul aparatului de

. urmdreste asigurarea servici
specialitate al primarului in perioada in care sunt avertizari meteorologice;
- supravegheaza respectarea normelor P.S.L; .
- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind apdrarea impotriva ince'ndu.l.or. L
- elaboreazi proiectul programului pentru lucrarile si fondurile necesare modernizarii, administrari
si intretinerii domeniului public si efectudrii de servicii de gospodarie comunald, care s€ platesc din
buget;
- propune Consiliului local adoptarea de masuri cu privire la fintrefinerea si infrumusefarea
or verzi, a arborilor i arbustilor;

cladirilor, curtilor si imprejmuirilor, a spatiil

- face propuneri Consiliului local pentru imbundtitirea dotarii, infrumusetarii §i U
public si privat de interes local;

- urmireste si raspunde de efectuarea curiteniei §i deszipezirii tuturor drumurilor comunale si a
celorlalte locuri publice;

- intocmeste proiectul planului de gospo

- urmireste respectarea actelor cu caracter normat
aplica, potrivit legii §i hotérarii Consiliului local, sanctiuni in cazurile de

- propune masuri pentru rezolvarea problemelor_edilitar-gospodéresti;

- asiguri realizarea lucrari
celor existente;

- centralizeazi necesarul de mjloace fixe si

- asigurd respectarea bugetului alocat;

- raporteazi neconcordantele intre bugetul de consumabile i necesar;

- monitorizeazi consumul si propune masuri de reducere;

- asiguri remedierea-situatiilor neprevazute;

- asigurd buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;

tilizarii domeniului

dirire, curtenie si infrumusetare a comunei;
iv pentru problemele de gospodirie comunala,
contraventie constatate;

lor publice din fondurile comunei si face propuneri pentru modernizarea

consumabile in cadrul institutiei;

Sofer (transport elevi):
- si asigure transportul dus-intors al elevilor de pe raza comunei Arcani, judetul Gorj intre

localit.fltea de domiciliu a acestora i unitatea de invifimant (din comund) in care isi desfdsoard
cursurile, cu microbuzul din dotarea Primariei comunei Arcani, judeful Gorj;

- conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier de persoane (prescolari si elevi) cu
microbuzele scolare din dotarea Primdriei comunei Arcani, judeul Gorj;
. supravegheazi si controleazi desfagurarea operafiunilor de transport (prescolari si elevi), astfel
inca.t acestea si se efectueze in conformitate cu prevederile reglementérilor nationale §i intema,tionale
in vigoare, in conditii de deplina siguran{a i de protecfie a mediului;

- rAespecté cu strictete actele normative care reglementeaza circulafia pe drumurile publice;

- inainte de a pleca in cursd are obligafia si verifice starea tehnicd a autovehiculului,pe care il

conduce;
- efectueaza ingrijirea zilnic a autovehiculului;
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defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si 1si anuntd imediat

51 4 se constatd

- nu pleacd In cursé dac i apsoriunle;

ectiunile;

orul de transport pentru a s€ remedia defectiuniie o )

coo_r(;ﬁ?:;meste fodil Ic)ie parcurs pentru ziua respectiva §l completqagé la toate rubricile (dupd cum
indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil; . -

- statiile de imbarcare-debarcare, precufl si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu

in foaia de parcurs a conducatorului (dus si intors); . ‘ . . . L

[ui de vitezd, inclusiv cu ocazia analizarii

-verificd functionarea tahografului §i a limitatoru . . :
diagramelor-tahograf sau a inregistrdrilor stocate in memotia cardului conducitorului auto sau a

tahografului digital, dupd caz;

- nu circuld fard ca aparatul tahograf/controlul de inregistrare a numdrului de kilometrii parcursi sa
fie in functiune:

- nu permite interventia persoanelor neautotizate asupra tahografelor gi a limitatoarelor de viteza;

- mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a microbuzului ( anvelope de iarnd,
lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizate si incélzire a microbuzului, etc);

- parcheazi autovehiculul la locul i ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de

parcare

masinii in conditii corespunzitoare si le prezints, la cerere, organelor de contro
- se preocup permanent de imbundtitirea cunogtintelor sale profesionale si

treazii certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
L;
legislative in domeniul

transporturilor;
- executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;
superiorii

- se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu,

ierarhici §i organele de control;

-vaaveao tinutd decentd si corespunzitoare unui conducator auto;

s ’ 5 ; -
- 'respevcte programul de executare a transporturilor, traseul, numarul de elevi transportati intr-o

ursa § l;eumarul de curse ce se efectueazi zilnic, stabilite de conducerea unitatii de invatamant;
o specte n.ormele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a
incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;
cert-i EZ Izzlmziltaﬂefectu?rea tran§porturilor numai cu respectarea limitei numérului de locuri inscris in
atul de inmatriculare §i si se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor

elevilor;
- sa respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident §i sa aplice procedurile

corespunzitoare pentru a preveni produ i acci

] ‘ cerea unor noi accidente sau a unor incalcéri

regulilor de circulatie; ' SR
- comunica imediat primarului comunei Arcani, judetul Gotj — telefonic sau prin orice alt mijloc -

orice eveniment de circulatie in care este implicat;
sd cunoasci si sa respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in ceea ce privestt;

asigurarea vehiculului, protectia personald si a celorlalti icipanti
. . ? participanti la . C
protectia bunurilor persoanelor transportate; RRRES IS, peegeeinlet
4 i respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munci in circulatia rutiera;
- 84 se prezinte pentru e.fe“ctuarea examinarii medicale si psihologice, initiala ,i exiodich & <8
respes;te recomandirile comisiilor medicale si psihologice; ’ =R 1c4 51 s
- 5 respecte normele si regulile privind con i itii ; . s
DrevEaiig: §1 1eg p onducerea in conditii de sigurant3 rutierd si conduita
-re . b s
; cuip::stfel;??:sﬂzc?; g::wcdtela' lmlglc(lil,lP.SciI. si de sdndtate potrivit reglementirilor in vigoare;
vederile Codului de conduité al personalului in vi ’
168 ; A \ A contractual, in vigoare;

o pﬁmﬂicuﬁipzﬁgzz liles iRegula?e‘I:tUIl;:l del Ordine Interioara incheiat pentru aparatul dg specialitate
i prevederile Regulamentului i i : .
Specialitate al Primarului Comunei Arcangi; do Organizare §i Functionare a Aparatului de

- indeplineste si alte atribufii stabilite pri : ;
viteptimail comuiel prin acte normative sau incredintate de primarul si
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lr’;:;l:;gle‘ gci?:efectuarea curdfeniei in sediul Primdriei comunei Arcani, judeful Gorj, ”Céminul

Cultural Profesor Titu Radoi”, Centrul Cultural al “Viii Jales'ului - P.r.ofes.or Grigore Pu.pé.zass’
Bibliotec, incinta blocului de locuinte i pe terenul aferent, mc'mta Scolii Primare Sénatesti si pe
terenul aferent i va asigura materiale necesare efectudrii curdteniei;

- pe perioada timpului rece, urméreste consumul de lemne, peleti etc; ) o
- ia masuri pentru gospodarirea rationald a materialelor necesare efectudrii curateniei si utilizarii

rationale a iluminatului ornamental folosit pe perioada sérbatorilor Qe iarni; ' '
- participa la mobilizarea gi anuntarea cetiitenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru

participarea acestora in caz de referendum local sau adundi publice sat.esti;' ‘ . '
- asigurd §i raspunde de buna desfisurare a actiunilor de dezéipezire §i ia masuri de prevenire a
infiltratiilor in cladire; ' o
- maturd, stergere praful, scuturd presurilor (unde este cazul), spald usile, geamurile, faiantei,
mozaicurile, executd lucrari de vopsire (cand este cazul);

- controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazi defectiunile constatate;

- aducerea la cunostinta primarului in mod operativ, a oriciror aspecte negative care ar pl'xtea pune
in pericol buna functionare a spafiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme de
blocare usi, ferestre, instalatie termica); . .

-raspunde de buna pastrare si intrefinere a materialului de stingere a incediilor (stingdtoare, hidranti,
furtune etc.);

- responsabilititi privind colectarea selectivi la nivelul institutiei publice conform Legii nr.132/2010
privind colectarea selectivy a deseurilor in institutiile publice .

- Tespectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sdndtate potrivit reglementrilor in vigoare;

- cunoaste si respecti prevederile Codului de conduiti al personalului contractual, in vigoare;

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comune; Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primarul si
viceprimarul comune;.

Art.48 COMPARTIMENTUL JURIDIC SI STARE CIVILA se subordoneaza secretarului
general al unititii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI, cu urmitoarele atributii :
- aplicd reglementirile legale in vigoare referitoare la licitatii si achizitii publice din cadrul
Primdriei Arcani si Consiliului Local Arcani;

- raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare in ceea ce priveste licitatiile si achizitiile
publice;

- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri:

- intocmeste documentatiile necesare desfasurarii procesului de licitatie;

- elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, In colaborare cu serviciile say compartimentele care relevi necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeazi sa fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;

- publicd pe S.E.A.P. anunturile de intentie, anunturile de participare, anunturile de atribuire,
precum si invitatiile de participare in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;

- Propune componenfa comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

- elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicati este alta decat licitaia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conduciitorului institutiei si cu
avizul compartimentului juridic;

- asigurd activitatea de informare $i de publicare privind pregitirea §i organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

- asigura aplicarea i finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale $i a hotérarilor
de licitatii. prin incheierea contractelor de achizitie publica;
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imentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate
derularea acestora fiind

3 iciile si compart PERLEL

de- (;)(;i)acbe(:irsnaf adiu :frri\t])uir;: zl pentru urmdrirea contractelor incheiate (

ili implicaf1): ) .

res?(::ll'ns:;rl;:z‘;? ::ilglrlrl;:zspellllrea preved.erilor lcg_;alc.:3 la desfagurarea procedurilor privind péstrarea
confidentialitatii documentelor de licitatic g1 a Sec.ll!.'lF{l?Il acestora,

- asigurd constituirea gi pdstrarea dosarului achizitiei, document cu publi ) o

- opereazi modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al. aChIth'lllor. cand situatia o

impune. cu aprobarea conducatorului institutiei i avizul compartimentului financiar contabil;
- intocmeste §i transmite catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual pr atribuire, in format electronic, pand la data

caracter public;

ivind contractele de ¢

de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

- participa la inifierea §i fntocmirea dispozitiilor primarului comunei Arcani pentru reglementarea
activitdfilor date in competen{a serviciului.

