ROMANIA
JUDETUL GORJ

CONSILIUL LOCAL AL COMUNE] ARCANI

HOTARAREA

nr.7 din 28.02.2025

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatutui de specialitate al
primarului comunei Arcani Judetul Gorj

Analizénd temeiurile juridice, respectiv:

a) Prevederile art. 129, alin. (2), lit. a) coroborat cu alin.(3) lit. a) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
adminstrativ, cu completarile si modificirile ulterioare;

b) Hotérarea Consiliului Local aj Comunei Arcani nr.53/30.08.2024 privind aprobarea modificsrii
Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Arcani,
judetul Gorj, ca urmare a reorganizarii;

Tinand cont de:

a) Referatul de aprobare nr.693/21.02.2025 |a proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Arcani, judetul Gorj, intocmit de domnul primar Coiculescu Aristica-Daniel;

b) Raportul de specialitate nr.694/21.02.2025, intocmit de catre Miricescu Jeni-Marina, in calitate de
secretar general cu exercitare temporara al comuneij Arcani, judetul Gorj;

Luadnd act de:

a) Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al comunei Arcani, judetul Gorj;

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

CONSILIUL LOCAL AL COMUNE| ARCANI

intrunitin a 5-a sedinta ordinara a mandatuluj 2024 - 2028, adopts prezenta hotirare:

Art.1 Se aprobs Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Arcani, judetul Gorj, conform anexei nr.1 la prezenta hotarare.

Art.2Incepand cu data adoptarii hotararii, se abrogd Hotararea Consiliului Local al comunei Arcani
nr.60/27.10.2023 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Arcani,

Art.3 Se imputerniceste domnul primar Coiculescu Aristici-Daniel sj duca la indeplinire prevederile
prezentei hotarari.

Art.4. (1) Hotdrdrea se va comunica, prin intermediul secretarului general al comunei, in termenul
prevazut de reglementirile legale in vigoare, Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, in scopul exercitirii
controlului de legalitate si se va aduce |3 cunostinta functionarilor publici si a personalului contractual



din aparatul de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj, sub semnaturs.

(2) Hotédrarea se va aduce la cunostinta p

ublica prin afisarea la sediul institutiei, pe pagina de
internet www.comuna-arcani.ro si in Monitorul Oficj

al Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
SECRETARUL GENERAL AL C MUNEI ARCANI,
Jeni-Marina MIRJCESCU




PROCEDURI ADMINISTRATIVE OBLIGATORII,
anterioare atestdrii autenticitatii Hotararii Consiliului Local nr. 7/ 28.02.2025

PROCEDURA DE VOT UTILIZATA

HOTARARE CU CARACTER NORMATIV

; Hotdrare care se adopta cu votul:

Vot prin ridicarea mainii individual

|
)

potrivit legii
4 Comunicarea citre prefectul judetului
5 Aducerea la cunostints publica
6

Devine obligatorie si produce efecte juridice incepand cu

0 Voturi necesare 5
| majoritatii simple a consilierilor locali prezenti
1T Numarul conS|I|er|lor Iocal| potrivit legii 9
2 ,’ Numarul consnherllor Iocah in functie 9
3 ’ Numarul consmerllor locali prezentl la adoptarea hotararii 9
4 Numarul voturllor ~PENTRU" 9
5 Numarul voturllor,,IMPOTRIVA" | Voturile ,ABTINERE” se L0
= eEmee——— numadra la voturile o
6 ’ Numarul voturilor ,,ABT'NERE" ]‘MPOTRI\/A" 0
|
b7 Numérul consilierilor locali care absenteaza motivat
8 J Numarul consilierilor locali care absenteazd nemotivat 0
9 l’ Numarul consilierilor locali care nu iau parte la deliberare si la adoptarea hotararii, 0
' neavand drept de vot
PROCEDURI ADMINISTRATIVE OBLIGATORII,
ulterioare adoptarii Hotararii Consiliului Local nr. 7/ 28.02.2025
| Semnatura
Nr ’ persoanei
crt‘ 5 OPERATIUNI EFECTUATE Data responsabile s3
' l efectueze
| procedura
0 —]L‘_ 1 ‘ 2 3
1 ' Adoptarea hotararii 28.02.2025
2 ' Comunicarea catre primar
Data pana la care hotararea trebuie comunicata prefectului, 13.03.2025



Anexa nr.l1 la Hotirirea Consiliului Local nr.7/28.02.2025 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Arcani, judetul Gorj

Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Arcani, judetul Gorj

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.1 (1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului Romaniei
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, administraia publicd locald din unititite administrativ- -
teritoriale, se organizeazi si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la Partea I, Titlul III din Codul Administrativ si al principiilor generale previzute in Legea
nr.199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmaitoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizirii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperirii;

f) principiul responsabilititii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor previzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniei.

(3) Autonomia locald (definits la art.5 lit. j) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului Roméaniei
nr.57/2019 privind Codul Administrativ) se exerciti de autoritatile administratiei publice locale.

(4) Dispozitiile alin. (3) nu aduc atingere posibilititii de a recurge la consultarea locuitorilor
prin referendum sau prin orice alti formi de participare directd a cetiitenilor la treburile publice, in
conditiile legii.

(5) Autonomia locald este numai administrativi si financiard, fiind exercitats pe baza si in
limitele previzute de lege.

(6) Autonomia locali priveste organizarea, functionarea, competenta si atributiile autoritatilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei.

(7) Autonomia locald garanteazi autoritfilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, s aib initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres In competenta
altor autorititi publice.

(8) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune, orase, municipii si
autoritdtile administratiei publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale,
legalitatii, cooperarii, solidaritatii, egalitdii de tratament si responsabilititii.

© in relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedintele consiliului
Judetean, precum si intre autoritatile administratiei publice din comune, orase, municipii i autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean nu existii raporturi de subordonare; in relatiile dintre
acestea exista raporturi de colaborare.

(10) Autoritdfile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autorititi
deliberative, si primarii, ca autoritati executive.

(11) Consiliile locale si primarii functioneazi ca autoritéti ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile legii.

(12) Autorititile administratiei publice locale exerciti competente exclusive, competente
partajate si competente delegate, potrivit legii.

Art.2 Priméria Comunei Arcani, judetul Gorj este o structura functionals fir personalitate
juridicd si fird capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile
autoritafii deliberative si dispozitiile autoritdtii executive, solutionind problemele curente ale
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colectivitdfii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului §i aparatul de
specialitate al primarului.

Art.3 (1) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul dispune maisurile
necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotirarilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participé la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotirari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice
sau juridice romdne si striiine, precum si in justitie.

Art.4 Aparatul de specialitate al primarului este subordonat acestuia. Functionarii din aparatul
de specialitate al primarului, indiferent ci sunt functionari publici, personal contractual, se bucuri,
conform legii, de stabilitate in functie.

Art.5 Consiliul local, ca autoritate deliberativd, aprobi Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului cu principalele atributii ale acestuia in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.6 Potrivit prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta a
Guvenului 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 si secretarul general al unititii administrativ-teritoriale; primarul, consilierul
personal al acestuia, viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art.7 Primarul, ca autoritate executivd, conduce si controleaza activitatea desfasurata de catre
aparatul de specialitate.

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

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

Art.10 (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Consiliul local adoptd hotiréri, semnate de
presedintele de sedind si contrasemnate pentru legalitate de citre secretarul general al unititii
administrativ-teritoriale, iar primarul emite dispozitii cu caracter individual sau normativ care se
contrasemenazi pentru legalitate de cétre secretarul general al unititii administrativ-teritoriale.

(2) Hotarérile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la
cunostinti publici.

(3) Aducerea la cunostinta publica a hotirarilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face
in termen de 5 zile de ]a data comunicirii oficiale catre prefect.

(4) Comunicarea hotérarilor si dispozitiilor cu caracter individual citre persoanele carora li se
adreseaza se face In cel mult 5 zile de la data comunicirii oficiale citre prefect.

(5) Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data
comunicdrii ctre persoanele cirora li se adreseaz.

Art.11 (1) Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor
administrative emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care i revin potrivit legii.

(2) Aprecierea necesititii si oportunitatea adoptarii si emiterii actelor administrative apartine
exclusiv autorititilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau al altor documente
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de fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea
documentelor de fundamentare angajeazi rispunderea administrativa, civili sau penald, dupi caz, a
semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

(3) Actele autoritdtilor administraiei publice locale angajeazi, in conditiile legii, raspunderea
administrativé, civild sau penald, dupi caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct
de vedere tehnic si al legalititii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeaza, dupi caz,
pentru legalitate aceste acte.

(4) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatilor administratiei publice locale
emis sau adoptat, fard a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al
legalitdtii s-au produs consecinfe vitimitoare, este angajatd raspunderea juridicd a autorititii
executive sau autoritatii deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale Codului Administrativ.

(5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili cu operatiunile
prevézute 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 autorititile administratiei publice locale.

CAPITOLUL 11

Structura aparatului de specialitate al primarului

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

1) Compartimentul Financiar Contabil, Taxe si Impozite, Resurse Umane si Stare Civila:

2) Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

3) Compartimentul Administrativ si Intretinerea Domeniului Public si Privat;

4) Compartimentul Achizitii Publice si Fonduri Europene;

5) Compartimentul Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor
Administrative;

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

7) Compartimentul Bibliotecd, Culturi si Sport;

8) Compartimentul Asistentd Sociali;

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 si activitdti specifice
fiecdrui sector de activitate.

Art.14 Toti salariafii din cadrul serviciilor, birourilor si 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, hotaréri ale Guvernului, Ordine ale organelor ierarhic superioare,
Hotarari ale Consiliului Local Arcani si Dispozitii ale Primarului Comunei Arcani.

Art.15 (1) Salariafii organizati in servicii, birouri $i compartimente de specialitate prezinti
Consiliului local, periodic sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte sau informari asupra activitatii
desfagurate de compartimentele in care isi desfisoara activitatea in functie de postul ocupat si potrivit
atributiilor din fisa postului.

(2) Rapoartele de activitate vor insoti proiectele de hotirari care vor contine misurile ce se
propun a se aplica pentru imbunititirea activititii in viitor.

Art.16 In problemele specifice, serviciile, birourile si compartimentele de specialitate
intocmesc, impreuni cu Secretarul U.A.T. — COMUNA ARCANI, proiectele de hotirari care contin
norme si prevederi privind activitatea lor si 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
public, cét si pentru cei incadrati cu contract individual de munci, se face in conditiile legii, prin
dispozitia Primarului.



Art.18 Secretarul si functionarii din cadrul birourilor si compartimentelor de specialitate se
bucura de stabilitate in functie in conditiile legislatiei in vigoare.
Art.19 (1) In raporturile dintre functionari si cetiteni se foloseste limba romana.
(2) Toate actele oficiale ce emani de la serviciile, birourile si compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului se intocmesc obligatoriu in limba roména.

CAPITOLUL I11
Principalele atributii ale conducerii comunei
Atributiile primarului

Art.20 (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asiguri functionarea
serviciilor publice locale de profil;

2. indeplineste atribufii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului $i a
recensdmantului;

3. indeplinegte alte atributii stabilite prin lege

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

1. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

2. participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

3. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

4. elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

1. exercité functia de ordonator principal de credite;

2. intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale st contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute
de lege;

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

4. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

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

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

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

2. ia mésuri pentru prevenirea i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;

3. ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute la art.129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/2019, privind:

1.1, darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuitd a bunurilor
proprietate publicd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice de
interes local, In conditiile legii;

1.2. vénzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuiti sau inchirierea
bunurilor proprietate privati a comunei, orasului sau municipiului, dupé caz, in conditiile legii;

1.3. avizarea sau aprobarea, in conditiile legii, a documentatiile de amenajare a teritoriului si
urbanism ale localititilor;

1.4. atribuiea sau schimbarea, in conditiile legii, a denumirilor de strazi, de piete si de orice alte
obiective de interes public local;

2. furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

2.1. educatia;



2.2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupurt aflate in nevoie sociali;

2.3. s3natatea;

2.4. cultura;

2.5. tineretul;

2.6. sportul;

2.7. ordinea publica;

2.8. situatiile de urgents;

2.9. protectia si refacerea mediului;

2.10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturs,

a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

2.11. dezvoltarea urbani;

2.12. evidenta persoanelor;

2.13. podurile si drumurile publice;

2.14. serviciile comunitare de utilitati publice de interes local,

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

2.16. activitatile de administratie social-comunitara;

2.17. locuintele sociale si celelalte unitdti locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

2.18. punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitdtii administrativ-teritoriale;

2.19. alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

4. ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin. (6) 51 (7) din Codul Administrativ aprobat
prin O.U.G. nr.57/2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public i privat al unititii
administrativ-teritoriale;

5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local;

6. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobirii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

8. asiguri realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

9. alte atributii stabilite prin lege.

(2) Primarul desemneazi functionarii publici anume Imputerniciti sd ducid la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificérile si completirile ulterioare.

(3) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si
judetene.

(4) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, dupi caz.

Art.21 (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea §i desfisurarea alegerilor, la
luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi
si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

2 In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
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ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.22 (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unititii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie s prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitiii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleagi atributiile.

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

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rispunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sdvarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.23 Conform organigramei aprobate de Consiliul local, prin dispozitie, primarul va delega
viceprimarului si secretarului comunei coordonarea si controlarea serviciilor, birourilor si
compartimentelor din aparatul de specialitate.

Atributiile viceprimarului

Art.24 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdirul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numirul consilierilor locali in functie.
Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatuluj consiliului
local.

(5) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, firi a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice
functiei de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr.161/2003, cu modificarile si
completirile ulterioare.

(6) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. in cazul
in care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul viceprimarului, fird vreo alti
formalitate.

(7) Pe durata mandatului, primarul si viceprimarul au dreptul la o indemnizatie lunari, stabiliti
potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(8) Primarul si viceprimarul au dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de delegare sau
deplasare, dupd caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decat indemnizatia previzuti
la alin.(7).

Art.25 Atributiile viceprimarului se stabilesc de citre primar, prin dispozitie, conform legii.

Atributiile secretarului general al unitiitii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCAN I

Art.26 (1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI este
salarizat din bugetul local, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
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administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

(2) Pericada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupd functia publici de secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau rudi pani 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.