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare:

- intocmeste punct de vedere si transmite dosar de achizitie publici la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

telor de achizitie publica;

- evalueaza ofertele depuse in vederea atribuirii contrac
- organizeazi procedurile de achizitie public;
- transmite clarificdrile ofertantilor;
- intocmeste referatele de necesitate, notele justificative, documentatiile de atribuire si fisele de date;
- intocmeste proiect d_e hotérére privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai investitiilor;
- receptioneazd 1ucrar13 bunurl,‘ servicii si intocmeste documentele in acest sens;
1 o;ar;{on.ltcénzeaz? materialele privind actiunile Consiliului local si Primariei comunei aparute in presa
- a, Jel:i _etean;l si centfala,' in vederea evaluirii impactului actiunilor asupra cetitenilor i asupra
S;smi ia, C}l uarea masur‘11.or ce se impun in vederea ameliorarii imaginii institutiei;
gurd egalnta’{ea qtlllz?rll sistemelor de operare §i aplicaiilor specializate in limita
competentelor, fondurilor si legislatiei in vigoare;
- intocmeste raportul de specialitate si i arari i
DM E si alte documente pentru proiec
domeniului activitafi p proiectele de hotarari specifice
- centralizeazd ofertele si studiile proi ibilitati i
: ectelor ¢
s p u posibilititi de finantare de interes pentru
- monitorizeaza derularea pro i ionald, pastra Stura 1 i
iahine programelor cu finantare internationald, pastrand legatura intre finantatori
- face parte din echipele de i i
implem i i
i calitatepde e erpdé en.tare a ni1‘)r01ect.elor .f.'l'nan;ate dln. fonduri europene
g proiect, conform dispozitiilor de constituire a echipelor de

proiect;
- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sinatate potrivit reglementérilor in vigoare;

- cunoaste si respeqté prevederile Codului de conduit al functionarilor publici, in vigoare;

-’respect.i prevedeplq Regulamefntului de Ordine Interioard incheiat pentru apa,lratul des ;cialit te al
grlmarul. llui comunei $i Prevedenle Regulamentului de Organizare si Functionare Ap i
pecialitate al Primarului Comunei Arcani; SRS S
- exercitd si alte atributii §i lucrari de specialitate 3

reit’ : revazute d 1 i ili
o Rl i e izl s p e lege sau incredintate de Consililul
- asigurd conditiile pentru efectuarea reformei i ini
sig condi rmei in administratia publi '
. i : ) ublicd
?r;/;icg:;, birourilor §i compartimentelor din aparatul de specialitate alpprimarulduei' a mivelul tuturor
» acomSingﬁTm;eameunel, ’ Pr}mériei3 Primarului, Consiliului Local Arca’ni comunei Arcani
N a; f lei;i eqnd l; P:nc_lalr in fafa instantelor de judecats, a organelor de 11rmarire penald, a
. " 1, arbitrajului i a celorlalte autorititi ale administratiei ,
- asigura respectarea drepturilor gi i i s Gy
1gura r gi libertétilor fundame i in di

Romgmen & scelogkliosuts nongiive vggoare; ntale ale cetdtenilor, ce revin din Constitutia
- ZZliguré“ panlglparea la conciliere in caz de litigii si contencios;

- asigura i i ’
ik én lalzartlclnparea.l, 1mpreuné cu pgrsoanele de specialitate din cadrul Primariei, 1 ize si
o a fafa O.C.Ul.l‘ll a 1r}stantelor de judecat si a altor organe ale statului: it il

fine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta; .
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prezinta persoanelor fizice si juridice interesate §i mass-media, cu respectarea prevederilor legale in

i ate informatiile solicitate; . _ L ) L
Vlg? Zr;;rt;a consultantti juridica consilierilor §i compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei

comunei Arcani; oo T .
- intocmeste si semneazi alaturi de persoanele ablhfate de le‘ge actiunile, 'mtampménle, Sonc}uzule
scrise, memoriile pentru recursuri fn anulare, recursuri, gpe.lup, actele specifice promovirii cailor de
atac, adresate instantelor de judecatd si altor autoritéfi jurisdictionale;
- comunicd i urmaregte titlurile executorii obtinute;
- efectueaza, instruirea fmputernicitilor Ptimarului §i ai Consiliului Local cu privire la constatarea
si sanctionarea faptelor contraventionale;
- exercitdl cdiile de atac extraordinare, ca urmare a dispozitiilor Primarului;
- ia masurile necesare pentru realizarea creantelor si obtinerea titlurilor executorii;
- colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotatéri si de dispozitii;
- avizeazii pentru legalitate referatele cu propuneri pentru hotarari sau dispozitii; o
- participa la licitatii sau analiza ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri sau servicii, inchirieri,
concesionari: o
- avizeazi pentru legalitate contractele economice de achizitii de bunuri §i servicii, de: inc':hmerl,
colaborare §i concesiune, locatie de gestiune, schimb, vénzare, aprovizionare precum §i orice glte
contracte cu caracter economic pe care comuna Arcani, Consiliul local sau Priméria comunei le
incheie cu diverse persoane fizice sau juridice; "
- avizeazi pentru legalitate procesele-verbale incheiate in urma licitatiilor, sau a celor de analiza de
oferté, la care particips; »
- asigurd asistentd juridics si participé la negocierea. si redactarea actelor, avizelor, conventiilor,
acordurilor, actelor administrative, acceptare donafi, etc. pe care le avizeazi; o
- raspunde de legalitatea $i oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite si
prezentate;
- urmareste si asiguri respectarea legalitatii prin vizarea actelor care emana de la serviciile publice
locale si care produc efecte juridice, acordénd asistent juridica de specialitate;
- asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetdfeni, prin audiente si petitii, in care sunt necesare
cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor,
- participa la comisiile constituite pe langa Consiliul local si Priméria comunei in baza unor legi
speciale;
- colaboreazi cu specialisti din informatici in vederea informatizirii treptate a evidentelor si a
utilizirii programelor existente, in domeniul siu de activitate;
- se documenteazi in ceea ce priveste actele normative nou apdrute, legate de administratia publica
local, intocmeste periodic lista cu actele normative nou aparute i asigurd aplicarea acestora de citre
toate compartimentele din aparatul de specilitate al primarului;

Starea Civili:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civili inregistrate;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare §i trimite comuniciri de
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul II, in
conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila,
aprobata prin HG. nr.64/2011, cu modificarile $i completarile ulterioare;

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

- elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 la Metodologia cu privire la aplicarea unitar a dispozitiilor
in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/201 1, cu modificérile si completirile ulterioare;
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a mentiunile existente pe marginea actului de stare

pd caz, precizari referitoare 1

i identd a ersoanelor din cadrul S.P.C.L.!E“
ructurlor s SV lc)le 10 zile de la data intocmirii ac

in termen de _ U
tatutul civil, comunicari nominale pentru nascufii
il al cetatenilor romani;

cu privire la modificarile intervenite in. statutul civ
persoanelor decedate ori declaraiile din care rezultd ca Persoanele deced
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.
domiciliu; '
- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, docu
evidentd militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in
la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila,

anexa nr. 10 la Metodologia cu privire
aprobaté prin H.G. nr. 64/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare; .
C.L.EP, la care este arondatd unitatea

- trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.
administrativ-teritoriald, pané la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu norr.r'lele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pand la datade 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statistica;

- dispune masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sé
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfaguraril
activititii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreazd si le arhiveazi in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru an_ul urmitor, si il comunici anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;;
di- reconstlrme regl.strele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
¢ ;a;::mp arul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului i
n;ogx‘:anrl:ste ce;'c;lrﬂe (}‘e schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
vare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.CL.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

p: zsi:,eﬂzrenrlsode {nzcnere .de mentu.ml cu privire la rpodlﬁcarlle intervenite in strainatate, in
statutuli > : persoanei, etem1nate de.dlvor;, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
§ cumentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile d i i i il i
insg;ite dse e e tran.scrzere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdinatate,

. e cel e sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de

transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, 1 1zarii

: 3 e, in vedere 3 i
catre‘S.P.C.J .E.P. in coordonarea cérora se afla; : 2 avizini prealabile de

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si 3 verificir
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de (:t;lrl:c?viel{ecmeaza Ver'lﬁc.an E)ennp stabilirea
intocmesc documentafia si referatul cu propunere d Hiter mentlur}llor e
S.P.C.LE.P, pentru aviz prealabil, in vederea elljniterii di:p(é)lgirt(i):' a:ie - bresplngere e inalnteazs

e . . X . . ? . l e a ro i i

de cétre primarul unitdfii administrativ-teritoriale competente; BRI
- primeste cererile de reconstituire §i intocmi Lo
> cet ire ulterioard a a ivila, 1
dgcumpptg;w si referatul prin care se propune primarului unitétiic:ilor‘ gle ol Vll‘a, e e
dlspoglglen de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E Pn.umstratlv-tentonale emiteres
- Inainteaza 8.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare ci 1 it i
ctnclbgate filele din reninirnen fost corai e, Fois ar? civild, in termen de 30 de zile de la data
de statesghvill - exeri gl I » dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
- sesiseazd imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B,, i
o . . o Mty 4 g ok % 9 ln i ii i
Star(;, Gl cu regim special: cazul pierderii sau furtului unor documente de
- elibereaz3, la cererea persoan ice i i
, elor fizice indreptatite, certi
A o ee ege o ! ertlﬁca iliei
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modeltel e atestez SOmpoien{atauilies
elor prevazute in anexele nr. 11 si 12

dovezile cuprind, du
civild;

- trimite st
administrativ-teritoriala,
modificarilor intervenite in s

.P., la care este arondata unitatea
tului de stare civild sau a
vii, cetateni romani, ori
actele de identitate ale
ate nu au avut act de

mentul de
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materie de stare civild, aprobatd prin

e la aplicarea unitard a dispozitiilor in

]a Metodologia cu privir licar i zifilo

H.G. nr. 64/ 2011, cu modificarile §1 completarile ulterioare; L | |

) éfeétueazé verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire $i de intocmire ulterioard a
tru cetitenii romdni si persoanele fiara cetdtenie domiciliate in Romaénia;

tare civild pen Rt
actelor de stare CIviid P wsc referate cu propun zarii de catre S.P.CJE.P. a

 efectueaza verificari si fntocm eri in vefierea avi e ct :
cererilor de transcriere a ceniﬁcatelor/exlraselor de stare civila eliberate de autoritatile strdine, precum

si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

- efectueaza verificdri gi fntocmesc referate cu propuneti in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecdtoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si

inregistrarea tardivd a nasterii;

- inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind do
renuntarea la cetafenia romand, in baza comunicdrilor primite de la D.E.
stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

- efectueaza verificari cu privire

- colaboreazi cu directiile de sanat
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte
este cunoscuti §i a cazurilor de pardsire a copiilor nou-

- colgboﬂreazé cu unitatile sanitare, Directia Generald d
fienuml'ti in continuare D.G.A.S.P.C. si reprezentantii serviciu
in continuare S.P.A.S., si unititile de politie, dupad caz, pent
numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe li
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecarui

caz in parte, I;recum si pentru clarificarea situafiei persoanelor/ cadavrelor cu identitate necunoscuta;
m— Uans7 l II\r,iute dunar }a SPCJ E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in anexa
: HaG etodologia cu privire la aplicarea unitar3 a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata
prin HG. nr. 64/ 201‘1, cu modificrile si completarile ulterioare;
- uan;rr.utve semes.tnal la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;
- pa:tmmpa' la} oficierea casitoriilor si oficiazi casatorii la cererea primarului;
- gla)selreaz? llvrt-:teki de flamlhe si executd modificarile corespunzitoare in acestea,
- opereazi sentintele judecitoresti definitive pe actele de cisatorie i i in
fele i nastere si intocmeste ac
nastere pe baza hotérérilor de adoptie ; PSS $
- intocmeste documentatia co 3 i ii
<o tia corespunzitoare pentru deschiderea procedurii succesorale, la cerere sau
- pz;lfrtzaizlaif lista :}ictoralllé permanentd, pe care o reactualizeazd permanent cu modificarile survenite
trans ormatiile solicitate de formatiunile de evidenta iei si i ,
ansmif * solict ! populatiei si compartimentul de stare
c1v1}a tgm cadrul Consﬂmlgn 'judetean si efectueaza operatiuni in listele electorale permanente;
. in cme;t? rapoarte pnvnpd modul. c.ie realizare si indeplinire a sarcinilor §i atribu;iunilo’r linie
e staref civild pe care le prezintd Consiliului local, la cerere, sau cel putin o data pe an; >
- efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzénd cetatenii roméni cu domiciliul sau resedinta

in fark; |
- asiguri actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetaenii romani cu drept de vot

precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare
: ;rel;ocmtlarea docnllmcntatiei necesare Rentru inr(?gistrarea tardiva a nast;rii.
: cunp:; ter;??:sep:c (3; prr;)‘t:ipa. 1nwcnc(lil’ lP..S.I. si de sanatate potrivit reglementdrilor in vigoare;
e ok o 4 11)13 “ ac:nrl et ;) 'udm de 9ondu1tﬁ.al functionarilor publici, in vigoare;
s o sy gulamentului de Ordlncj. Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al
ei i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de :

SpeAciZlitellte al Primarului Comunei Arcani;
- ln e i . . L] L3 B3 " .
plineste si alte atribuii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa

$i executiva, precum si de la secretarul comunei.

bandirea, redobandirea sau
P.A.B.D. prin structura de

la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
rnitatile pentru

ate judetene §i a municipiului Bucuresti si cu mate
de identitate asupra lor sau a caror identitate nu

nascuti si neinregistrati |a starea civild;

e Asistentd Sociald §i Protectia Copilului,
lui public de asistentd sociald, denumit
ru cunoasterea permanntd a situatiei
nie de stare civild si de evidentd a

tele de

Art.49. COMPARTIMENTUL ACHI RI

. ZITII PUBLICE si
subordonat secretarului ~general al unitafii administrativ-terit(g:’ia}::()T IE)MUIIE\I[/J\R(IZEEIZEI "
, Cu

urmatoarele atributii:
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hizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);
i

plllessr durii de achizitii publice in SEAP;

initiaza lansarea proc(:ie u %
i i i i de sarcint; ' o |
i czlez?x];ematiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
. intocmirea do ‘
i :1ati |egate de acestea; . N |
lamurirea eventualelor neclaritati leg N —— ol d

- intocmirea notei estimative a contractului 8

izitie publica: - e i ibuirii
achlzn;:tgcmma rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atr

contractelor de achizitie publica:

- intocmirea rapoartelor de adju |
- intocmirea referatelor de necesitate pen

- intocmirea referatelor pentru numirea ¢
achizitii publice: ' L
- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie
de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
- participarea la incheierea contractelor de achizitie p
- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de veder :

valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii plaFll.Of aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respective; _

- respecti normele de protectia muncii, P.S.I. i de sanatate potrivit reglementdrilor in vigoare,
precum si normele P.S.I.;
~cunoaste si respecti prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;
- respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de.
specialitate al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare §i
Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea

deliberativi si executivi, precum si de la secretarul comunei.

decare sau de anulare a procedurilor de achizitie pub!lca;
tru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
omisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de

publica de atribuirea contractelor

ublica; -
e al respectarii

Art.50. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, CADASTRU, TOPOGRAFIE si
FOND FUNCIAR este subordonat secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale -

COMUNA ARCANI, cu urméatoarele atribufii:
- urmdreste ca dobéndirea i instrdinarea terenurilor agricole proprietate privatd, indiferent de

titularul lor, si se faci prin oricare din modurile stabilite de legislafia civild, in vigoare;

- colaboreazi cu cei interesafi la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitivd sau
temporari a terenurilor din circuitul agricol si silvic, iar in calitate de membru al Comisiei locale de
fond funciar, participd aldturi de specialistii in topografie si cadastru la punerea in posesie a
geté;crﬁlor cu suprafefele de teren agricol si vegetatie forestierd solicitate si validate de Comisia
Judetcapé, semneazi procesul-verbal de punere in posesie si tine evidenta terenurilor, indiferent de
categoria acestora, pe posesori, intocmind partida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe
ﬁecare: autor gi mostenitorii acestora; ,

- tmerea} la zi a evidentei cadastrale pe calculator i hérti topografice a terenurilor din comuni
care.fgc obiectul legilor Fondului funciar gi péstreaza, aldturi de specialistii in cadastru si exper;i;
tehchl, la efectuarea e)fpertizelor solicitate de catre instantele judecatoresti;

Legi ?;gaclsntl:uslt:i;lucrinle necesare aplicdrii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile

- intqcmest.e $i tine la zi registrele agricole ale comunei si centralizatorul acestuia;

- veqﬁcé si transmite documentatia in vederea emiterii ordinului prefectului; ,

- verifica §i transmite documentaia la ANRP; ’

- intocmeste situatiile statistice necesare si asigura transmiterea lor;
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icol, carnetele de comercialiizare, certificate de stare

_ elibereazi atestatul de producétor agrl
natorii de animale din localitate si din afara acesteia;
rcializare a produselor agricole si a atestatelor de

materiald; g
a de pigune pentru dett
imalelor, precum §i modul de eliberare al acestor

- fundamenteaza tax
. urmireste evidenia cametelor de comer
everire a proprieté{il an

producitor, a biletelor de ad
proprietarii de terenuri si arhiveazi copiile

documente; )
- tine evidenfa contractelor de arendare pentru tofl
acestora; o _ . .
und cu Compartimentul Finaciar Contabil Taxe si Impozite, preful de
tindnd seama de rata inflatiei §i a rentei

- fundamenteaza, fmpre

concesionare sau al fnchirierii pe metru pitrat de teren,
cultivarea acestora i protectia solului,

funciare;
e terenuri agricole s asigure
asigurdnd totodata i consultanta de

- urmdreste ca toti detinatorii d
somand, fn scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligafiile,

specialitate:
- urmireste respectarea legislatiei si normelor tehnice, in vigoare,

fitosanitardi, combaterea bolilor §i daundtorilor la plante si utilizarea pestici
echilibrului ecologic la nivelul localitatii;

- controleazi respectarea legislatiei cu privire la cregterea, exploatarea §i ameliorarea rasei de
animal?..folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere si a suprafetelor de pajisti naturale;

- sprijind personalul sanitar-veterinar concesionar cu privire la prevenirea, depistarea si combaterea
bolilor la amma!e si respectarea regulilor sanitar-veterinare de cétre agentii economici;

- _sprljmé_ actiunile de organizare a exploatatiilor agricole din sectorul privat §i propune solutii,
potnivit _l_egll,‘p'et.m}l exploatarea suprafetelor de teren ce nu pot fi cultivate de catre detinatori;
fa;n§pnjln§ 1mpat1v§le de.asociere a producitorilor agricoli, in exploatatii agricole si asociatii
valolgglcc;re pri?:iuur:u'iill _asocierea §i integrarea producatorilor agricoli in societati comerciale de

e, anc alizare §i comercializare a produselor vegetale si animale;
tel-n:)i?iiﬁatmz’; 'la m.velulvaParatul.ui de §pecia}1itate al primarului, sursa de date proprii privind baza
eriald existentdi in agriculturd, estimarea volumului de productie, precum si cererea $i

oferta in aceste domenii;

- m‘ma'mevste c.ompletarea la zi a registrelor agricole;
- asigurd, prin personalul salariat din subordine, realizarea si reactualizarea planurilor geo-topo si

cadastrale ?le comunei pentru suprafetele supuse eliberdrii de acte de proprietate;
- constati (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de cétre animale sau

prin fenomene naturale);
ol o . % - . .
realizeazi si executd evaluarea anuald a salariatilor din subordine si intocmeste raportul sau

inforfnarea pentru Consiliul local;
- paslt;;a;)za hcztéranle Comisiei J:ude;ene de fond funciar i ordinele prefectului;
- colaboreazid cu Centrul agricol pentru intocmirea documentelor solicitate de M.A.P.D.R. si