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 Vl-a, titlul II din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenti a
Guvernului Romaniei nr.57 din 2019.

Art.28 (1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI
indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii :

a) avizeazi proiectele de hotiirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotarérile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

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

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérérilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la
asoclatii si fundatii, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza;

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

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numard voturile si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezinti presedintelui de
sedinti;

1) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotfrari a consiliului local;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari 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; informeaza presedintele de sedinga,
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar:

- coordoneazd activitatea urmitoarelor structuri ale aparatului de specialitate al Primarului:
Compartimentul Achizitii Publice si Fonduri Europene, Compartimentul Registru Agricol, Cadastru,
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Topografie si Fond Funciar, Compartimentul Biblioteca, Cultura $1 Sport si Compartimentul Asistents
Sociala;

- acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului;

- acordd sprijin in redactarea proiectelor de hotirari propuse de consilierii locali, primar,
viceprimari sau de cetiteni;

- verificd documentatii/situatii ale asistentului social, verifici dosarele asistentilor personali,
intocmeste anchete sociale pentru persoanele asistate;

- pune la dispozitia consilierilor locali inaintea fiecarei sedinte procesul-verbal al sedintei
anterioare;

- sesizeazi consilierii locali in situatia ivirii unor incompatibilitati;

- prezintd in fata consiliului local punctul sidu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotérére sau a altor masuri supuse dezbaterii consiliului local, pe care le consideri ilegale;

- informeaza pe prefect, in termen legal, asupra obiectiilor cu privire la legalitatea hotirarilor
adoptate de consiliul local;

- aduce la cunostinta publici rapoartele de activitate ale consilierilor locali s1 viceprimarului;

- primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului in vederea elaboririi proiectelor de hotérare;

- coordoneazi si indrumi activitatea de registratura, circulatia documentelor, solutionarea rapida a
corespondenteti;

- Indruma activitatea privind indeplinirea actelor notariale date in competenta primariei;

- Indrumd si coordoneazi activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor i a stampilelor;

- indrumd si coordoneazi activitatea de resurse umane din cadrul primariei;

- Indruma i coordoneaza activitatea de asistenta sociali din cadrul primériei;

- asigura efectuarea lucrdrilor tehnice privind organizarea si desfisurarea in cele mai bune conditii
a alegerilor si a recensdmantului populatiei si a recensdmantului agricol;

- asigurd sprijin pentru desfisurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale de
interes deosebit sau previzute de lege;

- coordoneazi intocmirea listelor electorale cu caracter permanent;

- primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionali;

- aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutitile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

- coorodoneazi si verificd activitatea Compartimentului Registru Agricol, Cadastru, Topografie si
Fond funciar;

- este secretarul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
din comuna Arcani, judetul Gorj;

- participd la sedintele comisiei locale de fond funciar, asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei
si aduce la cunostin{a celor interesati hotirarile comisiei judetene de fond funciar ;

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol ;

- isi da acordul pentru modificarile datelor nscrise in registrul agricol ;

- aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- urmdregte evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de
producitor, a biletelor de adeverire a proprietafii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor
documente;

- indeplineste atributii privind oferta de vanzare a terenului agricol situat in extravilan, previzute in
Legea nr.17/2014, cu modificdrile si completirile 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 misuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea
societdfilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu
destinatie agricola si Infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

- propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele
proprii create in institutie;

- avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
50/1991, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare ;

8



- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei, avind dreptul si le solicite
rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considerd necesare in vederea
exercitdrii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publici;

- organizeaza arhiva i evidenta statisticd a hotdrérilor de consiliu local si a dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor si hotardrilor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- asigura aducerea la cunostintd publici a actelor autoritatilor administratiei publice locale;

- elibereazi extrase sau copii de pe orice acte din arhiva primariei, in afara celor cu caracter secret;

- legalizeaza inscrisuri eliberate de primarul comunei Arcani, judetul Gorj, Consiliul Local Arcani,
Priméria comunei Arcani, judetul Gorj confirménd 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;

- corecteazd, 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 si functionare,
ale aparatului de specialitate al primarului si le reactualizeaza ori de céte ori este nevoie;

- intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazi
programarea anuald si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

- propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivatd, dacd e cazul, a personalului din
subordine;

- repartizeazi corespondenta intrata citre compartimentele functionale;

- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi;

- in lipsa secretarului, atributiile acestuia vor fi exercitate de catre un functionar public desemnat
prin dispozitia primarului;

- prezinta primarului, ori de cate ori este nevoie, informatii privind activitatea desfisurati precum si
propuneri privind imbunitétirea activititii compartimentelor pe care le coordoneaza;

- urmdreste rezolvarea corespondentei in termen legal;

- efectueazd operatiuni in Registrul electoral cuprinzind cetétenii roméni cu domiciliul sau resedinta
in tard, conform prevederilor legale in vigoare;

- asigurd actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetitenii roméni cu drept de vot,
precum §i a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;

- urmdreste aducerea la indeplinire a prevederilor hotarérilor Consiliului Local Arcani, judetul Gorj;

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

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj, prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a
Consiliului Local Arcani, precum si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;

- aplicd mentiunea ,,conform cu originalul” pe copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe

actele solicitate de cetéteni, la cererea acestora;

- indeplineste alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de Consiliului local sau de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin. (2) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.147 alin. (1) si (2) din
Codul Administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaéniei nr.57/ 2019,
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliar3, in a
cérei 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 sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenti teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistririi
sistematice.

(4) Sesizarea previzuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nasterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz,
in registrul agricol,

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previzutd la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei sau,
dupi caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

a) legalizarea semndéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de cétre
autoritafile administraiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistentz
sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub
semnétura privati.

Art29 In cazul absentei secretarului comunei, atributiile sale sunt exercitate, in numele
acestuia, de un functionar public desemnat prin dispozitia primarul.

CAPITOLUL IV
Reglementiri privind normele de conduiti profesionali ale functionarilor publici
si personalului contractual

Art.30 (1) Prevederile Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenti a Guvernului
Roméniei nr.57/2019 se aplicd corespunzitor functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2) Obictivele codului de conduitd urmaresc sa asigure cresterea calitatii serviciului public, o
bund administrare in realizarea interesului public, precum si si contribuie la eliminarea birocratiei i a
faptelor de coruptie din administratia publica locald prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizirii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzitoare credrii §i mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primiriei comunei si
Consiliului local, a functionarilor publici si a personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionali la care este indreptitit si se astepte
din partea functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea functiei;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetitenii comunei, functionarii
publici si personalul contractual, pe de o parte §i intre cetéfenii comunei si autorititile administratiei
publice locale pe alta parte.

Art31 In exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, au urmitoarele indatoriri:

1.1 Funcfionarii publici §i personalul contractual au obligatia ca prin actele si faptele lor si
promoveze suprematia legii, si respecte Constitutia §i legile tarii, statul de drept, drepturile si
libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publicd, precum si s actioneze
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pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu
aplicarea normelor de conduiti care rezulti din indatoririle prevézute de lege.

1.2 Functionarii publici §i personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale
privind restringerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor publice/contractuale detinute.

2.1 Functionarii publici trebuie si exercite functia publici cu obiectivitate, impartialitate si
independentd, fundamentindu-si activitatea, solutiile propuse §i deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si s se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

2.2 in activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propruse si a deciziilor, in conditiile previzute la punctul 2.1.

2.3 In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutrs fats de
orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta naturi si si nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice naturi.

2.4 Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordondrii ierarhice.

3.1 Functionarii publici si personalul contractual au dreptul Ia libera exprimare, In conditiile legii.

3.2 In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a nu aduce atingere demnittii, imaginii, precum §i viefii intime, familiale si private a
oricérei persoane.

33 In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice/ functiei contractuale definute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritaii sau institutiei publice in care isi desfiisoari activitatea.

3.4 In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie si aibi o atitudine
conciliantd i sd 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 cetatenilor prin participarea activi la lnarea deciziilor st la transpunerea lor in
practicd, 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 si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd pentru a cistiga 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 apira in mod loial prestigiul
autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfisoari activitatea, precum si 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 le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea autoritatii sau
instituiei publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte sau si furnizeze
in mod neautorizat informatii in legaturi cu aceste litigii;

c) s dezviluie si sa foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) sd acorde asistentd i consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd fmpotriva statului sau autoritdfii ori institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea.

5.3 Prevederile punctului 5.2 se aplici si dupi incetarea raportului de serviciu/ contractului, pentru
o perioadé de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

6. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea publicd, in mod corect si complet,
in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa §i care sunt generatoare de
acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.
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7.1 Functionarii publici pot fi membri aj partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din Ordonanta de urgenti a
Guvernului Romaniei 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 publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizaie céreia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

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

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cirora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe 1anga partidele politice, precum si pentru activitatea candidafilor independenti;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sd afigeze, in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca i partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

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

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

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

8.2 Functionarul public/ salariatul contractual are indatorirea sa indeplineasci 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 situaii.

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

9.1 Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de citre persoana  care are competenta de numire/ incadrare in functia
publicd/contractuald, pe o perioadi de maximum 6 luni Intr-un an calendaristic, in conditiile Codului
Administrativ.

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

9.3 Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice/ contractuale nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice/ contractuale citre acelagi
functionar public/ salariat contractual. Functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile
delegate exercita pe perioada delegdrii de atributii si atributiile functiei publice/ contractuale pe care o
detine, 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/contractuali al carei titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de
subordonare, functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile delegate semneazg pentru
functia public#/ contractuals ierarhic superioara.

9.5 Prin exceptie de la punctul 9.3, atributiile functiei publice de secretar general al unititii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuti la punctul 9.1,
conducitorului compartimentului Juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu
obligatia delegirii atributiilor proprii cétre alti functionari publici.

9.6 In situatia In care la nivelul unitatii  administrativ-teritoriale postul conducitorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitétii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzuti la
punctul 9.1, unui alt functionar public, cu respectarea punctului 9. 9.
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9.7 Prin exceptie de la punctele 9.3 si 9.9, in situaia in care la nivelul aparatului de specialitate
al primarului nu existd un functionar public caruia si 1i fie delegate atributiile functiei de secretar
general al unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile punctelor 9.5 sau 9.6, acestea sunt delegate
unui alt functionar public, in urmitoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diplom3, in specialitate
juridica sau administrativi;
b) unui functionar public cu studii superioare 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 public/ contractual care preia atributiile delegate trebuie si indeplineasci
conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/ contractuale ale cirei
atributii 1i sunt delegate.

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

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

9.12 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 autoritétii sau institutiei
publice, atributiile pot fi delegate citre cel putin doi functionari publici/ contractuali, cu respectarea
prevederilor punctelor 9.1 si 9.8 - 9.10.

10. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul
de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
1au cunostint 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 si solicite sau sa accepte,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru alii, 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 definute, care se supun prevederilor legale specifice.

12.1 Functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii
publice si private a statului si a unititii administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui
prejudiciu, actionénd in orice situatie ca un bun proprietar.

12.2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sa foloseascd timpul de lucru,
precum §i bunurile apartinind autorititii publice numai pentru desfisurarea activititilor aferente
functiei publice/ contractuale detinute.

12.3 Funcfionarii publici/ personalul contractual trebuie si propund si sd 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 si foloseasci timpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarea acestora.

13. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite
de cétre superiorii ierarhici, lucririle si sarcinile repartizate.

14. Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis si permitd utilizarea functiei
publice/ contractuale 1n actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.

15.1 Un functionar public/ salariat contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privatd a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale, supus vAnzirii in conditiile legii, in
urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostint, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi s3 fie véandute;
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b) cénd a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la organizarea véanzirii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vinzare sau cand a obfinut informatii la care persoanele
interesate de cumpirarea bunului nu au avut acces.

15.2 Dispozitiile punctului 15. 1 se aplici in mod corespunzitor si in cazul concesionirii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privati a statului sau a unititii administrativ-
teritoriale.

15.3 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzisi furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprictate publicd sau privati a statului ori a unitifii administrativ-teritoriale,
supuse operafiunilor de vanzare, concesionare sau Inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

16.1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia si respecte intocmai regimul
juridic al conflictului de interese s1 al incompatibilitatilor, 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
legala a acestora.

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

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

17.1 Comunicarea oficiali a informatiilor si datelor privind activitatea autorititii publice, precum
si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre functionarii publici/ personalul
contractual desemnati in acest sens de conducitorul autoritaii publice, in conditiile legii.

17.2 Functionarii publici/ personalul contractual desemnati sa participe la activitafi sau dezbateri
publice, in calitate oficiali, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducitorul autorititii publice.

17.3 In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici/ personalul contractual
pot participa la activitati sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimatd nu reprezinti punctul de vedere oficial al autoritdfii publice in cadrul cireia Jsi desfagoara
activitatea.

17.4 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la elaborarea de publicatii, pot
elabora si publica articole de specialitate si 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, daci
acestea nu au caracter public. Prevederile punctului 17.2 se aplici in mod corespunzitor.

17.7 In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viafd intima, familial si privata, 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 defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile
punctului 17. 3 se aplica in mod corespunzitor.

17.8 Functionarii publici/ personalul contractual isi asuma responsabilitatea pentru aparitia
publicd §i pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile si
normele de conduita previzute de Codul Administrativ si de prezentul regulament.

17.9 Prevederile punctelor 17.1 — 17.8 se aplicé indiferent de modalitatea si de mediul de
comunicare.

18.1 in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritéfii publice, functionarii publici/ personalul contractual sunt obligafi sa aiba un comportament
bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine, integritate moral si profesional.
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18.2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei, demnitatii, integritifii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legituri in exercitarea
functiei publice/ contractuale, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricirei persoane.

18.3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala si
justificata pentru rezolvarea legals, clar si eficients a problemelor cetitenilor.

18.4 Pentru realizarea unor raporturi sociale gi profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calititii serviciului public, se recomandi
respectarea normelor de conduitd previzute la punctele 18.1 — 18.3 si de citre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

18.5 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie si adopte o atitudine demni si civilizati
fafd de orice persoand cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice/ contractuale, fiind
indrituiti, pe baza de reciprocitate, si solicite acesteia un comportament similar.

18.6 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a
cetatenilor in fata autorititilor §i institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici/
personalul contractual au indatorirea de a preveni si combate orice formd de discriminare in
indeplinirea atributiilor profesionale.

19.1 Functionarii publici/ personalul contractual care reprezintd autoritatea publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare §i alte activititi cu caracter
international au obligatia s promoveze o imagine favorabild tarii si autorititii sau institutiei publice
pe care o reprezinta.

19.2 In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici/ personalului contractual le este
interzis sa exptime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

19.3 In deplasdrile externe, funcfionarii publici/ personalul contractual sunt obligati si aiba o
conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor i obiceiurilor tirii
gazda.

20.1 in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

20.2 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis si promité luarea unei decizii
de cdtre autoritatea publica, de catre alti functionari publici sau contractuali, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

20.3 Functionarii publici/ contractuali de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si
inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunétatirii activitafii autoritatii
publice in care 1si desfagoari activitatea, precum si a calitafii serviciilor publice oferite cetitenilor.

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
activitdtii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate §i de a sustine propunerile
personalului din subordine.

20.5 Functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia si asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd aferent
funcfiei publice ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din subordine;

b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare
a competentelor fiecérei persoane din subordine;

¢) sd monitorizeze performanta profesionali individuald si colectivd a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze
masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupi caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

¢) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa
propuné participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoani din
subordine;
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f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competeniele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitirii functiei respective;

g) sé excluda orice formd de discriminare si de hartuire, de orice natur3 si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

20.6 In scopul asigurdrii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia de a nu se
angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

21. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a se supune controlului de
medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de
medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 32, Programul de instruire profesionald anuald a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului este coordonat de primar si se face in institutiile de perfectionare pentru
administratia publica locala de la nivel judetean si national.

Art. 33. Functionarii publici §i personalul contractual vor indeplini si alte sarcini decit cele
prevazute in prezentul regulament, stabilite de conducerea comunei, in conditiile legii.

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 repartizeazi in cadrul fiecirui
compartiment, conform fisei postului.

Art.35 In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului, vor colabora permanent.

Art.36 Toate documentele primite de Primaria comunei Arcani, judetul Gorj si Consiliul Local
Arcani se Inregistreaza in registrul general de intrare-iesire, sau, dupa caz, in registrul special, asa cum
este cazul cererilor de constituire sau reconstituire a dreptului de proprietate, Legea nr.544/2001,
declaratii de avere, starea civil3, etc., care se prezintd pentru repartizare, zilnic primarului, iar in lipsa
acestuia viceprimarului.

Art.37 (1) Primarul sau, dupd caz, viceprimarul, repartizeazi documentele viceprimarului sau
secretarului general al comunei, care, fie ci le rezolva personal, fie ci le dirijeaza celorlalti salariati
pentru rezolvare. In situatia unor lucrdri urgente, a ciror rezolvare este conditionatd de un termen
redus, primarul poate repartiza documentele direct salariatului responsabil in rezolvarea acestora.

(2) Acesta este obligat s informeze seful ierarhic superior despre sarcina primita.

Art.38 Circuitul documentelor in cadrul aparatului de specialitate al primarului se stabileste
prin dispozitie a primarului si se realizeazi pe bazi de semnaturi intr-un registru intern de
corespondenta.

Art.39 Termenul de solutionare a cererilor adresate Primiriei comunei Arcani sau Consiliului
Local Arcani este de maximum 30 de zile pentru situatiile pentru care legea nu prevede un alt termen.

Art.40 Semestrial, sau ori de céte ori este nevoie, Consiliul Local Arcani este informat asupra
modului de solutionare a problemelor ridicate de cetitenii comunei prin petitii si audiente, cét st prin
adunarile publice sitesti.

Art.41 Compartimentele functionale din aparatul de specialitate al primarului vor acorda
consilierilor locali sprijin in redactarea proiectelor de hoiriri si vor pune la dispozitia acestora
documentele solicitate.

Art.42 (1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului are statut de functionar public,
cu exceptiile previzute de lege, se bucura de stabilitate in functie, iar pentru activitatea desfasurata are
dreptul la salariu acordat in conditiile legii.

(2) La salariul de bazi se adaugd prime si alte sporuri banesti previzute de lege si aprobate
de ordonatorul de credite, conform acordului sau contractului colectiv de munci.

Art.43 La nivelul Primériei comunei Arcani si al Consiliului Local Arcani va exista o evidenta
cu modalitdfile de anuntare §i contact a tuturor salariatilor pentru convocarea de indati in cazuri de
urgenta.
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Art.44 Tofi salariatii din aparatul de specialitate al primarului, indiferent ci sunt sau nu
functionari publici, raspund administrativ, material, civil sau penal, dupd caz, pentru faptele sivarsite
in exercitarea atributiunilor ce le revin.

CAPITOLUL VI
Principalele atributii ale compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj

Art.45 Compartimentul Finaciar Contabil, Taxe si Impozite, Resurse Umane si Starea
Civila este subordonat primarului unititii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI si aduce la
indeplinire urmétoarele atributii:

1. in domeniul buget:
- elaboreazd documentatia privind proiectul bugetului propriu al comunei pe toate sursele de
finantare, in baza propunerilor fundamentate transmise de citre compartimentele din cadrul primariei;

- ca urmare a verificdrii corelatiilor impuse de reglementirile legale in vigoare §i centralizarii
proiectelor de buget depuse de institutiile subordonate, intocmeste in vederea supunerii aprobrii
proiectele anuale de buget consolidat si previziunile bugetare pentru minim 3 ani, precum si
programul actiunilor multianuale, detaliat pe obiective si ani bugetari, atdt pentru bugetul propriu, cét
sl pentru institutiile publice din subordinea Consiliului Local; asigurd intocmirea prognozelor
bugetare, corelat cu programul de investitii publice, avand in vedere execufia veniturilor planificate in
bugetul local, prin raportare la perioadele anterioare; toate documentele prezentate spre centralizare de
cétre ordonatorii din subordine vor fi certificate de legalitate _ corectitudine si exactitate;

- intocmeste, la termenele previazute prin legislatia specifica in vigoare, propunerile privind bugetul
propriu al comunei in caz de riizboi;

- asigurd, daca este cazul, prin bugetul propriu al comunei, un fond de rezervi bugetara, creat si
inscris in limita prevederilor si cuantumului ori procentului stabilit prin lege, precum si repartizarea
acestuia, in conditiile reglementirilor specifice finantelor publice locale si altor acte normative
incidente; cu sprijinul compartimentelor de specialitate, asigurd repartizarea excedentului bugetar, in
conditiile legii;

- intocmeste in vederea supunerii aprobirii bugetul centralizat al comunei pe bugete componente
(surse de finantare), in baza datelor, informatiilor si documentelor furnizate de compartimentele de
specialitate i institutiile subordonate, dupa analizarea, fundamentarea, dimensionarea necesarului de
credite bugetare pe destinatii si ordonatori de credite, corespunzator clasificafiei bugetare, potrivit
surselor de venit §i in concordanti cu priorititile stabilite in scopul functionrii serviciilor publice de
interes local;

- asigurd centralizarea bugetului propriu si a butetelor institutiilor subordonate, pentru anul in curs,
in baza programului de achizitii aprobat, precum si pe parcursul anului, conform nevoilor de
rectificare, corespunzitor clasificatiei economice si functionale, si cu respectarea prevederilor legii
contabilitétii, finantelor publice locale, a responsabilititii fiscale s1 alte prevederi legale incidente; in
colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului si institutiile publice
subordonate, elaboreazi in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite si
Consiliului Local propunerile de repartizare pe trimestre a creditelor bugetare aprobate in bugetul
propriu general al Comunei Arcani, in functie de veniturile si cheltuielile previzionate;

- decadal si lunar, in baza situatiei prezentate de institutiile subordonate privind plitile efectuate,
prin raportare la veniturile proprii realizate si subventiile/transferurile acordate, a conturilor proprii de
executie §i a disponibilului existent in conturile deschise la unititile teritoriale de trezorerie, potrivit
justificdrii necesarului lunar de cheltuieli solicitat, efectueaza verificiri, analize de specialitate;
elaboreazd lucrdri de informare si sintezd privind activitatea bugetard si financiar-contabild a
institutiilor publice din subordine, oferind datele necesare sustinerii §i fundamentirii actelor de
decizie;

- verificd si analizeaza necesitatea, eficienta si oportunitatea utilizdrii, in conditiile legii, a
fondului de rezerva, precum si majorarea sau diminuarea acestuia, In cuantumul si procentul legal
reglementat, utilizarea veniturilor proprii realizate peste nivelul celor planificate; analizeazi
necesitatea, eficienta si oportunitatea, propune si aproba utilizarea excedentului bugetar sau acoperirea
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deficitului bugetar, inregistrat la sfirsitul fiecirui exercifiu financiar, in conditiile previzute de legea
finantelor publice locale, a responsabilititii fiscale, a normelor metodologice de incheiere a
exercitiilor financiare la nivelul institutiilor publice sau alte acte normative incidente, dupi caz;

- verificd si analizeaz3, propune si opereazi referatele aprobate de ordonatorul principal de credite
privind virdrile de credite si modificarile de alocatii bugetare corespunzitor prevederilor legii
finantelor publice locale, a responsabilitatii fiscale sau alte acte normative incidente, dupa caz;

- colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru incasarea debitelor, atunci cind este cazul;
- urmdreste, verificd, analizeazi §i intocmeste, in vederea supunerii spre aprobare. prin hotirare a
Consiliului Local, executia bugetars a Comunei Arcani si a institutiilor din subordine;

2. in domeniul financiar contabilitate:

- organizeaza, conduce si executd zilnic activitatile si evidenta financiar-contabili si de gestiune a
cheltuielilor curente si de investitii angajate si efectuate din bugetul propriu, pe toate sursele de
finantare (bugetul local, fonduri nerambursabile nationale si externe, credite interne sl externe, orice
alte surse), potrivit clasificatiei bugetare economice si functionale, cu incadrarea in creditele bugetare
alocate pe destinatii §i trimestre, corespunzitor angajamentelor asumate si listelor de investitii si
dotéri aprobate;

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

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

- organizeazd si conduce contabilitatea generald a autoritétii publice locale, bazatd pe principiul
constatdrii drepturilor §i obligatillor, care si reflecte evolutia situatiei financiare si patrimoniale,
precum si a excedentului sau a deficitului bugetar;

- organizeaza, asigurd si raspunde de intocmirea documentelor financiar-contabile privind achitarea
drepturilor de personal, reprezentand salariile personalului aparatului de specialitate, indemnizatiile
consilierilor locali, pentru plata membrilor comisiilor legal constituite §i alte drepturi de personal
reglementate prin lege;

- organizeazd, conduce si asigurd evidenta analitici si contabila a plailor cheltuielilor bugetului
local, respectiv a cheltuielilor bugetului fondurilor externe nerambursabile, bugetului creditelor
interne sau externe si a altor categorii de venituri si cheltuieli ce revin Comunei Arcani; fine
permanent legétura cu unitatea teritoriald de trezorerie, gestioneazi sl urmdreste modul de utilizare a
sumelor aprobate prin bugetul propriu al comunei;

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

- executd operatiuni de incasiri si plati prin virament, prin conturile de disponibil deschise pe numele
institutiei, la unitatea teritoriali de trezorerie si alte unitdti bancare, dupa caz; raspunde de intocmirea
corectd si la timp a documentelor privind fluxurile de trezorerie si operatiunile de incasari si plati
derulate prin unitatea teritoriald de trezorerie si alte unitati bancare, dupi caz, prin corelarea creditelor
bugetare cu incasirile existente in conturile de disponibil, corespunzitor nivelului platilor si
cheltuielilor efective; gestioneazi, in conditiile legii, mijloacele banesti si alte valori si asigura
evidenta, pastrarea, numerotarea si folosirea corespunzatoare a documentelor cu regim special;

- acordd, urmireste si verifica justificarea avansurilor, in conditiile legii; executi verificarea
deconturilor pentru deplasarile in tara si striindtate, in baza documentelor justificative si a referatelor
de aprobare a necesitatii si oportunitatii actiunilor respective de citre ordonatorul principal de credite;

- asigurd evidenta contabils, sintetica si analitici a tragerilor efectuate din creditele contractate i a
operatiunilor care privesc dobanzile si comisioanele aferente creditelor, precum si operarea in
registrele de evidentd a datoriei publice locale previzute de lege;

- efectueazd operatiunile previzute de lege privind plata cheltuielilor din fonduri publice, asigurand
verificarea zilnic a existentei situatiilor si documentelor justificative prezentate la platd, sub aspectul
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formei, continutului si legalititii operatiunii, in baza cirora se dispune ordonantarea si plata efectivi;
intocmeste documentele de plati privind cheltuielile curente si de investitii din bugetul propriu, din
fondul de rezerva, din excedentul bugetar, din fonduri nerambursabile interne si externe, din credite
interne §i externe sau din alte fonduri, pe baza documentelor justificative certificate pentru bun de
platd de citre compartimentele de specialitate, vizate de control financiar preventiv si ordonantate la
platd de ordonatorul principal de credite;

- conduce evidenfa analiticd §i contabild a investitiilor, urmarind, pe fiecare obiectiv in parte,
asigurarea resurselor de finantare si incadrarea in suma totala aprobati prin buget; intocmeste
raportari financiare si statistice pentru obiectivele de investitii cuprinse in bugetul centralizat al
comunei;

- lunar, intocmeste balanta de verificare si registrul jurnal, verifici si puncteazi exactitatea rulajelor
soldurilor reflectate prin acestea: intocmeste, trimestrial, situatia financiara si raportul de activitate si
performantd, in baza carora stabileste rezultatul executiei bugetare, prin inchiderea conturilor de
cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate; expliciteazd componenta si
propune masuri pentru clarificarea si stingerea soldurilor sintetice si analitice a conturilor de datorii si
creante, urmérind finalizarea operatiunilor;