Institutul National de Statisticé; .
- respecti normele de protectia muncii, P.S.I. si de sindtate potrivit reglementirilor in vigoare

precum si normele P.S.1.;
- cunoagte si respecti prevederile Codului de conduita al functionari ici
_ ' : : tionarilor publici, in vi -
- respeﬁtié gf)evedeplzr Regglamgntullul de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul Ic%: ZLee,cialitate al
rimarul i Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului i i i
Apﬁlra:ituli{l de Specialitate al Primarului Comunei Arcaﬁi N o Copaizts & Rurspems 8
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte no i i i i
; ei(e::;tivé, byl c]:) i rmative sau incredintate de autoritatea deliberativi
- intocmeste lucrarile necesare aplicarii p i ivi
Lo plicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile
- particip la identificarea §i masurarea terenurilor din i
- . nurilor din intravilanul si i i
" ul si extravilanul
e nsrtablltl;;?tgegs‘;uprafatbal _de teren ce ut:meagé sé fie atribuitd in proprietate, cont(‘:oonn;un::vsg bf:Za
acestora,' L , repu 1.cata, cu moc_ilﬁcarlle si completarile ulterioare i intocmp pitele
- planu parcelar. si d99umentat1a prevazutd de metodologia de apli o SChltele‘
lar care std la baza eliberdrii titlurilor de proprietate; s & ggitor dondih

referitoare la carantina
delor pentru mentinerea
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le, a terenurilor i
harti $i planuri

e cadastra

i documentel
a acestora pe

n

utd i dentificarca: gistrarea §! deservirea, 1T
celorl:liz punuri jmobil rin naturd IOL. ;ﬂé?z;ﬁl::aglc.fepfelemafe
i ’
cad?sm?l Pre:'d?niascmciar:a ?ateeozgz:lart)or gi harti topografice a terenurilor din comund, care fac
ol-oiel:tfxl ?ezliiefc:ndului funciar. @ tuturor autorilor sau.mostenitonlor..acestora;
turor explomatiilor agricole de la nivelul con‘wnel, o ' ' .
i i a tuturor proprietarilor gia celorlalti detinatori Jegali de terenurl
i. in vederea asigurdrii publicitatii si

i a altor bunuri,

dastrale ale comunei pentru suprafetele

- executd identifi S
i o, precum $

ricole §1 vegetafie ;
opozabi litaii drepturilor acestora fatd de terti. '
- asigurd realizarea. reactualizarea plmmrilor geo-topo §! ca
de acte de proprietate:
persoanele validate de catre Comisia judeteand carora li s
evederile Legii nr.18/1991, Legii

supuse eliberarii
je prin delimitare fn teren.
forestiere, solicitate in con

- pune in poses
restituie terenuri agricole §i
nr.1/2000, Legii nr.247/2005 §i Legii nr. 231/2018;
blarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitat

. participd la ansam

fiecare sat in parte. cht §i pe total localitate;
- intocmeste referate privind regimul juridic al unor terenuri,
conform prevederilor legale, precum si toate actele necesare in ve

Cartea Funciaré:
- participa la
d;gEmgeri de culturi, litigii sau tu
- impreund cu ceilalti membri
prezent nu au fost inchise, efectueaz

ac&stfora spre neschimbare;
::f:z::z I:IZE;:OI‘I: t(c;pograﬁce pentru reabilitare drumuri;
e ori G.P.S., integreaza datele provenite din misuritori si alte
- indeplineste atributiile d
¢ t e m A . . . oo
Bkt i agriil(r)lll::rui 1an cladrul Comlslgl Local.e pentru stabilirea dreptului de
B o Prefectulu si a celor cu vegetafie forestierd de pe 1anga Primdria Arcani.
- ms té o, .o
) cunpec I;?I::‘lse;:cﬁ protectia muncil, P.S.I, si de sanatate potrivit
- oaste e eonnle lgzvrli:;le Cod}llul de c.onduité al functionarilor publici, in vigoare;

i SPCCult? e a%l : jufir;tt:l;llmGde .Or.dmle Irl;terioaré aprobat pentru aparatul de spécialitate al
. -l , t orj si ale Re i i i i
Alpl;::l:anﬂ:uig i Spe;:llahtate L Comfm s a;gl?.lamentulul de Organizare si Funcfionare a

- indeplineste si alte atributii ilite pri o
butii stabilite prin acte normative sau sncredintate de autoritatea deliberativa
rativa

l a I'iCOl urmv i i 1
b

formitate cu pr
e, atat pentru

in vederea administrarii acestora,
derea expertizérii gau inscrierll in

ciror cetateni, pentru

constatarile in teren, la solicitarea proprietarilor gau a ori
Iburari de posesie;

ai comisiei locale, identifica proprietarii din tarlalele care pand in
planul parcelar si, dacd este posibil, inchiderea §i vizarea

metode de achizitie

reglementdrilor in vigoare;

luczﬁﬁle cu privire la registru
- intocmeste si tine la zi regi i
" t i registrul agricol al comunei, in format scris §i electronic §i
ic si centralizatorul
lo i i
r agricole proprietate privatd, indiferent de

- urmar AT .
titularul 1?6 e ;iazganqlrea_ si instrdinarea terenuri
prin oricare din modurile stabilite de legislatia civila, in vi
n vigoare;

- colaboreazi cu cei i
cei interesati la i ‘
temporisti 8 eremutlor 0 {i la intocmirea do %

_ urilor din circui o g d e cumentafiilor pen .
fond fflncnar, participa alétli;?u:iml agrl,col, $f.Sllvlc, iar in calitate dpe mtru ;coaterea definitiva sau
ge;ﬁtﬂmlor cu suprafefele de tzrefl Speleallst}l in topografie si cadastr?;ml I o Capmissst oeals de
cht:ézz@, Sinmicah ProceSUl-verbala(girelcgllmsl vegetatie forestierd solicitateasip l‘lln?;a ind posesie 2

a acestora, pe ) ere in poseSi 1t . alidate de Co 191

posesori, i : . e §1 {ine evi . o misia

intocmind partida terenurilor privatgegfapteren.ur ilor, indiferent de
roprietate, prin acte

» , pe

f. .
cesare i ii i
. . .

Legii cadastrului;
- completeaza do
do sarele'cu documen .
sarelor cu propunerile Comisiei 1:)eézlnecesare emiterii actelor de propri
e ce urmeaz a fi inaintate C é’“f’tf’ite de cétre topografi si a
misiei judetene; s
; participa la
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la solicitarea proprietarilor sau a oricdror cetiteni, pentru distrugeri de culturi,

constatdrile in teren, _

litigii sau tulburdri de posesic; ! . .

- igntocmeste situatiile statistice necesare §1 asigurd traqsmnterea lor; ] - e
intocmegte si elibereazd atestate de producitor agricol, carnete de comercializare, certificate de

materiald; ) L .. . . 4
St-argne evidenta contractelor de arendare pentru tofi proprietaril de terenuri si arhiveaza copiile

acestora; o ' ' o
- fundamenteazi, fmpreund cu Compartimentul Finaciar Contabil Taxe §i Impozite $i Resurse

Umane, pretul de concesionare sau al inchirierii pe m.p. de teren, tindnd seama de rata inflatiei si a

rentei funciare; o ‘ . . - olulu
- urmdreste ca tofi defindtorii de terenuri agricole s asigure cultivarea acestora §i protectia solului,

soméand, in scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligatiile, asigurdnd totodatd i consultania de
ialitate; i

Smmste respectarea legislatiei §i normelor tehnice, in vigoare, referitoare la car.:mtina f'1tos.a'mtar§1Z
combaterea bolilor i daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor pentru mentinerea echilibrului
ecologic la nivelul localitatii; ' '

- controleazi respectarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea rasei de
animale, folosirea rafionald si eficienta a culturilor furajere si a suprafefelor de pajisti natqrale;

- sprijind personalul sanitar-veterinar concesionar cu privire la prevenirea, depistar.ea si combaterea
bolilor la animale si respectarea regulilor sanitar-veterinare de citre agentii economici; )

- intocmeste necesarul anual si se ocupi de aducerea gratuitd a materialului necesar: sﬁrﬁnqntévd'e
ierburi, puieti, amendamente §i asigurd asistenfa tehnici la executarea lucrdrilor de inierbari,
impéaduriri, corectarea reactiei solului si alte lucrdri de ameliorare pe terenurile agricole; .

- stabileste pe baza consultirilor cu producitorii agricoli individuali cantitatile de seminte,. matgr:lal
saditor §i animale de prasila, pesticide, ingrisiminte chimice si alte materiale necesare §1 sprijind
actiunile de aprovizionare cu aceste produse;

- 1a masuri de identificarea potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gazduire a
turigtilor in gospodariile {irinesti, revitalizarea unor mestesuguri traditionale si a altor activitati
complementare ale acestora;

- constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de cétre animale sau
prin fenomene naturale;

- colaboreazd aldturi de ceilalfi salariati din cadrul serviciului la intocmirea lucririlor necesare
aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii cadastrului;

- completeazi dosarele cu documentele necesare emiterii actelor de proprietate de cétre topografi si a
dosarelor cu propunerile Comisiei locale ce urmeaza a fi inaintate Comisiei judetene;

- asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti atribuite
de stat, impreuna cu reprezentantii D.G.A.A.;

- colaboreazi cu tofi functionarii pentru intocmirea unor materiale sau situatii solicitate de
conducerea Primariei Arcani sau de alte organe;

- participi la constatirile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oriciror cetdteni, pentru
distrugeri de culturi, litigii sau tulburiri de posesie;

- ia masuri de identificare a potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gdzduire a
turigtilor in gospodariile tirinesti, revitalizarea unor mestesuguri traditionale si a altor activititi
complementare ale acestora;

- urmdreste si implementeaza permanent noutiile legislative din domeniu;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sinatate potrivit reglementarilor in vigoare;

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Arcani, judeful Gorj si ale Regulamentului de Organizare §i Functionare a
aparatului de apecialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj;

- indeplineste i alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa
$1 executiva, precum si de la secretarul general al comunei.
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A A si 3
CA, CULTURA si SPORT se subordoneaz
ARTIMENTUL BIBLI-(t)e'Ir‘i]forial’e _ COMUNA ARCANI, cu urmatoarele

P G
Art51. COM al unitatii administrativ

secretarului general

atributii: .

ii Jalesului,

ntrul Cultural al ,, Viii Ja _

C.econstituie, organizeaza, prelucrea.zi.i, dez'v.olté si conier:éi ,:os i
documente de biblioteca pentru a facilita utilizarea acestor.

sau recreere; . _ L

-colectioneaza, dezvoltd, organizeaza, conservdl ¢i pune la dispoziia

documentele din bibliotecd, la cerintele acestora; | | o
organizeazi activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor,

serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturala §i c!e comumca.lreil a col:cigrlior;
- organizeazd actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectqrﬁ,_ mfomare s (;c;am ntare
utilizatorilor activi §i potentiali, de promovare a serviciilor de biblioteca gi participa 1a p s

rograme si forme de cooperare bibliotecara; . .
p_ gini;iazsé. sustine §i dle)ruleaza proiecte, programe si alte activitati spec:ﬁce pentru defvlc)l}.alrea
serviciilor de bibliotecd, in interesul comunitaii locale si sustine formarea con:unué a persona u qu], g

- intocmeste registrul de migcare a fondului de carte ca document de ev'llden;a oficiala si care reflec
dinamica, marimea, valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii; . ——

- coopereazi cu autorititile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit legil in
realizarea obiectivelor educatiei permanente;, ) . d