- asigurd, urmdreste si actualizeazd evidenta analitici si sintetici a furnizorilor si clientilor, a
creantelor si datoriilor, pe fiecare in parte, urmireste si asigurd incasarea la timp a creantelor si
lichidarea obligatiilor de platd, luind masurile necesare pentru stabilirea rdspunderilor, atunci cind
este cazul; propune masuri si procedeaza la stingerea creantelor bugetare;

- asigurd evidenta zilnic a debitelor care urmeazi si fie recuperate de la operatorii economici de
specialitate cu care Consiliul Local are incheiate contracte de achizitii publice ori cu cei care se afl3 in
stare de faliment sau lichidare judiciar3; calculeazi dobanzile si penalititile de intarziere la sumele
datorate si le comunicd debitorului, in urma rapoartelor serviciilor de specialitate inregistrate la
registratura unitatii si aprobate de ordonatorul principal de credite;

- asigurd si exercitd controlul privind gestionarea valorilor materiale, mijloacelor banesti si a
titlurilor de valoare, a tuturor bunurilor de inventar, respectiv materiale consumabile, obiecte de
inventar si active fixe (corporale si necorporale), precum si alte valori, a decontarilor cu debitorii si
creditorii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Intocmeste prognoza platilor prin casieria proprie, ce urmeazi a fi efectuate pentru fiecare luna;

- intocmeste situafiile financiare de raportare lunard, precum conturi de executie pe bugete
componente, situafia plafilor restante, indicatorii din bilant, monitorizarea numarului de posturi si a
cheltuielilor de personal pentru activitatea proprie si centralizeazi aceste situatii cu cele ale
ordonatorilor din subordine, in vederea depunerii la A.J.F.P., precum si raportirile lunare privind
executia bugetard si arieratele transmise la Consiliul Judetean, cu asigurarea certificérii de legalitate,
corectitudine si exactitate pentru fiecare document prezentat spre centralizare din partea fiecarui
ordonator de credite;

- gestioneaza si evidentiazi In contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilor, garantiile de
participare la procedurile de achizitii publice si garantiile de buni executie aferente contractelor de
furnizéri produse/prestari servicii/executii lucrari;

- efectueaza verificarea zilnicd a disponibilului din conturile deschise la trezorerie si bénci
comerciale §i informeazi asupra soldurilor existente; asigurd si mentine disciplina financiar-bugetari
in efectuarea platilor din fonduri publice;

- realizeazd valorificarea inventarierii patrimoniului comunei;

- intocmeste §i transmite Compartimentului Juridic documentatia ce cade in sarcina serviciului,
urménd si fie completatd cu documentele celorlalte servicii de specialitate, in vederea actiondrii in
instan{a pentru recuperarea debitelor aferente activititii proprii;

- urmdreste si analizeaza periodic (zilnic/decadal sau ori de cite ori este nevoie), prin conturile de
executie bugetard, extrasele de cont si documentele justificative eliberate de unitatea teritoriali de
trezorerie; de asemenea, urmareste permanent relatia cheltuieli bugetare - resurse bugetare, in vederea
asigurarii echilibrului bugetar, informand seful ierarhic superior, ori de cate ori este cazul;

- verificd corelafile impuse de normele metodologice si centralizeazd situatiile financiare
trimestriale si anuale depuse de institutiile subordonate, in vederea intocmirii trimestriale si anuale a
situatiilior financiare anex la aceasta, precum §i a raportului de activitate si performantd, detaliat pe
conturi §i capitole de cheltuieli, conform normelor metodologice aprobate si la termenele stabilite de
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directia generala a finantelor publice la nivel judetean; asigura centralizarea rapoartelor trimestriale si
anuale privind executia bugetars;

- duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de seful de serviciu.

- intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii in
contabilitate.

Documentele care angajeazi financiar si patrimonial Primiria Comunei Arcani vor purta, in mod
obligatoriu, viza de control financiar preventiv acordati de seful de serviciu si/sau persoanele
desemnate in acest sens, conform procedurii de autorizare si exercitare a acestui control si viza pentru
legalitate

3. in domeniul angajamentelor bugetare

- organizeazd §i conduce evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, corespunzitor
clasificatiei economice si functionale, astfel incat si poata 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 completirile
ulterioare;

- conduce evidenta incadrarii facturilor emise in valoarea contractelor si verifici incadrarea
angajamentelor in bugetele aprobate intocmind "Situafia angajamentelor legale din care rezulti
cheltuieli pentru investitii publice si 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";

- analizeaz, intocmeste, supune spre aprobarea ordonatorului de credite, efectueazi si opereazi
deschideri si retrageri de credite, in conditiile legii §i in limitele prevederilor bugetare aprobate,
potrivit necesitétilor si prioritétilor definite, precum si alimentarea conturilor de disponibil ale tuturor
institutiilor din subordine, pe titluri de cheltuieli (personal, bunuri §i servicii, transferuri, cheltuieli de
capital, etc.), cu incadrarea in prevederile legale si in limitele creditelor bugetare aprobate pe trimestre
si subdiviziunile clasificatiei bugetare; organizeazi si 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 alimentdrii cu mijloace binesti pentru efectuarea cheltuielilor necesare desfasurarii
activitdtii proprii si a institutiilor subordonate; organizeaz si conduce evidenfa angajamentelor
bugetare si legale si a celorlalte conturi extrabilantiere, cu aplicarea si respectarea prevederilor legale
in vigoare;

- solicité periodic, in functie de soldul conturilor de disponibil si necesititi, 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 addugatd pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunei, pentru finantarea
drumurilor judetene si pentru echilibrarea bugetelor locale; in cazuri justificate, fundamenteaza si
solicitd suplimentarea sumelor de echilibrare, ce se aloci prin acte normative de rectificare a bugetului
de stat;

- urmdreste respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor si colaboreazi cu toate
compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei Comunei Arcani si institutiile publice
subordonate Consiliului local in realizarea operativi, eficients s potrivit prevederilor si termenelor
legale, a atributiilor sale;

- duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de viceprimarul comunei.

4. in domeniul impozite si taxe locale
- verificd zilnic incasirile efectuate dupd care se pot depune sumele incasate in conturile din
trezorerie;
- lunar, verificd si 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;
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- asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza stabilirii,
incasérii si depunerii tuturor veniturilor;

- primegste si verific extrasele de cont, plata veniturilor gi comunici sefului de serviciu eventualele
erori contabile, pe care le corecteazi dupa consultare;

- conduce evidenta registrului de inventar, atribuie numerele de inventar pentru mijloacele fixe;

- conduce evidenta contabild a contribuabililor, persoane juridice, ludnd toate masurile pentru
impunerea si incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de acestia;

- conduce evidenta si urmireste modul de incasare a tuturor sumelor concesionate (exceptie
terenurile concesionate persoane fizice);

- transmite situatia privind datoria publica;

- primeste corespondenta compartimentului de la seful Serviciului Economic si rispunde de ducerea
la indeplinire a acesteia;

- asigurd virarea cotei pentru mijloacele auto cu masi totald autorizati mai mare de 12 tone;

- semneaza instrumentele de platd a cheltuielilor, avand prima semnaturi;

- incaseazd impozite si taxe locale de la contribuabilii care se prezintd la sediul institutiei, cand
agentii fiscali sunt in teren sau nu se afl in unitate;

- ridicd din Trezoreria Tg-Jiu numerar si-1 distribuie, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- in limita cheltuielilor materiale, se ocupd de aprovizionarea institutiei cu furnituri de birou;

- gestioneazd bonurile valorice de carburanti si elibereazi foile de parcurs pentru autoturisme,
microbuze si microbuzele scolare;

- participd la masurarea si impunerea constructiilor contribuabililor;

- tine evidenta pieselor de schimb (baterii, anvelope, etc) ale mijloacelor auto din dotarea Primariei
Arcani;

- tine evidenta formularelor cu regim special;

- functionarul public cu atributii de casierie articipd la intocmirea actelor de executare silita
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 ramasitd si de plusuri si intocmeste borderourile de debite i scidere persoane
fizice;

- intocmeste impreuna cu functionarii publici care incaseaza impozite si taxe locale documentele de
executare silitd (instiintari de plati, somatii, titluri executorii);

- culege datele si implementeazi pe calculator matricolele pentru persoanele fizice;

- descarca chitantele cu sumele incasate de la persoanele fizice;

- executd tehnoredactarea pe calculator a tuturor actelor emise de Serviciul Economic;

- emite ingtiintarile de plati pentru contribuabili persoane fizice;

- extrage, ori de céte ori este nevoie, listele din registrul de rol unic;

- la masuri operative privind corectarea anumitor anomalii aparute in stabilirea, constatarea
impozitelor si taxelor;

- semneaza instrumentele de plati a cheltuielilor, avand a doua semnaturi;

- asigud securitatea informatiilor in timpul prelucririi si integritatea aparaturii pe care o foloseste;

- intocmeste borderourile de debite si de scideri pentru diferite impozite si taxe (cu exceptia
amenzilor);

- introduce borderourile de debite si sciideri in calculator;

- extrage registrul Partizi debite — incasiri pentru persoanele fizice, necesare pentru intocmirea
situatiilor financiare;

- Intocmeste actele pentru impunerea contribuabililor care construiesc noi locuinte;

- incaseaz impozite, taxe speciale si taxe locale stabilite prin lege i hotérari ale Consiliului Local
Arcani, cu respectarea termenelor de plati, de la persoanele fiizice si juridice;

- incaseazd taxele locale, taxele speciale, pretul concesiunii pentru terenurile concesionate,
stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local Arcani, atit de la persoanele fizice, cat si de la cele
juridice;

- Incaseaza amenzile;
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- intocmeste la termen evidenfa cu privire la sumele incasate si depune sumele in conturile
deschise la Trezoreria Tg-Jiu;
- intocmeste actele de urmirire si realizeazi activitatea de executare siliti a contribuabililor din
comuni;
- iInmaneaza contribuabililor instiintarile de plati a impozitelor;
- identifica toate constructiile realizate i ia misuri pentru impunerea acestora;
- identifica persoanele fizice care detin mai multe locuinte in proprietate si ia masurile legale;
- indeplineste si alte atribufii primite de la seful Serviciului Economic;
- incaseazd impozitul, contributiile aferente veniturilor din activitdfile agricole, precum si
accesoriile pentru neachitarea la scadenti a acestora;
- depune si intocmeste situatiile la Trezoreria Tg.Jiu a sumelor incasate privind impozitul,
contributiile si accesoriile din activittile agricole;
- respecta procedura de lucru specifics;
- propune si respectd un program de lucru pentru deplasarea in sate pentru stingerea debitelor prin
incasarea acestora;

3. in domeniul salarizirii:

- intocmeste la timp si corect statele de platd, centralizatoarele si situatiile recapitulative pentru
personalul platit de UAT comuna Arcani;

- Intocmeste ordinele de plati ale obligatiilor fiscale pentru drepturile salariale;

- intocmeste ordonantarea acestor plati;

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

- intocmeste §i 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;

- participd la intocmirea notelor contabile, a balantei de verificare si a situatiilor financiare;

- primeste si verifica extrasele de cont la partea de cheltuieli, Ingrijindu-se ca acestea si fie insotite
de documentele necesare si operatiunile sa fie legale, sesizdnd seful serviciului de anomaliile apérute;

- elibereaza orice documente solicitate de citre salariatii institutiei;

- conduce evidenta ,,Angajamentelor bugetare” si a »Angajamentelor legale” contul 8066, respectiv
8067, impreuna cu functionarul public din cadrul aceluiasgi compartiment, cu atributii de contabilitate;

- verifica si calculeaza drepturile pentru ordinele de deplasare;

- tine locul inspectorului cu atributii de contabilitate, cind aceasta este in concediu de odihna,
concediu medical sau nu se afli in unitate;

- semneaza instrumentele de plati a cheltuielilor, avand prima semnétur;

- Intocmeste centralizatorul cu privire la sumele aferente drepturilor de naturd salariali (asistenti
personali, indemnizatii insotitor, ajutoare de deces, etc), inclusiv figierele, pe care le transmite Ia
Trezoreria Tg Jiu;

- Intocmeste centralizatoarele, statele de plati, fisierele pentru beneficiarii de combustibil, inclusiv
anexele acestora;

- Intocmegste actele necesare ridicirii de numerar (C.E.C., borderou);

- intocmeste contul de executie al fondurilor evidentiate in afara bugetului local (cimin cultural +
titlurile 58);

- opereaza in programul FOREXEBUG (bugete, salarii, angajamente legale si receptii);

- intocmeste dosarele medicale in vederea recupersrii sumelor reprezentdnd indemnizatiile acordate
salariatilor pe perioada concediilor pentru incapacitate temporard de munca, a ciror platd nu se
suportd de cétre institutie;

- ridicd numerar pentru acordarea ajutoarelor de urgenti;

- efectueazd corectii pentru plati eronate;

- Intocmeste executia bugetara aferent titlurilor 57 si 10;

- expediazd corespondenta repartrizatd de citre seful de serviciu compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj;
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- intocmeste date de bilant conform OMFP nr. 640/ 2017 pentru scolile de pe raza comunei Arcani
$i pentru Primaria Arcani, cu modificirile si completarile aduse de: Ordinul nr.1.998 din 9 aprilie
2019.

6. Alte atributii:

- angajeazi unitatea prin semnaturd, alituri de primar, in toate operatiunile de patrimoniu;

- executd delegirile date de Primar pentru exercitarea unor atributii;

- tine evidenta patrimoniului public §i privat al comunei si asigurd existenfa, integritatea si
pastrarea bunurilor, valorilor de orice fel aflate in patrimoniul Primériei si Consiliului Local Arcani;

- controleazd modul cum sunt gestionate fondurile in lej si In valuti de orice natura, 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 si gestionare, cuprinzind un numar reprezentativ
de repere si-documente care si permiti tragerea unor concluzii temeinice asupra respectarii actelor
normative din domeniul financiar si de gestiune;

- prezintd actele de control intocmite, concluziile controlului efectuat pentru a se dispune misurile ce
trebuiesc luate in vederea inlaturirii abaterilor constatate si a tragerii la raspundere a persoanelor care
au savarsit nereguli sau au produs pagube materiale;

- propune Consiliului local redimensionarea cheltuielilor in raport de gradul de colectare a
veniturilor, prin rectificare, astfel incat la sférsitul anului s3 nu se inregistreze pléti restante;

- verificd i centralizeaza, zilnic, operatiunile ce se fac prin casieria Primariei si asigui incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludndu-se misurile ce se impun pentru stabilirea
raspunderilor materiale;

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

- administreaza aplicatia PATRIMVEN;

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

- realizeazd §i executd evaluarea anuali a salariatilor din subordine si intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local;

- respecta normele de protectia muncii, P.S.1. si de sinitate potrivit reglementirilor in vigoare:

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioars incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului si prevederile Regulamentului de organizare §i functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Arcani.