- achizitioneazi, constituie §i dezvoltd baze de date, intocmeste cataloage i alte instrumente de
informare asupra colectiilor si indrumi utilizatorii in folosirea acestor surse de informare; _

- oferi cititorilor, gratuit, servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu,
imprumut la domiciliu pe o perioadi de cel mult 30 de zile;

- se ocupa de completarea curenti si retrospectivé a colectiilor Bi
donatii, schimb interbibliotecar i prin alte surse legale;

- depoziteazi si inventariaza cartile din fondul bibliotecii i inlesneste direct sau indirect cititorilor

accesul la toate publicatiile din dotare;
- prelucreazi biblioteconomic, conform normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare,

toate documentele intrate in biblioteca;

- asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a imprumutului
interbibliotecar;

- ef.ectueazé. operatiunile de avizare a restantierilor, recuperare fizicd sau valoricd a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor;

- asxg.ur.é gospodarirea, gestionarea §i pastrarea corespunzatoare a patrimoniului bibliotecii;

- participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii, etc;

- raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

- reprqzmté instituia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activititile specifice din
cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

- raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

- intocmeste rapoarte statistice cu privire la activitatea bibliotecii (evidenta utilizatorilor, frecventa
acestora, documente difuzate etc.); : ’ |
- intocmeste anual registrul de evaluare a activitdtii in termen de 45 de zil i i i

egie anual regrs : ¢ de la incheierea anului pe

care-| trimite Bibliotecii judetene si Consiliului local; ¥
- organizeaza, impreund cu directorul de cimin cultural, acfiuni de animatie culturala si de
comunicare a co!fagtulor sub' formd de expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, simpozioane etc., in
scopul' dman}lzﬁm interesului public fatd de informare si lectura; §

- VCI‘lﬁC?, si elimina, periodic, d.in colectiile bibliotecii, documentele uzate fizic, moral sau stiintific
cu ex;epna documentelor de patrimoniu, conform prevederilor legale ’
- electueaza activitdfi de igienizare a spatiilor de bibli e i

B o ibliotecd i d itii
mlcrc.)cllmatlce de conservare a colectiilor; V.45 digumm 2. condififlor
- asigurd informatizarea activitatilor §i serviciilor de biblioteca:

- promoveazi imaginea bibliotecii §i comunitatii deservite ca s1 '
sinfifica { rvite ca §i componenta culturali si/ sau

) Grigore Pupiizi”: T
gl lectii de cérti, publicatii seriale si alte

de informare, cercetare, educatie

utilizatorilor de carte toate

cét si de

bliotecii prin: achizitii, transfer,
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- respectd normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementérilor in vigoare, precum i
normele PSI; . . o

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita ?l personalului contractual, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judepul Gorj, ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste §i alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativ
§i executiva.

Ciiminul Cultural ,, Profesor Titu Ridoi,,:

- organizeaza i desfigoara activitdfi de educatie permanentd, programe de initiere §i dezvoltare a
aptitudinilor creative individuale §i de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de
artd plastici etc.; ateliere de lucru, mese rotunde; activitdfi pentru persoane defavorizate; -
organizeaza si desfisoars activitdi cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de divertisment;

- promoveazi obiceiurile i traditiile populare specifice zonei, precum i creatia populara
contemporana local;

- Organizeazi §i desfiioary activitdfi, proiecte §i programe de conservare §i transmitere a Yalorilor
morale, a_rtistice $i tehnice ale comunitdfii locale §i/sau apartinind patrimoniului national si umversgﬂ; _

- Organizeaza si/sau sustine interprefii si formafiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri artistice, Sustine participarea interprefilor si formatiilor la manifestéri culturale la nivel
local, zonal sau national

- Propune centrului judetean pentry conservarea $i promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii,

reatil populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate; _

- Orgamizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreazi si
editeazé monografii si lucriri de prezentare culturala si turistica;

- difuzeazi filme artistice si documentare;

- Organizeazi cercuri stiintifice si tehnice, de arta populari §i de gospodarie firineasc;

- desfésoars activitdti turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor
cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice;

- participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale i internationale;

- desfisoara si alte activitdfi, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare;

- respecta normele de protectia muncii, P.S.I. si de sandtate potrivit reglementrilor in vigoare;

- cunoaste si respecti prevederile Codului de conduiti al personalului contractual, in vigoare;

- Tespecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioars aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judeful Gorj, ale Regulamentului de Organizare $i Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani si ale Regulamentului de Organizare si
Functionare a Caminului Cultural »lon Teoteoi” Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin contractul de management, acte normative sau incredintate
de autoritatea deliberativa si executiva.

.
b

Art.52. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, INFORMARE SI
MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIV este subordonat primarului, cu
urmétoarele atributii:
Atributii de registraturi:

- pastreaza registrul de intrare-iesire a corespondentei adresatd primariei comunei s1 Consiliului
local;

- acordd consultanfd cetifenilor in vederea rezolvirii problemelor a caror rezolvare intrd in
atributiile Primariei §i ale Consiliului Local Arcani;

- furnizeaza informafii cu caracter general referitoare la activitatea Consiliului local si Primariei
comunei §i alte informatii de interes public solicitate de cetdteni,

- furnizeaza informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea avizelor, acordurilor,
autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetdfenilor in materie de asistentd si protectie sociala,
precum si a altor documente eliberate, potrivit legii, de primarie ;
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realizeazdi §i comunica celor in drept procedura de_ a}ﬂsare a QOcumentelor - citatii, publicatii de
vénzare, etc. — la sediul Consiliului local gi Primériei comunei,
oferd cetaifenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor
pentru obtinerea documentelor solicitate; .
inregistreazd zilnic corespondenfa primitd pe care o prezintd pentru studiu §i repartizare
primarului comunei sau, in lipsa acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei;
raspunde de expedierea corespondentei si urmatreste rezolvarea acesteia in termen de citre cei
cérora le-a fost repartizatd, sesizand orice neregula primarului, viceprimarului sau secretarului
general al comunei ;
asigurd transmiterea raspunsurilor autoritdtilor administratiei publice locale catre alte autoritati,
persoane fizice sau juridice, in care sens intocmeste necesarul de plicuri §i marci pogtale ;
intocmeste rapoarte privind modul de realizare si indeplinire a sarcinilor si atributiunilor de
serviciu pe care le prezinta Consiliului local, la cerere, sau cel putin o dati pe an;
inainteazd, sub semnaturs, salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Arcani §i Consiliului Local Arcani, corespondenta repartizatd de citre primarul sau
viceprimarul comunei;
primeste de la salariati corespondenta ce urmeazi a fi expediati prin postd si se ingrijeste de;
inaintarea in termen a acesteia factorului postal, evidentiind data predirii corespondentei
factorului postal, sub semnitura, intr-un registru de evidentd special; )
mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data);
preia.apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata /lipseste, preia eventualele
mesaje si le transmite ulterior sau transmite mesajul citre persoanele care ar putea si cunoasci
problema. Inainte de transferarea mesajului afla cine suni si eventual in ce problema. Transmite
aceste informafii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legdtura;
primeste si transmite e-mail-uri pe/ de pe adresa intistutiei;
s¢ ocupd de inscrierea cetifenilor in audiente acordate de primar, viceprimar si secretarul
general al comune; si urmdreste solutionarea problemelor ridicate cu acest prilej;
pastreazi registrul de intare-iesire a petitiilor adresate primériei comunei si Consiliului Local si
urméreste comunicarea rispunsului inseris in termenul prevazut de lege;
preia petitiile, reclamatiile, sesizirile inregistrate la registratura Primériei comunei Arcani, le
prezintd primarului, si le transmite serviciilor de specialitate spre rezolvare informand totodat3
cetatenii despre modul de rezolvare a acestora,
participd la tinerea audientelor, inregistreazi problemele ridicate de cetifeni, le transmite
birourilor cirora le-au fost repartizate, urmareste aducerea lor la indeplinire si comunica
rezultatele;
indeplineste atributiile privind liberul acces la informatiile de interes public, conform Legii nr.
544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile $1 completarile
ulterioare; :
furnizeaza informatii de interes public solicitate de cetateni conform Legii nr. 544 din 2001:
sd comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibila $i concisa
care si faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publici;
s4 publice si s3 actualizeze anual un buletin informativ care sa cuprinds:
a) actele normative care reglementeazi organizarea si funcionarea autoritatii sau institutiei
publice;
b) structura  organizatoric, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii;
¢) numele i prenumele persoanelor din conducerea autoritatii si ale functionarului public
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzénd categoriile de documente produse si gestionate potrivit legii;
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si deciziilor autoritittii publice in situatia cand o

i itdti stare a dispozitiilor i : ' .
) ng;llsteétz:oiesigggevatamaté in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public
perso

solicitate. . o
si dea din oficiu publicitdfii un raport periodic de a
le privind in

si rezolve solicitari formatiile de in
punctului de infomlare-documentare; . . .
si primeascé solicitarile privind informatiile dg interes public (verpal sau
si eliberdnd solicitantului, la cererca acestuia, confirmare scrisd cu

inregistrare a cererii;

s realizeze o evaluare primard a solicitarii stabilind daca
comunicata din oficiu, furnizatd la cerere sau exceptatd de la liberul acces;

daca informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu, informeaza solicitantul de indat, dar
nu mai tarziu de S zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gasitd; '
daci informatia solicitati nu este comunicata din oficiu, solicitarea s€ transmite
compartimentului de specialitate din cadrul autoritatii publice, pentru a verifica daca informatia

este exceptati de la accesul liber al cetdtenilor, potrivit legii;

daci informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptata

asigurd in termen de 5 zile de la inregistrare , informarea solicitantu
. daca informatia nu este exceptatd de la accesul liber al cetatenilor, redacteaza ri‘lspunsu! catre
tarzierii ori a respingerii

solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia in pinger
interesate, pe€ suportul solicitat, In

solicitarii; riispunsul se inregistreaza si se transmite persoanei

ctivitate al autoritatii;
teres public §i sa organizeze functionarea

scris) inregistrandu-le
data si numirul de

informatia solicitaté este 0 informatie

de la accesul liber la informatie, se
lui despre acest lucru;

termen legal;
- sd lqer_ltiﬁce si si actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;
tivitatea pe care O desfigoard, pe care le

intocmeste proiectele de dispozitii care privesc ac
i primarului pentru semnare;

de sinitate potrivit reglementdrilor in vigoare,
duitz al functionarilor publici, in vigoare;

oard incheiat pentru aparatul de specialitate
de Organizare §i Functionare a Aparatului

prezinti secretarului comunei pentru avizare
- respecti normele de protectia muncii, P.S.L §i
cunoaste si respecti prevederile Codului de con
reSpecté prevederile Regulamentului de Ordine Interi
al primarului comunei si prevederile Regulamentului

de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la secretarul comunei. ,

- colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenta a
bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetdtenilor;

concepe, redacteazi, editeazi si distribuie gratuit fluturasi informativi cetdtenilor;
}nrf{gis?reazé, redacteazd §i expediazi réspunsuri la petitiile sosite on-line pe site-ul
institutiei;

fmitc. note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
inregistreazi documentele legate de activitatea internd a institutiei; ,
urméreste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptdnd programele si

metodele de lucru;
?SIguré aiccesgl la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001: oferd verbal
1{1t:orma:;11 de mter?s' pupllc; pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip; preia
:hgll{eglsugazé SOl}Cltﬁrlle de informatii de interes public; preia si inregistreaza reclamatiile
. }nlstratlve; emite n.ot.:e mFerne in vederea culegerii informatiilor solicitate; redacteaza si
Erlmlte raspunsul solicitangilor; comunicd din oficiu informatiile de interes public;
;gtg?cinelste ailual un raport privind accesul la informatiile de interes public; intocmesté
strul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privi inf ii
3l o p privind accesul la informatiile de
asxgl.lr?l or.ganizare.a si derularea activitdfilor privind transparenta decizionald in
administratia publicd, conform prevederilor Legii nr.52/2003, cu modificérile si

completirile ulterioare, inclusiv raportului anual;
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or legale corespondenfa ce nu intrd in sfera de

redirectioneaza conform prevederil
competen;éainstitutnel; Tt .
administreaza site-ul oficial al comunei; . ' . A
se ocupd de organizarea si publicarea actelor administrative §1 a altor documente in
monitorul oficial local al comunei Arcani, judetul Gorj, In format electronic;

nform Avizului Arhivelor Nationale ale Romaniei

nr.16/1996, republicat;
pastrarea §i folosirea documentelor din arhiva;
conform prevederilor Legii

Atributii si responsabilititi cu arh!va co
nr.45/01.11.2017 si Legii Arhivelor Nationale

asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, p : if
organizeazi depozitul de arhivad dupd criterii prealabil stabilite, . g
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva; solicita

conducerii unitafii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I..s_..a.):
informeazd conducerea unitdfii si propune masuti in vederea asigurdril conditiilor

corespunzitoare de pastrare §i conservare a arhivei;

pune la dispozifie, pe bazi de semndturd, si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dup
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

propune constituirea, prin dispozitia primarului, a comisiei de selectionare a documentelor ce
urmeazi a fi predate la arhiva;

elibereazi copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhivi la solicitarea
celor interesati;

intocmeste lista de inventar pe compartimente de specialitate, ani si termene de pastrare;

preia de la compartimentele- functionale din aparatul de specialitate al primarului, pe baza de
1{1ventar, conform nomenclatorului arhivistic, unitiile arhivistice, legate si opisate;
raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivd a documentelor care nu mai au valo

§i §tflnt3ﬁ<fa si In temeiul legii procedeazi la distrugerea sau valorificarea acestora,
inifiaz3 §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii

respective; asig'uré l?gétura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmérii
norpenleayorulgl , urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
yenﬁca si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru docu.mentele.fé.ré evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigurd evidenta
tuturor~ documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza registrului de evidenta
curenti (anexa nr. 3); ity
seful coxziparu@fent}llui de arhivi este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate
convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare expirate §i care in’
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previzute, de
lege p_entru confu:ma.rea lucrrii de catre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei
selectionate la unititile de recuperare;
cerceteazi documefltel‘e din depozit iq vederea eliberdrii copiilor §i certificatelor solicitate de
Cetitbl;l pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate d olic
dispozif 1 Arhivelor ocumentele solicitate ilej
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; o
pregateste d(.)cumentele (cu valoare istoricd) i inventarele acestora, in vederea predarii la
(iAeduvele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
s pune la Serviciul Judefean Gorj al Arhivelor Nationale copii de pe listele de inventar ale
qcumente}or cu termen de pastrarc permanent i a celor scoase din evident;
asgguré evidenta, 'péstrarea §i conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeazi imediat
primarul comunei despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;
procedeazé la reconstituirea documentelor distruse; ’
1a masuri cu privire la predarea materialelor sele i ici
cti ; :
Néiondles lectionate la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor
nne;j ev1§enta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor:
predd si preia de la compartimentele functionale stampi "Si sigilii
el stampilele, parafele si sigiliile pe baza de

are practicd

44




e
e, sigiliile i parafele scoase din uz i procedeaza la distrugerea acestora in
rbal, aprobat de conducerea primdriei;

. pastreaza stampilel
de documente, parafeaz si numeroteaza fiecare registru inscris in

baza unui proces-ve

- intocmeste registrul unic

acesta; . o .

- urmireste si implementeazd permanent noutatile legislative din domeniu;
tea documentelor;

- asigurd integritatea §i securita \ )
formatiilor si a documentelor cu care opereaza,

- pastreazi confidentialitatea in urt .
- jocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care 0 desfisoar3, pe care le prezinta

secretarului comunei pentru avizate §i primarului pentru semnare;
- respecti normele de protectia muncii, P.S.L. si de sandtate potrivit reglementrilor in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judeful Gorj si ale Regulamentului de Organizare i Functionare
a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Atcani;

cunoaste si respecti prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea

deliberativa si executiv, precum si de la secretarul comunei.

~ ArtS3. ASISTENTA SOCIALA este subordonat secretarului general al unitatii administrativ-
teritoriale - COMUNA ARCANI, cu urmitoarele atributii specifice principale:

Asistentul social.

- In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
pe'rsoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociald
asistentul socia! indeplineste, in principal, urméitoarele functii:

a) de reall.zare a. diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
evﬂww nfavoﬂor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potenpalulgl comunititii in vederea prevenirii §i depistirii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociala ;

' b) fie coordonare a.masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare i excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) fie 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;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociald,

precum .si cu fep{ezenm;ii .societétii civile care desfdgoard activitdti in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoan ilii i
. ’ elor,
ey p r, familiilor, grupurilor
-Atributiile in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmatoarele:
a asi i Or ano m . . . . . LR R . . ) ee -
socia.l)a; gurd si org ?‘ze activitatea de prl_mllre‘ g §91101tar110r privind beneficiile de asistenta
b} pentru bengﬁciile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
c) vc?nﬁcé indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistent soc;ala, conform
grocedunlq previzute Ade lege sau, dl'q')ﬁ'caz, stabilite prin hotérére a consiliului local, si pregiteste
ocumentafia necesara in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistenti sociala;
beni)ﬁlq?cmdeﬁe c.ilspozxtu de lacordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
ciilor de asistentd sociala acordate din bugetul local/ b i i i i
e g ugetul de stat si le prezintd primarului
e) comunici beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilititi
) c ica ben turile si fa
Indreptat, potrvit gl p si facilitatile la care sunt
f) urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor | i
. : I . egale de ciatre t il si
indreptatite la beneficiile de asistentd sociald; IR 3 iperansle
g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depi :
; : chete pistarea precoce a caz i
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii l::rcl)lrcr)lrun(ii?ﬁtiri1 S:i qe
, in
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— ld
e in vederea sprijinirii acestor persoane;

o i t

i le constatate propune masuri adecva n : : a

o i atea ﬁnan,ciar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;
pentru finanfarea beneficiilor de

functie d
amentarea propunerii de buget

h) realizeazi activit .
i) participa la elaborarea §1 fund
asistentd sociald; . o
Ite atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.
diirii serviciilor sociale sunt

j) indeplineste orice a : i e
- Atributiile in domeniul organizﬁril, administririi_gi_acor

urmitoarele: ' _
a) elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum §i cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care 0 propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicare acesteia;

b) elaboreazi planurile anuale

bugetul consiliului local §i le propune spre aprobare consi
privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,

pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri pu
sursele de finantare:
i combatere a situatiilor de marginalizare

¢) initiazd, coordoneaza i aplica mésurile de prevenire §

si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifici familiile si persoanele aflate in dificultate, prec
situatiile de risc de excluziune sociald;
e) realizeazd a_tﬁbutiile previzute de lege in procesul de ac
t? propune primarului, in conditiile legii, incheierea contrac
public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,
h) .col.ectt.:azé., prelucreazé si administreaza datele §i informafiile privind beneficiarii, furnizorii
pub.llcvl si privafi si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
somala.t de la nivelul judefului, precum §i Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia,
i) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale;
j) elaboreaza §i implementeazi proiecte cu finantare nat

serviciilor sociale;
lal;)u] elaboreazd proiectul de bu.get anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
p s alnual de  acfiune, si  asigurd finantarea/cofinantarea acestora,
) asigurd. mfo.rmareja“sl consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
. 1Zr:llt)’ W si admlms'treazé serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
ilitati, persoanelor varstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind

responsabil de calitatea serviciilor prestate;
n) incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continud de asistenti personali;

eval)uea.z‘zji si monitorizeaz3 activitatea acestora in conditiile legii;

o)sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor soci infii ivi
‘ : . ) cont ciale, infiintat potri

prev§denl(ir art.113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr.292/2011, cu modificérile si ct:mpll):tér‘i/lg

ulterioare, in elab.orare.::l documentatiei de atribuire i in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;
p) planifica si realizeaza activitdfile de informare, formare i indrumare metodologi’ca, in vede%ea;

Cf?)teﬂl performantei personalului care administreaza §i acorda servicii sociale;
. e . e e e >
colaboreazi permanent cu organizatiile societdfii civile care reprezinta interesele diferitelor

categorii de beneficiari;
) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii

m.78{2014 .privind r.eglementa.rea gctivitétii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;
?) 1nd‘eiplme$te orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare ’
n vederea asigurarii eficientei §i transpareniei in planificare 1
: . a, finantare icii
sociale, are urmtoarele obligatii principale o g Rcmcanes Semecitor

a) asigurarea informarii comunitafii;
b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judefean a strategiei locale i

a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobrii acestora;

iile sociale administrate si finantate din
liului local, care cuprind date detaliate
serviciile sociale propuse
blice, bugetul estimat si

de actiune privind servic

um si cauzele care au generat

ordare a serviciilor sociale; o
telor de parteneriat public-public §1

ionala §i internationald in domeniul
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c) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald 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 §i

evaluare a serviciilor sociale;
d) organizarea de sesiuni d
furnizorilor de servicii sociale in scopu

a planului anual de actiune;
e) comunicarea informafiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia

ibutii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in

institutiilor/structurilor cu atri
monitorizarea utilizirii procedurilor de prevenire i combatere a oriciror forme de tratament abuziv,
lor sociale §i, dupi caz, institutiilor/ structurilor cu

neglijent, degradant asupra beneficiarilor servicii
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de

monitorizare, in conditiile legii.