- indeplineste §i alte atributii stabilite prin actele normative, in vigoare, sau incredintate de
autoritatea deliberativi si primar, ori viceprimarul comunei.

7. Starea Civilii este subordonata secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale — COMUNA
ARCANI, cu urmitoarele atributii:

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

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare i trimite comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitar a dispozitiilor in materie de stare civila,
aprobati prin H.G. nr.64/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9 la Metodologia cu privire la aplicarea unitar3 a dispozitiilor
in materie de stare civild, aprobata prin H.G. nr.64/201 1, cu modificarile si completirile ulterioare;
dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;
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- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru néscufii vii, cetdfeni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil a) cetdtenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidents a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

- trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 10 la Metodologia cu privire la aplicarea unitar a dispozitiilor in materie de stare civila,
aprobatd prin H.G. nr. 64/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

- trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondat3 unitatea
administrativ-teritoriala, pAna la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimite, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteani de Statistici;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor i certificatelor de stare civili in conditii care s
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

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

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cereals
speciald, pentru anul urmétor, si il comunici anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J EP;

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

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriali;

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

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinitate,
insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afli;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila i efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.C.LE.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de cétre primarul unitafii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila, intocmesc
documentaia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispoziiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J E.P,;

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

- sesiseazd imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

- elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striindtate, potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 sil12
la Metodologia cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobati prin
H.G. nr. 64/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- efectueazi verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a
actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;

- efectueaza verificari §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre S.P.C.J.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autorititile striine, precum
s1 a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;

- efectueazi verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetéfenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

- colaboreazd cu directiile de sanatate judetene i a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor féra acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu
este cunoscuta si a cazurilor de parisire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea civila;

- colaboreaza cu unitétile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
denumitd in continuare D.G.A.S.P.C. si reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit
in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permannti a situatiei
numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civil si de evidenta a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/ cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in anexa
nr. 7 la Metodologia cu privire la aplicarea unitar3 a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata
prin H.G. nr. 64/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

- transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia c#sitoriilor mixte;

- participa la oficierea casatoriilor si oficiaza casatorii la cererea primarului;

- pastreaza livretele de familie si executd modificarile corespunzitoare in acestea;

- opereaza sentinfele judecitoresti definitive pe actele de casatorie si nastere si intocmeste actele de
nastere pe baza hotararilor de adoptie ;

- intocmeste documentatia corespunzitoare pentru deschiderea procedurii succesorale, la cerere sau
din oficiu;

- pastreaza lista electorald permanents, pe care o reactualizeazi permanent cu modificérile survenite,
transmite informatiile solicitate de formatiunile de evidenta populatiei si compartimentul de stare
civild din cadrul Consiliului judetean si efectueaza operatiuni in listele electorale permanente;

- intocmeste rapoarte privind modul de realizare si indeplinire a sarcinilor si atributiunilor pe linie
de stare civila pe care le prezinta Consiliului local, la cerere, sau cel putin o dati pe an;

- efectueaza operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetétenii roméni cu domiciliul sau resedinta
in tara;

- asigurd actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetitenii roméani cu drept de vot,
precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare,

- intocmirea documentatiei necesare pentru inregistrarea tardiva a nasterii.

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

- cunoaste §i respectd prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioars incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile 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 deliberativi
si executiva, precum si de la secretarul comunei.
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Art46 COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI este
subordonat primarului comunei si aduce la indeplinire urmétoarele atributii principale:

- tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, privind vechile si noile detalii
de sistematizare, precum si prelucrarea informatiilor din certificatele de urbanism eliberate;

- tine evidenta domeniului public §i privat al comunei si asigurd reactualizarea acesteia cu
modificarile intervenite;

- organizeaza, pe baza aprobérii Consiliului local, licitatiile pentru concesionare si inchiriere, asigura
documentatia necesard, intocmeste si tine evidenta contractelor de concesionare si inchiriere a
terenurilor;

- asigurd trimiterea documentatiilor depuse la primarie pentru eliberarea certificatelor de urbanism si
a autorizatiilor de construire/ desfiintare, catre structura de specialitate din cadrul consiliului judetean,
care are obligatia de a analiza si aviza aceste documentatii;

- asigurd caracterul public al C.U. si A.C./ D. in conformitate cu prevederile art. 37 si 53 din
NORME;

- initiazd elaborarea documentelor de urbanism, solicitd executare P.U.G., P.U.Z. si P.U.D. si
urmaéreste elaborarea lor;

- verifici documentatiile tehnice in vederea intocmirii si eliberdrii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare, conform prevederilor Legii nr. 453/2001 si ale Legii nr.
350/2001;

- elaboreazi referate si proiecte de hotartri privind organizarea si dezvoltarea urbanistici a comunei;

- efectueazi controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr.
453/2001;

- urmdreste somatiile emise si tine evidenta proceselor-verbale de contraventie si intocmeste
documentele de Tnaintare In instantele de judecat, in conformitate cu prevederile Legii nr. 453/2001,
in colaborare cu Compartimentul Juridic si Stare Civila.

- colaboreazd permanent cu diferite institutii, regii autonome si societdti comerciale in vederea
obtinerii avizelor pentru noile investitii realizate pe terenurile proprietate privatd a comunei si
concesionate pe perioadad determinati;

- participa la actiunile initiate de citre Primé&ria comunei Arcani, judetul Gorj privind respectarea
disciplinei in constructii i a aplicdii legislatiei in vigoare;

- urmdregte si verificd modul in care se realizeazd activitatea de amenajare si intretinere spatii verzi
s1 iluminat public;

- asigurd fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de organizare si de
dezvoltare urbanisticdi a comunei (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de
specialitate);

- face propuneri privind promovarea de investitii noi.

- intocmeste Tmpreund cu consilierul achizitii publice documentatiile specifice §i organizeazi
licitatiile care privesc obiectivele de investitii apartindnd Primériei comunei Arcani, judeful Gorj,
conform legislatiei in vigoare;

- urmdreste derularea In bune conditii a executarii lucrérilor la obiectivele de investitii, rispunzand
de pregatirea executérii lucrdrilor, de executarea propriu-zisd a acestora, cat si de receptia lucrarilor
realizate;

- dupa aprobarea bugetului local si repartizarea fondului pentru reparatii si intretinere scoli pe unititi
de Invitdmant, intocmeste, Impreuna cu consilierul achizitii publice, caiete de sarcini pentru lucririle
ce urmeaza si fie licitate, urméreste executia acestor lucrari, participind in comisia de receptie la
terminarea lucririlor;

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

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

- face analiza operativd privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si
restituirea, dupd caz, a documentatiilor necorespunzitoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii);

- analizeazd proiectul depus pentru autorizarea executdrii lucrarilor, pentru constatarea indeplinirii
tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;
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- obtinerea, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, in
vederea obtinerii acordului unic;

- asigurd redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

- asigurd banca de date specifica activititii 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 culturs,
imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu;

- urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru comuna Arcani;

- controleazd respectarea prevederilor autorizafiilor de construire/desfiintare, eliberate si
sanctioneazd contraventional abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare, privind disciplina in
constructii, fine evidenta amenzilor aplicate;

- realizeaza controlul constructiilor privind respectarea disciplinei in constructii a autorizatiilor,
ludnd mésuri operative de sanctionare a contravenientilor si de demolare a constructiilor care se
executd in afara prevederilor legale;

- asigurd verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de
urbanism, calitatea lucrarilor de constructii, protectia teritoriului si propune misuri de solutionare a
problemelor verificate;

- asigurd relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societitile comerciale privind problemele
de specialitate;

- face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor proprietate privata sau publica pentru
constructii,

- elibereaza avize pentru lucrdrile de construire ce se autorizeazi de citre consiliul local;

- supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism si urmireste modul de realizare al acestora;

- urmdreste imbundtétirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului
local in materie de arhitecturi;

- verificd in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de
urbanism;

- asigurd si ia misuri pentru amplasarea corespunzitoare a constructiilor;

- urmareste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor de construire
emise;

- urmareste respectarea calitatii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru desfiintarea
constructiilor nelegale;

- propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiald a
terenurilor si constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile legale;

- urmareste aducerea la Indeplinire a hotirérilor judecitoresti si a dispozitiilor Primarului, precum si
a hotérarilor adoptate de Consiliul Local Arcani privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare;

- constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind amplasarea si executarea lucririlor de
constructii si a altor lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare si stabilesc mésurile necesare intririi in
legalitate, in conditiile legii;

- centralizeazi si inregistreazd documentatiile pentru obtinerea avizelor;

- elaboreazd studii, proiecte §i programe anuale privind dezvoltarea edilitar-gospodareasci,
intrefinerea, conservarea, administrarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei si le
supune aprobarii;

- urmdreste i rdspunde de amenajarea, organizarea §i exploatarea locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare;

- raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public pentru punerea in
valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice si de artd, a spatiilor publice si
peisagistice;

- raspunde de executarea lucrdrilor de construire a drumurilor, in strictd concordantd cu
documentatia de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

- verificd starea tehnica a drumurilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil si
remedierea operativa a acestora; --
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- perfectioneazd si modernizeazd mijloacele de semnalizare §i avertizare rutierd si de dirijare a
circulatiei;

- amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strizi si in alte locuri
publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;

- rispunde de conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

- dezvolta si amenajeaza spatiile publice in strinsd concordanti cu necesititile comunitatii locale si
cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

- organizeaza iluminatul public stradal si ornamental al localititii in conditii de eficient3 i siguranta;

- raspunde de respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de iluminat si la
nivelul de iluminare, finindu-se seama de méarimea si importanta satelor componente ale comunei
Arcani, judetul Gorj siguranta traficului §i de normele de consum de energie electrica aprobate potrivit
legii,

- gestioneazi procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/
desfiinfare prin completarea Registrelor de evidenti al C.U. si A.C./D. in conformitate cu -
prevederile art.33 si nr.48 din NORME;

- intocmeste programul de control trimestrial privind disciplina in urbanism si completeaza
Registrul de evidentd a controalelor si a proceselor-verbale de contraventie; activitatea de control la
nivelul primériei se va materializa prin procese-verbale de control care vor fi aduse la cunostinti
primarului;

- urmareste anuntarea inceperii lucrdrilor si a finalizarii acestora, att la primdrie, cét si la SCCLC
nr.2 Gorj;

- indeplineste atribufii legate de investigarea post-seismici pe raza comunei Arcani, conform
prevederilor legale in vigoare;

- controleazd amplasarea si folosirea rationald a retelelor electrice de iluminat public;

- tine evidenta strézilor si intocmeste lucrérile de atribuire sau schimbari de denumire a acestora;

- verificd si identificd imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

- verifica si solutioneaza sesizirile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

- indeplineste atributii, in calitate de responsabil tehnic, in cadrul echipelor de proiect finantate din
fonduri europene nerambursabile;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de santate potrivit reglementarilor 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 comunei Arcani, judetul Gorj;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art.47 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV $I INTRETINEREA DOMENIULUI
PUBLIC SI PRIVAT este subordonat primarului, cu urmitoarele atributii:

- deserveste si mentine in conditii de functionare permanentd autovehiculele din dotarea
Consiliului Local si al Primariei Arcani, judetul Gorj;

- completeazd zilnic foile de parcurs si urmireste incadrarea in consumul de carburanti si
lubrefianti normat;

- sd respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a
incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;

- sd permitd efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri Tnscris in
certificatul de inmatriculare;

- sa respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident si si aplice procedurile
corespunzitoare pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incilcari grave  ale
regulilor de circulatie;

- s se prezinte pentru efectuarea examinirii medicale si psihologice, initiala si periodicd si sa
respecte recomanddrile comisiilor medicale si psihologice;

- sd respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranta rutiera si conduitd
preventiva;
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- respecti regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutierd;

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

- si utilizeze mijloace de transport persoane a cédror stare tehnicd corespunde reglementirilor
nationale de siguran{i rutierd si de protectie a mediului Inconjuritor, cu inspectia tehnica periodica
valabila;

- in intervalul dintre doui inspectii tehnice periodice sa asigure mentinerea mijloacelor de transport
in stare tehnicd corespunzitoare, in vederea incadrarii in normele tehnice privind siguranta circulatiei
rutiere, protectia mediului si in categoria de folosintd conform destinatiei, utilizind in acest scop
numai sisteme, echipamente, componente, entitati tehnice, piese de schimb, materiale de exploatare si
dotari obligatorii de origine sau omologate legislatiei in vigoare;

- si se asigure cd respectd normele de protectie a muncii, protectic a mediului, prevenire si
combatere a incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;

- s# permiti efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numéarului de locuri inscris in
certificatul de inmatriculare si si se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor
pasagerilor;

- 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 incélcari grave ale
regulilor de circulatie;

- si se prezinte pentru efectuarea examinarii medicale si psihologice, initiald si periodicd si sd
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice;

- gestioneaza cardul pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor din dotarea Primariei
comunei Arcani, judetul Gorj;

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

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

- respecti 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;

- indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de primarul si
viceprimarul comunei.