Obligatia asigurdrii informarii comunitaii se realizeazd prin publicarea pe
proprie sau, atunci cind acest lucru nu este posibil, prin afigare la sediul institug
privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie ad

format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii admin
acordate de furnizori publici ori privati;

c¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
deconcentrate la nivelul unitétii administrativ-teritoriale.

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, se realizeaza urmétoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenfa de functionare pentru serviciile
sociale ale autorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva;

b) primeste si inregistreazi solicitérile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institu‘;ii/funﬁzori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum i a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald; :

d) elaboreazi, in baza evaludrilor inifiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenti sociald la care persoana are dreptul;
e) realizeazi diagnoza sociald la nivelul grupului si comunititii si elaboreaza planul de servicii

comunitare;
f) acordd servicii de asistentd comunitari in baza masurilor de asistentd sociald incluse de

Compartiment in planul de actiune;

g) recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) acordi direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenfa de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevdzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile i completirile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate avand drept scop exclusiv prevenirea §i combaterea sariciei §i riscului
de excluziune socials sunt adresate persoanelor gi familiilor fard venituri sau cu venituri reduse,
persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum §i persoanelor private de libertate
si pot fi urmétoarele: \

a) servicii de consiliere §i informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile §i persoanele singure, frd venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strézii, persoanelor vérstnice singure sau fird copii §i
persoanelor cu dizabilitati care traiesc in stradd; adadposturi de urgenta pe timp de iarnd, echipe mobile
de interventie in stradd sau servicii de tip ambulantd sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale

cu gizduire pe perioad determinatd; o i o3 .
¢) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit §i de gospodarire pe perioadd determinata

pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;
d) cantine sociale pentru persoanele fard venituri sau cu venituri reduse;

e consultdri cu reprezentanti ai organizafiilor beneficiarilor i ai
| fundamentdrii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si

pagina de internet
iei a informatiilor

ministrare - formulare/modele de cereri in
istrativ-teritoriale,

compartimente
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at cu alte miisuri de protectie previzute de legislatia speciald,
oane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora:
informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul
ii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta
hologicd, consiliere juridicé, orientare profesionald, reinsertie

e) servicii sociale in sistem integr
acordate victimelor traficului de pers
centre de zi care asigurd in princ1pe}l
reabilitdrii §i reintegririi sociale, servic
sociala, suport emotional, consiliere psi

sociald; o .
f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului

penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau

resedinta dupd eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o méasura

privativa  de  libertate in  vederea  sustinerii  reinserfiei  sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate destinate prevenirii $i combaterii violentei domestice pot fi: centre de
primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele
violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei
domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept
obiectiv reabilitarea si reinsertia sociali a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere
si mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.

Serviciile sociale acordate destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi: ]

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum $1
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistent3 si suport.

Complementar acordirii serviciilor in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitai: '

a) monitorizeazd §i analizeazi situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

b) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilititi;

¢) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreazd documentatia necesari pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor §i obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local; « A

h) implicd in activitdfile de ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

j) incurajeazi si sustine activitétile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald §i protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitafi §i transmite acesteia toate datele §i informatiile solicitate din acest
domeniu.

Serviciile sociale acordate destinate persoanelor varstnice pot fi urméatoarele:

a) servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum §i servicii destinate amenajarii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

¢) serviciile sociale acordate destinate protectiei §i promovarii drepturilor copilului sunt cele de
prevenire a separarii copilului de parintii sdi, precum si cele menite sa 1i sprijine pe acestia in ceea ce
priveste cresterea i ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile
legii. ‘

Complementarea acordarii serviciilor in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeazi §i analizeazi situafia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
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e de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii §i

informatiilor relevante, in baza unei fis

justitiei sociale; ‘ L
b) realizeazi activitatea de prevenire a segararll copllt:il
c) identificd si evalueazd situatiile .careilmpun acor 2.1

sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;
d) elaboreazi documentatia necesard pentru acorc‘ie.l'rea servicil

servicii gi/sau beneficii de asistentd sociald, in condltulg lf'gfl’ . . N
¢) asiguri consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor

acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local; ' .

batere a consumului de alcool i

f) asigurd §i monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire g1 com lui d
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum gi a comportamentului delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile §i copiii care beneficiazd de .sSrvicii si b?niﬁcii' fle
asistentd sociald i urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum §i familiile care au in ingrijire

ui de familia sa;
rea de servicii si/sau beneficii de asistenta

lor si/sau prestatiilor si acorda aceste

copii cu parinti plecati la munca in striinatate; ' . '

h) fnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii; ' o
parintii acestuia isi exercita drepturile i

i) urméireste evolutia dezvoltarii copilului §i modul in care
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat
fost reintegrat in familia sa; . -

j) colaboreazi cu directia generala de asistentd sociald §i protectia copilului in domeniul protectiel
copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu; . §

k) urmireste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantel de tutela
referitoare la prestarea de citre pirintii apti de munc a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicérii mésurii de protectie speciala.

Alte atributii:
- elibereazi adeverinte solicitate de beneficiarii de drepturi de asistentd sociala;
- asiguri efectuarea verificarilor, la solicitarea instantei de tuteld, cu privire la desemnarea curatorului
special pe seama minorilor sau interzisilor; efectuarea verificarilor, la solicitarea instantei de tuteld, cu

privire la inlocuirea tutorilor/ curatorilor;
- intocmeste documentatiile de numire prin dispozitia primarului a curatorului special in situatiile

prevazute de lege, la cererea expresa a notarilor publici;

- intocmeste si tine evidenta lucrrilor ce revin autoritafii tutelare privitoare la incredintarea minorilor
in actiunile de desfacere a casatoriilor la instanele judecatoresti si face propuneri referitoare la modul
de exercitare a drepturilor i a indatoririlor parintesti in legétura cu persoana minorului;

- elaboreazi, la solicitarea instantei de tuteld, referatele de verificare a cheltuielilor prevazute in darile
de seami depuse de citre tutori §i curatori;

- efectueazii anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale, in vederea expertizarii
psihiatrice, la cererea unitétii sanitare de specialitate (IML); efectueazi anchetele sociale referitoare la
persoanele adulte care au savarsit fapte penale, asupra cdrora s-a luat mésura de sigutant a internarii

medicale, la solicitarea institutiilor medicale de specialitate;
- efectueazi anchetele sociale solicitate de instanfa de tuteld in vederea obtinerii ajutorului public

de o masuri de protectie speciald sia

judiciar; ‘
- monitorizeazi minorii asupra cdrora s-a instituit tutela gi, trimestrial, intocmeste rapoarte de
monitorizare pe care le inainteazi GSASPC Gorj, in vederea acordarii alocatiei de tutela;
- intocmeste anchete sociale pentru batrani si adulti bolnavi cronici in vederea interndrii/ externarii
acestora in/din centrul de ingrijire §i asistentd sociald;

- intocmeste situatia semestriald privind activitatea desfisurata pe linie de autoritate tutelara si
protectie sociali, precum si informarea ce urmeaza a fi prezentat in sedinta Consiliului local;
- intocmegte situatiile solicitate de catre Centrul operativ zonal, precum si notele de relatii solicitate de
organele judecitoresti, parchet si polifie;
- conduce evidenta persoanelor lipsite de exercifiu sau capacitate de exercitiu restrinsd, precum si a
persoanelor care, desi se bucurd de capacitate de exercitiu, din cauza unor anumite imprejurari

prevazute de lege, nu-si pot apara interesele in mod corespunztor;
- efectueazi anchete sociale la solicitarea sefului direct, pentru verificarea situatiei socio-economice a

solicitantilor altor prestatii sociale;
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I, orice operatiune legatd de asistentii

i i in termen lega
- nica pentru completarea in REVISALZ in ’ 0
peigol?milil ai gersoanelor cu handicap grav si asigurd transmiterea in termen la I.T.M. a datelor operate

in aplicatie; o ) ) :
-are dreptul la serviciile sistemului informatic PatrimVen; . o _ o
- indeplineste §i alte sarcini stabilite de conducerea executiva §i deliberativd sau primite de la
secretarul comunei; . L

a muncii, P.S.1. si de sindtate potrivit reglementdrilor in vigoare;

- respectii normele de protecti

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;
- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioardl aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judeful Gotj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a

Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executivd, precum si de la secretarul general al comunei.

(3) Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav:

- participa la instructajul anual privind asistenfa specificd, organizat de primaria in a cirei raza
teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav, in colaborare cu personalul
specializat din cadrul inspectiilor regionale;

. presteazi pentru persoana cu handicap grav toate activitdfile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, in figa postului si in programul individual de recuperare i de integrare sociald a

persoanei cu handicap grav;
- trateazi cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si si nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afld;

e survenitd in starea fizica,

- §e§izeazé anggjatorul si inspectia regionald despre orice modificar
psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturd sa mo

previzute de lege; :
- intocmeste semestrial un raport de activitate avizat de asistentul social din cadrul aparatului propriu

al consiliului local in a cirei raza teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap

grav s?u, dupd caz, de persoana desemnati de angajator;
- ajutd persoana asistatd si puni in aplicare programul individual de recuperare, readaptare $i

reintegrare sociald;

o cpntvnbule activ la satisfacerea nevoilor fizice, fiziologice si de sinétate ale persoanei cu handicap;

- ajutd persoana cu handicap s se dezvolte / sa progreseze, pe plan fizic, psihic, cultural si spiritual;

- acponeazajl in sensul unei integriri sociale cAt mai bune a persoanei asistate;

-5 perfectioneazi in permanenti tehnica de ingrijire, folosind toate sursele de informare disponibile;

- gu;e permanent legitura cu medicul de familie, cu medicul specialist §i cu autoritatile localé
abilitate cu protectia persoanelor cu handicap, cu protectia copilului si a familiei;

- colaboreaza cu ONG-uri care au drept obiectiv sprijinirea persoanelor cu nevoi, speciale

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sénatate potrivit reglementérilor in vi.goare'

- r‘especté.prevederil'e Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de speciailitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare §i Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de, autoritatea{ deliberativa

si executivi, precum si de la secretarul comunei.