- rispunde de efectuarea curdfeniei in sediul Primariei comunei Arcani, judetul Gorj, "Caminul
Cultural Profesor Titu Ridoi”, Centrul Cultural al ”Vaii Jalesului - Profesor Grigore Pupazi”,
Biblioteca, incinta blocului de locuinte si pe terenul aferent, incinta $colii Primare S#ndtesti si pe
terenul aferent si va asigura materiale necesare efectudrii curdteniei;

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

- ja misuri pentru gospodarirea rationald a materialelor necesare efectudrii curdteniei si utilizarii
rationale a iluminatului ornamental folosit pe perioada sérbatorilor de iarna; -
participd la mobilizarea §i anuntarea cetdtenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru
participarea acestora in caz de referendum local sau adundri publice satesti;

- asigurd si rispunde de buna desfasurare a actiunilor de dezipezire si ia masuri de prevenire a
infiltratiilor in clddire;

- miturs, stergere praful, scuturd presurilor (unde este cazul), spald usile, geamurile, faiantei,
mozaicurile, executa lucrdri de vopsire (cénd este cazul);

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

- aducerea la cunostinta primarului in mod operativ, a oricror aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme de
blocare usi, ferestre, instalatie termica);

- rispunde de buna pastrare si intretinere a materialului de stingere a incediilor (stingétoare,
hidranti, furtune etc.);

- responsabilitafi privind colectarea selectivd la nivelul institufiei publice conform Legii
nr.132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in institutiile publice

- respecti normele de protectia muncii, P.S.1. si de s@natate potrivit reglementarilor in vigoare;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;
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- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

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

Atributii pentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

- organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, pevizute de actele normative in vigoare;

- coordoneazi, lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor Intocmite in acest scop;

- asigurd mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiinfarea-gi—
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
urgente civile sau la ordin;

- asigura, verifici si mentine in mod permanent, in stare de functionare, punctele de comanda in
situatii de urgentd civild si le doteaza cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;

- asigurd studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particularitdtilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmirile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite 1n situatii de urgenttd pe care o actualizeaza permanent;

- urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de
dotare;

- controleazi ca instalatiile si mijloacele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de
pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare i intrefinute corespunzator;

- urmireste 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 si functionare a serviciului voluntar;

- intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informéndu-1 pe
primar comunei despre acestea;

- tine evidenta participarii la pregétire profesionald si calificativele obtinute;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgenta,
despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- participi la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta,

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial §i la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- impreuni cu compartimentul de prevenire, verificd modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor si operatorilor economici din raza localitatii;

- face propuneri privind imbunitittirea activititii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

- pregiteste 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 actualizeaza in permanent3 figele 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;

- urmireste in permanenti executia bugetard si face propruneri de rectificare dacd este cazul;

- promoveazi in permanentd serviciul in rdndul populatiei si elevilor §i asigurd recrutarea
permanentd de voluntari;
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- executd atributiile previizute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor;

- tine evidenta tuturor membrilor Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta cu care incheie
contracte de colaborare in caz de interventii;

- urmireste dotarea Consiliului Local si a Primériei comunei cu stingitoare §i materiale pentru
prevenirea si stingerea incendiilor;

- se ocupd de asigurarea tuturor materialelor prevazute in programul pentru interventia in caz de
evenimente periculoase sau inundatii;

- si asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitate i si asigure corelarea
misurilor de apirare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

- si solicite si sd obtind avizele §i autorizatiile de securitate la incendiu, prevézute de lege, si si
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora; in cazul anulérii avizelor ori a
autorizatiilor, si dispuna imediat sistarea lucrérilor de constructii sau oprirea functionrii ori utilizarii
constructiilor sau amenajérilor respective;

- s# permitd, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, si prezinte documentele si informatiile solicitate i sd nu ingreuneze sau s obstructioneze
in niciun fel efectuarea acestora;

- si elaboreze instructiunile de apirare impotriva incendiilor, cu stabilirea atributiilor ce revin
salariatilor la locurile de muncé;

- si verifice daca salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind mdsurile de apirare
impotriva incendiilor si si verifice respectarea acestor masuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare de citre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

- s3 Intocmeascd si si actualizeze planurile de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment;

- 53 utilizeze in unitate numai mijloace tehnice de apérare impotriva incendiilor, certificate conform
legii,

- participa trimestrial la sedintele 1.S.U. Gorj, planificate in Planul de pregitire, unde prezintd
Raportul de activitate pentru trimestrul respectiv;

- urmireste asigurarea serviciului de permanentd de citre personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in perioada In care sunt avertiziri meteorologice;

- supravegheaza respectarea normelor P.S.I.;

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege privind apérarea impotriva incendiilor.

- elaboreazi proiectul programului pentru lucrarile si fondurile necesare modernizérii, administrarii
si intretinerii domeniului public si efectudrii de servicii de gospodarie comunali, care se platesc din
buget;

- propune Consiliului local adoptarea de masuri cu privire la intrefinerea §i infrumusetarea
cladirilor, curtilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

- face propuneri Consiliului local pentru imbunétitirea dotarii, Infrumusetérii si utilizarii domeniului
public si privat de interes local;

- urmireste si raspunde de efectuarea curdteniei si deszépezirii tuturor drumurilor comunale si a
celorlalte locuri publice;

- intocmeste proiectul planului de gospodarire, curitenie si infrumusetare a comunei;

- urmareste respectarea actelor cu caracter normativ pentru problemele de gospodérie comunala,
aplicd, potrivit legii si hotarérii Consiliului local, sanctiuni in cazurile de contraventie constatate;

- propune masuri pentru rezolvarea problemelor edilitar-gospodaresti;

- asiguri realizarea lucrarilor publice din fondurile comunei si face propuneri pentru modernizarea
celor existente;

- centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile in cadrul institutiei;

- asiguri respectarea bugetului alocat;

- raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile §i necesar;

- monitorizeazi consumul si propune masuri de reducere;

- asigurd remedierea situatiilor neprevézute;

- asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;

Sofer (transport elevi):
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- sd asigure transportul dus-intors al elevilor de pe raza comunei Arcani, judetul Gorj intre
localitatea de domiciliu a acestora §i unitatea de invatimant (din comund) in care isi desfisoard
cursurile, cu microbuzul din dotarea Primériei comunei Arcani, judetul Gorj;

- conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier de persoane (prescolari si elevi) cu
microbuzele scolare din dotarea Primdriei comunei Arcani, judetul Gorj;

- supravegheazi §i controleazid desfiasurarea operatiunilor de transport (prescolari si elevi), astfel
incat acestea si se efectueze in conformitate cu prevederile reglementérilor nationale si internationale
in vigoare, 1n conditii de deplind sigurantd si de protectie a mediului;

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

- Tnainte de a pleca in cursd are obligatia sd verifice starea tehnicid a autovehiculului pe care il
conduce;

- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca in cursd dacé se constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si 1si anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- intocmeste foaia de parcurs pentru ziua respectivd si completeazi la toate rubricile (dupa cum
indicd formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

- statiile de Imbarcare-debarcare, precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu
in foaia de parcurs a conducétorului (dus si intors);

-verificd functionarea tahografului si a limitatorului de vitezd, inclusiv cu ocazia analizarii
diagramelor-tahograf sau a inregistrarilor stocate in memoria cardului conducitorului auto sau a
tahografului digital, dupi caz;

- nu circuld féra ca aparatul tahograf/controlul de inregistrare a numarului de kilometrii parcursi si
fie in functiune;

- nu permite interventia persoanelor neautorizate asupra tahografelor si a limitatoarelor de vitezi;

- mentine starea tehnicé corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

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

- parcheazi autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectdnd regulile de
parcare;

- pastreazd certificatul de inmatriculare, copia conformé a licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzétoare si le prezinta, la cerere, organelor de control;

- se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

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

- se comportd civilizat In relafiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

- va avea o tinuta decentd si corespunzatoare unui conducitor auto;

- sa respecte programul de executare a transporturilor, traseul, numarul de elevi transportati intr-o
cursa si numérul de curse ce se efectueaza zilnic, stabilite de conducerea unititii de invitamant;

- sd respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a
incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;

- sd permitd efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri inscris in
certificatul de inmatriculare si sa se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor
elevilor;

- sd respecte procedurile ce trebuie urmate In caz de accident §i si aplice procedurile
corespunzatoare pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incilciri grave ale
regulilor de circulatie;

- comunicd imediat primarului comunei Arcani, judetul Gorj — telefonic sau prin orice alt mijloc —
orice eveniment de circulatie in care este implicat; - -
sd cunoasca si s respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in ceea ce priveste
asigurarea vehiculului, protectia personald si a celorlalti participanti la trafic, protectia mediului si
protectia bunurilor persoanelor transportate;

- sd respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutiera;

- sd se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, initiald si periodica si si
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respecte recomandérile comisiilor medicale si psihologice;

- sa respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranti rutierd si conduiti
preventiva,

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

- cunoaste i respectd prevederile Codului de conduiti al personalului contractual, in vigoare;

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

- indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de primarul si
viceprimarul comunei.

Art48. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE si FONDURI EUROPENE este
subordonat secretarului  general al unitdtii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI, cu
urmitoarele atributii:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

- intocmirea caietului de sarcini;

- fntocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea

eventualelor neclaritati legate de acestea;

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire Ia procedurile de
achizitie publica;

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica;

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si

termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de

compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respective;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. §i de sdnatate potrivit reglementirilor in vigoare,
precum si normele P.S.L.;

-cunoagte si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj 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 executiva, precum si de la secretarul comunei.

Art.49. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, CADASTRU, TOPOGRAFIE si
FOND FUNCIAR este subordonat secretarului general al unititii administrativ-teritoriale —
COMUNA ARCANI, cu urmitoarele atributii:

- urmireste ca dobandirea si instrdinarea terenurilor agricole proprietate privati, indiferent de
titularul lor, sa se fac prin oricare din modurile stabilite de legislatia civild, in vigoare;

- colaboreazd cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau
temporard 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
cetdtenilor cu suprafetele de teren agricol si vegetatie forestierd solicitate si validate de Comisia
judeteana, 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 §i mostenitorii acestora;
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- tinerea la zi a evidentei cadastrale pe calculator si harti topografice a terenurilor din comuni,
care fac obiectul legilor Fondului funciar §i pastreazd, aldturi de specialistii in cadastru si expertii
tehnici, la efectuarea expertizelor solicitate de citre instantele judecétoresti;

- Intocmeste lucrérile necesare aplicérii prevederilor legale privind fondul funciar gi prevederile
Legii cadastrului;

- intocmeste si tine la zi registrele agricole ale comunei si centralizatorul acestuia;

- verificd si transmite documentatia in vederea emiterii ordinului prefectului;

- verifica si transmite documentatia la ANRP;

- intocmeste situatiile statistice necesare si asigura transmiterea lor;

- elibereaza atestatul de producitor agricol, carnetele de comercialiizare, certificate de stare
materiald;

- fundamenteaza taxa de pasune pentru detinitorii de animale din localitate si din afara acesteia;

- urmireste evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de
producitor, a biletelor de adeverire a proprietitii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor
documente;

- tine evidenta contractelor de arendare pentru toti proprietarii de terenuri si arhiveazi copiile
acestora;

- fundamenteazi, impreund cu Compartimentul Finaciar Contabil Taxe si Impozite, pretul de
concesionare sau al inchirierii pe metru patrat de teren, tindnd seama de rata inflatiei si a rentei
funciare;

- urmireste ca toti defindtorii de terenuri agricole si asigure cultivarea acestora si protectia solului,
somand, in scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligatiile, asigurdnd totodati si consultanta de
specialitate;

- urmareste respectarea legislatiei si normelor tehnice, in vigoare, referitoare la carantina
fitosanitard, combaterea bolilor si ddunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor pentru mentinerea
echilibrului ecologic la nivelul localitatii;

- controleaza respectarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea rasei de
animale, folosirea rationala 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 animale si respectarea regulilor sanitar-veterinare de cétre agentii economici;

- sprijind actiunile de organizare a exploatatiilor agricole din sectorul privat si propune solutii,
potrivit legii, pentru exploatarea suprafetelor de teren ce nu pot fi cultivate de catre detinatori;

- sprijind inifiativele de asociere a producitorilor agricoli, in exploatatii agricole si asociatii
familiale, precum gi asocierea si integrarea producatorilor agricoli in societdfi comerciale de
valorificare, industrializare §i comercializare a produselor vegetale si animale;

- organizeazd, la nivelul aparatului de specialitate al primarului, sursa de date proprii privind baza
tehnico-materiald existentd in agricultura, estimarea volumului de productie, precum si cererea si
oferta in aceste domenii;

- urméreste completarea la zi a registrelor agricole;

- asigurd, prin personalul salariat din subordine, realizarea si reactualizarea planurilor geo-topo si
cadastrale ale comunei pentru suprafetele supuse eliberarii de acte de proprietate;

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

- realizeazd si executd evaluarea anuald a salariatilor din subordine si intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local;

- pastreaza hotérarile Comisiei judetene de fond funciar si ordinele prefectului;

- colaboreazd cu Centrul agricol pentru intocmirea documentelor solicitate de M.A.P.D.R. si
Institutul National de Statistica;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. §i de sdnitate potrivit reglementarilor in vigoare,
precum si normele P.S.L;

- cunoagte si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;
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- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa
s1 executiva, precum si de la secretarul comunei.