difice acordarea drepturilor

Art.54. COMPARTIMENTUL SANATATE este subord '
_Art.54. COM onat secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANI, cu urmatoarele atributii specifice pgrincipale: e

Asistente medicale comunitare:
- realizeazi catagrafia populagiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor

c;é&m lde sénﬁt.ate. 5 1den‘t1ﬁ.ca gospc')'c'larule cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
.dru comunitéii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;
1dentifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele

medicilor de familie;
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aza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medicgl. si social care
- semnaleazd m ventive sau curative si asigurd sau faciliteazi accesul

i Ja servicii de sdnatate pre _ 1 € _
;r)l:fse;;felziczzre traiesc in sdrdcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale; ‘ _

- pafticip; in comunitatile’ in care activeazd la implementarea program.elor' nationale de sinitate,
lor si actiunilor de sandtate publici judetene sau locale pe

precum §i la implementarea programe | jude
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precédere persoanelor vulnerabile din punct de vedere

medical, social sau economic; _ .
- furnizeazi servicii de siindtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sénatagi

copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in

limita competentelor profesionale; o . L
- furnizeazi servicii medicale de profilaxie primard, secundara si tertiard membrilor comunitatii, in

special persoanelor care triiesc in siiricie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesior;ale:,
- informeazi, educi si constientizeaza membrii colectivitdfii locale cu privire la mentinerea unui Stl!
de viafi sindtos §i implementeazi sesiuni de educatie pentru sénatate de grup, pentru promovarea unu
stil de viafdi sinditos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
Directiei de Sénitate Publicd Gorj, iar pentru aspectele ce tin de sénatatea mintald, impreund cu
personalul din cadrul centrelor de sinétate mintald;
- administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, )
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a degeurilor mec
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; tin evidenta administririi manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
- anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulant atunci cand identificd in teren
un membru al comunititii aflat intr-o stare medicald de urgent; )
- identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine 0 evidenti speciald,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul
de familie §i/sau serviciile de sanatate de specialitate;
- supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.
si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;
- realizeazi managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;
- supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
- pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifici persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintali disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenta
(ambulants, politie) si centrul de sandtate mintald in situafia in care identifica beneficiari aflati in
situatii de urgenti psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotéréri ale instantelor
de judecats, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile
si completirile ulterioare si notifici centrele de sindtate mintald §i organele de politie locale si
judetene in legaturi cu pacientii noncomplianti;
- identifica si notifica autoritafilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, alte
situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;
- participa la aplicarea masurilor de prevenire $i combatere a eventualelor focare de infectii;
- efectueaz triajul epidemiologic in unitatile gcolare la solicitarea Directiei de Sénatate Publica Gorj,
in limita competentelor profesionale;
- identifica, evalueazi si monitorizeaza riscurile de séndtate publicd din comunitate si participd la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de

sdnatate;

conform prescriptiei medicului de
edicale,

51



Qs s e S S e
W
- intocmesc evidentele necesare si completeaza do
serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizi

solicitate si conforme atributiilor specifice activitagilor

- elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate,
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu

respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

- desfigoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalfi
profgsmnisti din comunitate: asistentul social, ~pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu mediatorul sanitar,

acolo unde este cazul;

- pa.rtic.:ipé la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicil, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneazi
nmpl.er.l.lentanea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sindtate; participd la monitorizarea interventiei i evaluarea impactului asupra

beneficiarului, din perspectiva medicali si a serviciilor de sanatate;
= C(?laboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnet:ablle/aﬂate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;
- realizeazd alte activititi, servicii §i acfiuni de sandtate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitifii §i persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.
- in exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respectd normele eticii
me?SIO{‘ale si asigura pistrarea confidentialititii in exercitarea profesiei;
- asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate;

d o listd care sd cuprindd actele

- se prt?ocupé in permanenti de pregitirea sa profesionala, intocmin
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care s€

cumentele utilizate in exercitarea atributiilor de
telor la domiciliu, alte documente necesare sau

desfasurate;
in conformitate cu sistemul de raportare

si buna functionare a

modificd/completeazi/aproba acestea;
- in realizarea atributiilor de serviciu, colaboreaza cu salariatii din cadrul Compartimentului Asistenta
Sociala;

Compartimentului Asistenta Sociald cu privire la

- sprijind activitatea salariailor din cadrul
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetitenilor de pe raza comunei Arcani

- respecti normele de protectia muncii, P.S.I si de sanitate potrivit reglementrilor in vigoare;
rdine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al

- respectd prevederile Regulamentului de O
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a

Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;
- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa

si executiva, precum si de la secretarul comunei.

MARULUI este subordonat primarului.

bate, primarul poate angaja, un consilier personal.
rului personal se face direct de catre primar.

ard activitatea in baza unui contract individual
ile legii, pe durata mandatului primarului.

Art.55 CONSILIER PERSONAL AL PRI
(1) in limita numarului maxim de posturi apro
(2) Numirea i eliberarea din functie a consilie
(3) Consilierul personal al primarului fsi desfasoz
de munci pe perioadd determinatd, incheiat in conditi

(4) Principalele atributii ale consilierului personal al primarului sunt
i si se preocupd de evidenta si solufionarea acestora;

- participa la audientele primarului .
- asigur3 consilierea primarului pe probleme specifice; o . _
- colaboreazi cu birourile §i compartimentele din ap'ar.atul de §p§c1allt§t§ al_ primarului pentru
rezolvarea operativa a problemelor ce stau inﬂfata Primdriei comunel §1 (;on§1llulu1 local;

- participa la sedintele operative zilnice p_relliand spre rezolvare toate sesnz?mle;

- identifica problemele, necesitatile si constr.angerlle care gfecteaza comunitatea lqcala; .

- prezintd, la cererea primarului, rapoarte §i informarl privind constatarile facute §1 masurile luate;
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ei Arcani la ceremonii §i

rotocol i reprezentare 2 primarului comun

delegatii, oficialitati; . . .
i a mandatului acordat de primarul comunel,

tele normative in vigoare § : dat «
le cu autoritatile si institutiile publice, organizatil nonguvernamentale,

- indeplineste atributii de p
solemnitati, primiri de vizite,
- in limitele stabilite prin ac
reprezintd primarul in relatii
persoane fizice sau juridice;

4 cu salariatul cu atributiuni pe linia ad

- urmdreste in teren, impreun . :
privat de interes local, lucrdrile realizate, acordand atentie deosebit

suprafetelor carosabile si pietonale;
- analizeazi §i propune masuri de m

interes local;
- efectueazd deplasari in teren, analizeazd §i propune

colectivitatea locald;

- prezintd primarului informari periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de
interes public;

- elaboreazi proiectul de management al Primiriei comunei si al Consiliului local;
- se ocupa de aplicarea de principii si tehnici moderne privind managementul financiar al serviciilor
publice pe care le coordoneazi, al proiectelor cu finantare externd,
- se ocupa de elaborarea de politici i strategii noi in domeniul dezvolt
comur.liFare de interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al pri
- participd, alaturi de primar, la negocierea acordului sau contractului cole

sa]arig;ii din aparatul de specialitate al primarului;
- monitorizeazi implementarea de strategii §i programe in domeniile de responsabilitate;
- pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislaiei in vigoare;
liul local, despre activitatea desfasurata;

- informeazi periodic, sau ori de céte ori i se cere, Consi
- se ocupd de ciutarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT (PC, notebook, echipamente

periferice, inclusiv telefoane);

- mentine relatia cu furnizoru
telefonice si a sistemului de supraveghere video;
- mentine relatia cu furnizorul de servicii pentru intretinerea copiatoarelor si, dupa caz, a altor

echipamente IT;
- mentine relatia cu furnizorul de Internet in cazul aparitiei de disfunctionalitdti ale conexiunii Internet
pentru rezolvarea acestora;
- monitorizeazi traficul Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc.);

Consiliul local despre activitatea desfagurata;

- informeazi periodic, sau ori de cate i se cere,
- furnizeazi ziaristilor, prompt §i complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea

institutiei sau autorititii publice pe care 0 reprezinta,
de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor $i

- acorda, fara discriminare, in termen
a reprezentantilor mijloacelor de informare in masd;,

- informeaz3 in timp util si sd asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institufia sau autoritatea publicd;

- asigurs, periodic sau de fiecare dati cand activitatea institutiei ori a autoritatii publice prezinta un
interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de pres, organizarea de conferinte de
pres3, interviuri sau briefinguri;

- difuzeaza ziarigtilor dosare de presd legate de evenimente sau de activititi ale institutiei ori
autoritatii publice;

- si nu refuze sau si nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica
desfigurarea normald a activitatii institutiei sau autoritatii publice respective §i care nu privesc opiniile

exprimate in presa de respectivul ziarist;
- in cazul retragerii acreditdrii unui ziarist, sd asigure organismului de presa obtinerea acreditdrii

ministrarii domeniului public si
4 calitatii lucrarilor si refacerii

odernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public si privat de

solutii tehnice de organizare benefice pentru

arii serviciilor publice

marului;
ctiv de muncd pentru

1 de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor centralei

pentru un alt ziarist;

- respectd normele de prote
- respectd prevederile Regu
primarului comunei §i preve
Specialitate al Primarului Comunei

P.S.1. si de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;
e Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al
de Organizare i Functionare a Aparatului de

ctia muncii,
lamentului de Ordin
derile Regulamentului

Arcani,
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R
le Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;
igoare sau incredintate de autoritatea

- cunoaste si respecti prevederi e
acte normative in v

- indeplineste si alte atributii stabilite prin
deliberativa si executiva.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale i tranzitorii

Art.56 Personalul din aparatul de specialitate al primarului raspunde administrativ, disciplinar,
tarea atributiilor ce le revin conform figei

civil sau penal, dupd caz, pentru faptele savArsite in exerci
ui comunei Arcani, judetul Gorj si a consilierilor locali i
te din aparatul de specialitate al primarului vor
fasurate §i indeplinirii atributiilor ce le revin

postului.
Art.57 Periodic, la cererea Primarul

cel putin o datd pe an, compartimentele de specialita
prezenta rapoarte si informari asupra activitatii des

conform figei postului.
Art.58 Prezentul regulament poate fi completat cu alte prev

administratiei publice locale, cu votul majoritatii consilierilor prezenti la sedinta.

ederi legale din domeniul

INITIATOR
PRIMAR
ARISTICA-DANIEL COICULESCU
AVIZEAZA PENTRU LEGALITATE,

' SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI ARCANI
IRINA-E ARSENIE

~ A
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