- intocmeste lucrarile necesare aplicérii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile
Legii cadastrului;

- participd la identificarea si masurarea terenurilor din intravilanul si extravilanul comunei, pe baza
cérora stabileste suprafata de teren ce urmeaza sa fie atribuitad in proprietate, conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si intocmeste schitele
acestora, planul parcelar si documentatia previazuta de metodologia de aplicare a legilor fondului
funciar care sta la baza eliberarii titlurilor de proprietate;

- executd identificarea, inregistrarea si deservirea, in documentele cadastrale, a terenurilor si a
celorlalte bunuri imobile prin natura lor, masurarea si reprezentarea acestora pe hirfi si planuri
cadastrale, precum si stocarea datelor pe suport informatic;

- tine la zi evidenta cadastrald pe calculator si hirti topografice a terenurilor din comuna, care fac
obiectul legii fondului funciar, a tuturor autorilor sau mostenitorilor acestora;

- tine evidenta tuturor exploatatiilor agricole de la nivelul comunei;

- executd identificarea si Inregistrarea tuturor proprietarilor si a celorlalti detinatori legali de terenuri
agricole si vegetatie forestierd, precum si a altor bunuri, in vederea asigurdrii publicitafii si
opozabilitdtii drepturilor acestora fata de terti;

- asigurd realizarea, reactualizarea planurilor geo-topo si cadastrale ale comunei pentru suprafetele
supuse eliberarii de acte de proprietate;

- pune in posesie prin delimitare in teren, persoanele validate de cétre Comisia judeteand cérora li se
restituie terenuri agricole si forestiere, solicitate in conformitate cu prevederile Legii nr.18/1991, Legii
nr.1/2000, Legii nr.247/2005 si Legii nr. 231/ 2018;

- participd la ansamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate, atit pentru
fiecare sat in parte, cét si pe total localitate;

- Intocmeste referate privind regimul juridic al unor terenuri, in vederea administrarii acestora,
conform prevederilor legale, precum si toate actele necesare in vederea expertizirii sau inscrierii in
Cartea Funciara;

- participd la constatdrile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricdror cetdteni, pentru
distrugeri de culturi, litigii sau tulburari de posesie;

- Impreund cu ceilalti membri ai comisiei locale, identificd proprietarii din tarlalele care pani in
prezent nu au fost inchise, efectueaza planul parcelar si, dacad este posibil, inchiderea si vizarea
acestora spre neschimbare;

- efectueazd mésuratori topografice pentru reabilitare drumuri;

- efectueaza masurdtori G.P.S., integreaza datele provenite din masuratori si alte metode de achizitie
de date;

- indeplineste atributiile de membru in cadrul Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si a celor cu vegetatie forestiera de pe langi Primiria Arcani,
conform Ordinului Prefectului;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1, si de séndtate potrivit reglementérilor in vigoare;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduité al functionarilor publici, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj 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 comunei si seful de serviciu.

- pastreazd registrul agricol si executd, sub conducerea si controlul secretarului general al comunei,
lucrarile cu privire la registrul agricol, urmarind ca orice modificare si aiba avizul acestuia;

- Intocmeste si fine la zi registrul agricol al comunei, in format scris si electronic si centralizatorul
acestuia;

- urméreste ca dobandirea si Instrdinarea terenurilor agricole proprietate privatd, indiferent de
titularul lor, s& se faca prin oricare din modurile stabilite de legislatia civild, in vigoare;

- colaboreazd cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitivi sau
temporara 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
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cetitenilor cu suprafetele de teren agricol si vegetatie forestiera solicitate §i validate de Comisia
judeteans, 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 si mostenitorii acestora;

- intocmeste lucririle necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar §i prevederile
Legii cadastrului;

- completeazi dosarele cu documentele necesare emiterii actelor de proprietate de cétre topografi gi a
dosarelor cu propunerile Comisiei locale ce urmeaza a fi inaintate Comisiei judetene; participd la
constatirile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricdror cetdteni, pentru distrugeri de culturi,
litigii sau tulburri de posesie;

- intocmeste situatiile statistice necesare §i asigura transmiterea lor;

- intocmeste si elibereazid atestate de producitor agricol, carnete de comercializare, certificate de
stare material;

- tine evidenta contractelor de arendare pentru toti proprietarii de terenuri si arhiveazd copiile
acestora,

- fundamenteazi, impreunid cu Compartimentul Finaciar Contabil Taxe si Impozite si Resurse
Umane, pretul de concesionare sau al inchirierii pe m.p. de teren, {indnd seama de rata inflafiei si a
rentei funciare;

- urmireste ca toti definatorii de terenuri agricole sa asigure cultivarea acestora si protectia solului,
somand, in scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligatiile, asigurdnd totodatd si consultana de
specialitate;

- urmireste respectarea legislatiei si normelor tehnice, in vigoare, referitoare la carantina fitosanitara,
combaterea bolilor si ddunitorilor 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 rationald si eficienta a culturilor furajere §i a suprafetelor de pajisti naturale;

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

- intocmeste necesarul anual si se ocupd de aducerea gratuitd a materialului necesar: sdméantd de
jerburi, puieti, amendamente si asigurd asistenta tehnicd la executarea lucririlor de finierbari,
imp#duriri, corectarea reactiei solului si alte lucrari de ameliorare pe terenurile agricole;

- stabileste pe baza consultarilor cu producitorii agricoli individuali cantitatile de seminte, material
saditor si animale de prasila, pesticide, ingragaminte chimice §i alte materiale necesare i sprijind
actiunile de aprovizionare cu aceste produse;

- ia masuri de identificarea potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gazduire a
turistilor in gospodariile tdrdnesti, revitalizarea unor mestesuguri traditionale si a altor activitai
complementare ale acestora;

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

- colaboreazi alituri de ceilalti salariati din cadrul serviciului la intocmirea lucrérilor necesare
aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii cadastrului;

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

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

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

- participd la constatirile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oriciror cetdfeni, pentru
distrugeri de culturi, litigii sau tulburéri de posesie;

- ia masuri de identificare a potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gizduire a
turistilor in gospoddriile {dranesti, revitalizarea unor mestesuguri tradifionale si a altor activitai
complementare ale acestora;

- urmireste si implementeaza permanent noutétile legislative din domeniu;

- respecti normele de protectia muncii, P.S.I. si de sanatate potrivit reglementérilor in vigoare;

- cunoaste si respecti prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;
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- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de apecialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa
si executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

Art.50. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA, CULTURA si SPORT se subordoneazi
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI, cu urmitoarele
atributii:

Centrul Cultural al ,,Viii Jalesului,, - Profesor Grigore Pupizi”:

- constituie, organizeazd, prelucreazd, dezvolta si conserva colectii de carti, publicatii seriale si alte
documente de bibliotecd pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie
sau recreere;

-colectioneazd, dezvoltd, organizeazd, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor de carte toate
documentele din bibliotec, la cerintele acestora;

- organizeazi activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare a colectiilor;

- organizeazd actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare a
utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de bibliotecd si participd la proiecte,
programe si forme de cooperare bibliotecara;

- inifiazd, sustine si deruleazd proiecte, programe si alte activititi specifice pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd, in interesul comunititii locale si sustine formarea continui a personalului;

- Intocmeste registrul de migcare a fondului de carte ca document de evidenta oficiala si care reflecta
dinamica, mérimea, valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii;

- coopereazd cu autoritatile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit legii in
realizarea obiectivelor educatiei permanente;

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

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

- se ocupd de completarea curenté si retrospectivd a colectiilor Bibliotecii prin: achizitii, transfer,
donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

- depoziteazd si inventariaza cértile din fondul bibliotecii i inlesneste direct sau indirect cititorilor
accesul la toate publicatiile din dotare;

- prelucreaza biblioteconomic, conform normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare,
toate documentele intrate in bibliotecd;

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

- efectueazi operatiunile de avizare a restantierilor, recuperare fizica sau valorici a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor;

- asigurd gospodarirea, gestionarea §i pastrarea corespunzitoare a patrimoniului bibliotecii;

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

- rispunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

- reprezintd institutia Tn raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile specifice din
cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

- rspunde 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 activitatii in termen de 45 de zile de la incheierea anului pe
care-] trimite Bibliotecii judetene si Consiliului local;

- organizeazd, impreund cu directorul de camin cultural, actiuni de animatie culturald si de
comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, intdlniri cu autori, simpozioane etc., in
scopul dinamizirii interesului public fata de informare si lectura;
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- verifica si elimind, periodic, din colectiile bibliotecii, documentele uzate fizic, moral sau stiintific,
cu exceptia documentelor de patrimoniu, conform prevederilor legale,

- efectueazi activititi de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor;

- asigura informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca;

- promoveazi imaginea bibliotecii §i comunitatii deservite ca si componenta culturala si/ sau
stiintifica;

- respectd normele de protectia muncii §i de sandtate potrivit reglementarilor In vigoare, precum si
normele PSI;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj, 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 executiva.

Ciaminul Cultural ,, Profesor Titu Ridoi,,:

- organizeaza i desfigoard activitdti de educatie permanentd, programe de inifiere si dezvoltare a
aptitudinilor creative individuale si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de
artd plastica etc.; ateliere de lucru, mese rotunde; activititi pentru persoane defavorizate; -
organizeazi si desfigoar3 activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de divertisment;

- promoveazd obiceiurile si traditille populare specifice zonei, precum s§i creatia populard
contemporand locala;

- organizeaza si desfasoard activitdti, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunititii locale si/sau apartinand patrimoniului national si universal;

- organizeaz3 si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaz concursuri si
festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestiri culturale la nivel
local, zonal sau national;

- propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii,
creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;

- organizeazd gi/sau sustine participarea la expozifii temporare sau permanente, elaboreazad si
editeazd monografii si lucrdri de prezentare culturala si turistic;

- difuzeaza filme artistice si documentare;

- organizeazi cercuri stiintifice si tehnice, de artd populard si de gospodarie tardneascd;

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

- participi la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

- desfdsoari si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea dispozitiilor
legale 1n vigoare;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sénatate potrivit reglementérilor in vigoare;

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

- respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj, ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani si ale Regulamentului de Organizare si
Functionare a Caminului Cultural ,.Jon Teoteoi” Arcani;

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

Art51. COMPARTIMENTUL RELATH CU PUBLICUL, INFORMARE $I
MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE este subordonat primarului, cu
urmaitoarele atributii:

Atributii de registratura:
- pastreaza registrul de intrare-iegire a corespondentei adresatd primériei comunei §i Consiliului
local;
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acorda consultantd cetitenilor in vederea rezolvarii problemelor a caror rezolvare intrd in
atributiile Primdriei si ale Consiliului Local Arcani,
furnizeaza informatii cu caracter general referitoare la activitatea Consiliului local §i Primériei
comunei si alte informatii de interes public solicitate de cetateni;
furnizeazi informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea avizelor, acordurilor,
autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetafenilor in materie de asistentd si protectie sociald,
precum si a altor documente eliberate, potrivit legii, de primérie ;
realizeaza §i comunici celor in drept procedura de afisare a documentelor — citatii, publicafii de
vanzare, etc. — la sediul Consiliului local si Primariei comunei;
ofera cetitenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor
pentru obtinerea documentelor solicitate;
inregistreaza zilnic corespondenta primitd pe care o prezintd pentru studiu si repartizare
primarului comunei sau, in lipsa acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei,
raspunde de expedierea corespondentei §i urmareste rezolvarea acesteia in termen de cétre cei
cirora le-a fost repartizatd, sesizand orice neregula primarului, viceprimarului sau secretarului
general al comunei ;
asigurd transmiterea raspunsurilor autoritatilor administratiei publice locale catre alte autoritti,
persoane fizice sau juridice, in care sens intocmeste necesarul de plicuri si mérci postale ;
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 datd pe an;
inainteazi, sub semnaturd, salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Arcani si Consiliului Local Arcani, corespondenta repartizatd de citre primarul sau
viceprimarul comunei;
primeste de la salariati corespondenta ce urmeaza a fi expediatd prin postd si se ingrijeste de
inaintarea in termen a acesteia factorului postal, evidentiind data preddrii corespondentei
factorului postal, sub semnatura, intr-un registru de evidentd special;
mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numdr, data);
preia apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupatd /lipseste, preia eventualele
mesaje si le transmite ulterior sau transmite mesajul citre persoanele care ar putea sd cunoasca
problema. Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema. Transmite
aceste informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;
primeste si transmite e-mail-uri pe/ de pe adresa intistutiei;
se ocupd de inscrierea cetdfenilor in audiente acordate de primar, viceprimar si secretarul
general al comunei §i urmareste solutionarea problemelor ridicate cu acest prilej;
pastreaza registrul de intare-iesire a petitiilor adresate primdriei comunei si Consiliului Local si
urméireste comunicarea raspunsului inscris in termenul previzut de lege;
preia petitiile, reclamatiile, sesizirile inregistrate la registratura Primariei comunei Arcani, le
prezintd primarului, §i le transmite serviciilor de specialitate spre rezolvare informand totodata
cettenii despre modul de rezolvare a acestora;
participd la tinerea audientelor, inregistreazi problemele ridicate de cetiteni, le transmite
birourilor cirora le-au fost repartizate, urmireste aducerea lor la indeplinire §i comunicd
rezultatele;
indeplineste atributiile privind liberul acces la informatiile de interes public, conform Legil nr.
544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile §i completarile
ulterioare;
furnizeaza informatii de interes public solicitate de cetateni conform Legii nr. 544 din 2001;
s3 comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibila si concisa
care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;
sa publice si sd actualizeze anual un buletin informativ care sa cuprinda:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si funcionarea autoritdtii sau institutiei
publice;

b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii;
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¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii §i 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 cuprinzand categoriile de documente produse si gestionate potrivit legii;
i) modalititi de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritiftii publice in situatia cand o
persoana se considerd vitamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.
si dea din oficiu publicititii un raport periodic de activitate al autoritatii;
si rezolve solicitdrile privind informatiile de interes public §i sd organizeze functionarea
punctului de informare-documentare;
si primeasca solicitirile privind informatiile de interes public (verbal sau scris) inregistrandu-le
si eliberdnd solicitantului, la cererea acestuia, confirmare scrisi cu data §i numarul de
inregistrare a cererii,
si realizeze o evaluare primard a solicitarii stabilind daca informatia solicitaté este o informatie
comunicati din oficiu, furnizati la cerere sau exceptati de la liberul acces;
dacd informatia solicitatd este deja comunicati din oficiu, informeaza solicitantul de indata, dar
nu mai tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gasita;
daci informatia solicitati nu este comunicati din oficiu, solicitarea se transmite
compartimentului de specialitate din cadrul autoritatii publice, pentru a verifica dacd informatia
este exceptati de la accesul liber al cetatenilor, potrivit legii;
daci informatia solicitata este identificaté ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie, se
asigura in termen de 5 zile de la inregistrare , informarea solicitantului despre acest lucru;
daci informatia nu este exceptata de la accesul liber al cetitenilor, redacteaza raspunsul citre
solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intArzierii ori a respingerii
solicitarii; raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termen legal; -
si identifice si sd actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;
intocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfdsoara, pe care le
prezint3 secretarului comunei pentru avizare i primarului pentru semnare;
respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sanatate potrivit reglementérilor in vigoare;
cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;
respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile 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 executivd, precum si de la secretarul comunei.
colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenta a
bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetatenilor;
concepe, redacteazi, editeazd si distribuie gratuit fluturasi informativi cetdtenilor;
inregistreazd, redacteazd §i expediazi rispunsuri la petitiile sosite on-line pe site-ul
institutiei;
emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
inregistreazi documentele legate de activitatea internd a institutiei;
urmireste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptdnd programele si
metodele de lucru;
asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001: oferd verbal
informatii de interes public; pune la dispozitia celor interesai, gratuit, formulare-tip; preia
si Inregistreaz solicitirile de informatii de interes public; preia i inregistreaza reclamatiile
administrative; emite note interne in vederea culegerii informatiilor solicitate; redacteaza si
trimite raspunsul solicitantilor; comunicd din oficiu informatiile de interes public;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public; intocmeste
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registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

asigurd organizarea si derularea activitatilor privind transparenta decizionald in
administratia publica, conform prevederilor Legii nr.52/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare, inclusiv raportului anual;

redirectioneazi conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd n sfera de
competentd a institutiei;

administreaza site-ul oficial al comunei;

se ocupd de organizarea §i publicarea actelor administrative §i a altor documente in
monitorul oficial local al comunei Arcani, judetul Gorj, in format electronic;

Atributii §i responsabilititi cu arhiva conform Avizului Arhivelor Nationale ale Roméaniei
nr.45/01.11.2017 si Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata;
asigura ordonarea, depozitarea, selecfionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva;
organizeaza depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdfenia in depozitul de arhivd; solicitd
conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeazi conducerea unitiii §i propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare §i conservare a arhivei;
pune la dispozitie, pe bazi de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat, dupa
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;
elibereaza 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
inventar, conform nomenclatorului arhivistic, unitafile arhivistice, legate si opisate;
raspunde de selectionarea si scoaterea din arhiva a documentelor care nu mai au valoare practica
si stiintifica si in temeiul legii procedeazi la distrugerea sau valorificarea acestora;
initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitétii
respective; asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigurd evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curentd (anexa nr. 3);
seful compartimentului de arhivd este secretarul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate,
convoaca comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previzute de
lege pentru confirmarea lucrérii de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unitétile de recuperare;
cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
depune la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor Nationale copii de pe listele de inventar ale
documentelor cu termen de pastrare permanent §i a celor scoase din evidenta;
asigura evidenta, pastrarea i conservarea documentelor secrete de uz intern §i sesizeaza imediat
primarul comunei despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora,
procedeazi la reconstituirea documentelor distruse;
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ia misuri cu privire la predarea materialelor selectionate la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor
Nationale;

tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor i parafelor;

predd si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigiliile pe bazd de
proces-verbal,

pastreazi stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in
baza unui proces-verbal, aprobat de conducerea primariei;

intocmeste registrul unic de documente, parafeaza si numeroteaza fiecare registru inscris in
acesta;

urmireste si implementeaza permanent noutdtile legislative din domeniu;

asigurd integritatea si securitatea documentelor;

pastreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereaza,

intocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfagoard, pe care le
prezinti secretarului comunei-pentru avizare si primarului-pentru semnare;

respecti normele de protectia muncii, P.S.L. §i de sanitate potrivit reglementirilor in vigoare;
respectd 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;

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 executivé, precum si de la secretarul comunei.

Atributii de informatici:
a) Administrarea si monitorizarea echipamentelor IT din cadrul Primariei

- Raspunde de protectia/securizarea informatiilor si a echipamentelor;

- Mentine buna functionare a statiilor de lucru si a echipamentelor de sonorizare;

- Raspunde de intocmirea fiselor tehnice a tuturor echipamentelor IT din institufie ;

- Raspunde de intocmirea ghidului de securitate IT ;

- Raspunde de instruirea utilizatorilor cu privire la regulile de securitate §i de
implementarea regulilor de securitate;

- Intretine, dezvolta si mentine buna functionare a retelei de calculatoare ;

- Tnstaleaza componentele hardware calculatoarelor din cadrul primariei ;

- Analizeaza, propune si participd la achizitionarea de echipamente IT si software
necesare imbunatatirii activitatii in cadrul institutiei;

- Asigura instalarea/configurarea echipamentelor periferice §i rezolvarea eventualelor
incidente tehnice;

b) Administrarea si monitorizarea unor aplicatii software din cadrul institutiei

_  Efectueaza instalari de aplicatii software pe calculatoarele din cadrul institutiei ;

- Efectueaza salvarile de date periodice pentru care este responsabil;

- Elaboreaza propuneri privind regulile si procedurile de utilizare si securizare a sistemului
informatic din cadrul primariei; :

- FElaboreaza regulamente si politici cu privire la utilizarea resurselor umane si tehnologiei
in managementul informatiei, asigurarea securitéfii datelor, utilizarea comunicatiilor
electronice si asigurarea accesului la date;

- Urmareste si raspunde de respectarea regulamentelor si a politicilor elaborate;

- Monitorizeaza si raspunde de problemele aparute in utilizarea sistemului informatic;

- TImplementeaza si achizitioneaza software necesar informatizdrii serviciilor primariei si
asigurd intrefinerea si actualizarea acestuia;

- Rispunde si intretine bazele de date, pentru care este responsabil, ale institutiei;

- Responsabil cu derularea si monitorizarea procesului de supraveghere audio-video, prin
intermediul camerelor de supraveghere video la nivelul UAT - comuna Arcani, Judetul
Gorj, potrivit dispozitiei nr. 30/30.01.2025

c) Realizarea de machete grafice
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- Asigura realizarea de machete grafice pentru promovarea evenimentelor, actiunilor si
proiectelor;

- Intretine si rispunde de pagina WEB a primariei;

- Configureazi si creeazd adresele oficiale de mail ale instituiei

d) Alte atributii
- Colaboreaza cu departamente din institutie pentru buna organizare gi desfasurare a
diverselor evenimente initiate de Priméria comunei Arcani, judetul Gorj
- Asigura instruirea personalului in vederea utilizarii corespunzitoare a tehnicii de caleul si
a aplicatiilor;
- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sdnitate potrivit reglementarilor in
vigoare;
- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de
specialitate -al - Primarului - Comunei - Arcani,-judetul - Gorj - si - ale - Regulamentului-de-

Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;
- cunoaste si respecti prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;
- 1indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executiva, precum si de la secretarul comunei.

Art.52. 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,
persoanelor cu dizabiliti{i, precum si altor persoane, grupuri sau comunitéfi aflate in nevoie sociald
asistentul social indeplineste, in principal, urmétoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunititii in vederea prevenirii si depistérii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenti, a cazurilor de risc de excluziune sociala ;

b) de coordonare a masurilor de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare i excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitai;

¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i 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 sociala,
precum si cu reprezentaniii societétii civile care desfdsoard activitifi in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

¢) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

-Atributiile in domeniul beneficiilor de asistenti sociald sunt urmitoarele:

a) asigurd §i organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plafi si inspectie sociala;

¢) verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asisten{a sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local/ bugetul de stat si le prezintd primarului
pentru aprobare;

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

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;
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g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald;

i) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

_ Atributiile in domeniul organizirii, administririi si_acordirii serviciilor sociale sunt
urmatoarele:

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

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numérul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

¢) initiaza, coordoneazi si aplici mésurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitai;

d) identifici familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltérii serviciilor sociale;

) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaz, prelucreazd si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreazd si implementeazad proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

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

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

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asisten{i personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

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

p) planifica si realizeazi activitatile de informare, formare si indrumare metodologic, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romaénia, cu modificarile ulterioare;

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

in vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor

sociale, are urmétoarele obligatii principale

a) asigurarea informarii comunitatii;
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b) transmiterea citre serviciul public de asisten{a sociali de la nivel judetean a strategiei locale i

a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociala de la
nivel judetean a datelor §i informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si
evaluare a serviciilor sociale;

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

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

Obligatia asigurarii informérii comunitatii se realizeazi prin publicarea pe pagina de internet
proprie sau, atunci cind acest lucru nu este posibil, prin afigare la sediul institutiei a informatiilor
privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri In
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitafii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

in administrarea si acordarea serviciilor sociale, se realizeazi urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autorititii administragiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva;

b) primeste si inregistreazi solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;

d) elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asisten{a
sociala, respectiv serviciile recomandate i beneficiile de asistentd sociald la care persoana are dreptul;

¢) realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului si comunititii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asisten{d comunitari in baza misurilor de asistentd sociala incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomandi realizarea evaluarii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) acordd direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care define licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevdzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile §i completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate avand drept scop exclusiv prevenirea si combaterea sariciei §i riscului
de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse,
persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate
si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile §i persoanele singure, fiird venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor vérstnice singure sau fard copii §i
persoanelor cu dizabilitati care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile
de interventie in stradd sau servicii de tip ambulanti sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale
cu gizduire pe perioadd determinata;
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¢) 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) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie previzute de legislatia speciald,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora:
centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul
reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta
sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridicd, orientare profesionald, reinsertie
social;

f) consiliere adresata 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 dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat 0 masura
privativa  de  libertate in  vederea  sustinerii  reinsertiei  sociale 2 acesteia.

Serviciile sociale acordate destinate prevenirii §i combaterii violeniei 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 §i combaterea violentei
domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept
obiectiv reabilitarea si reinsertia sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere
si mediere familiala, 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 si
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asisten{d si suport.

Complementar acordarii serviciilor in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati:

a) monitorizeazd §i analizeazad situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea i sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

b) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

¢) creeazi condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta 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 necesard pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

i) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activititile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociali si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

Serviciile sociale acordate destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele Vvarstnice dependente singure ori a caror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajirii sau adaptarii
Jocuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

¢) serviciile sociale acordate destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului sunt cele de
prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si cele menite sé fi sprijine pe acestia in ceea ce
priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile
legii.

Complementarea acordarii serviciilor in domeniul protectiei copilului:

46



a) monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum gi
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii i
justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

¢) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd
sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordd aceste
servicii si/sau beneficii de asistenti sociala, in conditiile legii;

e) asigura consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile i copiii care beneficiazd de servicii si beneficii de
asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire
copii cu parinti plecati la munca in stréinétate;

h) inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

i) urmareste evolutia dezvoltérii copilului i modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si
1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala i a
fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urméreste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munci a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciald.

Alte atributii:
- elibereaza adeverinte solicitate de beneficiarii de drepturi de asistentd sociala;
- asigura 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 lucrarilor ce revin autoritatii tutelare privitoare la incredintarea minorilor
in actiunile de desfacere a casatoriilor la instanele judecitoresti si face propuneri referitoare la modul
de exercitare a drepturilor i a indatoririlor parintesti in legatura cu persoana minorului;
- elaboreaz, la solicitarea instantei de tuteld, referatele de verificare a cheltuielilor prevézute in dérile
de seami depuse de citre tutori §i curatori;
- efectueaza anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale, in vederea expertizarii
psihiatrice, la cererea unitétii sanitare de specialitate (IML); efectueaza anchetele sociale referitoare la
persoanele adulte care au savarsit fapte penale, asupra carora s-a Juat misura de sigutantd a interndrii
medicale, la solicitarea institutiilor medicale de specialitate;
- efectueazi anchetele sociale solicitate de instanta de tuteld in vederea obtinerii ajutorului public
judiciar;
- monitorizeazd minorii asupra cirora s-a instituit tutela si, trimestrial, intocmeste rapoarte de
monitorizare pe care le inainteazi GSASPC Gorj, in vederea acordarii alocatiei de tuteld;
- intocmeste anchete sociale pentru batréni si adulti bolnavi cronici in vederea interndrii/ externdrii
acestora in/din centrul de ingrijire si asistentd sociald;

- intocmeste situatia semestriald privind activitatea desfagurata pe linie de autoritate tutelard si
protectie sociald, precum si informarea ce urmeaza a fi prezentata in sedinta Consiliului local;
- intocmeste situatiile solicitate de cétre Centrul operativ zonal, precum si notele de relatii solicitate de
organele judecatoresti, parchet si politie;
- conduce evidenta persoanelor lipsite de exercitiu sau capacitate de exercitiu restrdnsd, precum §i a
persoanelor care, desi se bucurd de capacitate de exercitiu, din cauza unor anumite imprejurdri
previzute de lege, nu-si pot apara interesele in mod corespunzitor;
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- efectueazi anchete sociale la solicitarea sefului direct, pentru verificarea situatiei socio-economice a
solicitantilor altor prestatii sociale;

- comunicd pentru completarea in REVISAL, in termen legal, orice operatiune legatd de asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav si asigura transmiterea in termen la LT.M. a datelor operate
in aplicatie;
-are dreptul la serviciile sistemului informatic PatrimVen;
- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea executivd §i deliberativd sau primite de la
secretarul comunei;
- respecta normele de protectia muncii, P.S.1. §i de sanétate potrivit reglementérilor in vigoare;
- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;
- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj 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 i
executivi, precum si de la secretarul general al comunei.

(3) Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav:
- participd la instructajul anual privind asistenta specificd, organizat de priméria in a cirei razd
teritoriald isi are domiciliul sau resedina persoana cu handicap grav, in colaborare cu personalul
specializat din cadrul inspectiilor regionale;

- presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile §i serviciile prevazute in contractul
individual de munc, in fisa postului si in programul individual de recuperare si de integrare sociald a
persoanei cu handicap grav;

- trateazi cu respect, buni-credinti si intelegere persoana cu handicap grav si si nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla;

- sesizeazd angajatorul si inspectia regionala despre orice modificare survenitd in starea fizica,
psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav, de natura s modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

- intocmeste semestrial un raport de activitate avizat de asistentul social din cadrul aparatului propriu
al consiliului local in a carei raza teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap
grav sau, dupa caz, de persoana desemnati de angajator;

- ajutd persoana asistatd si puna in aplicare programul individual de recuperare, readaptare si
reintegrare sociald;

- contribuie activ la satisfacerea nevoilor fizice, fiziologice si de sanitate ale persoanei cu handicap;

- ajutd persoana cu handicap s se dezvolte / sa progreseze, pe plan fizic, psihic, cultural si spiritual;

- actioneaza in sensul unei integréri sociale cat mai bune a persoanei asistate;

- se perfectioneazi in permanentd tehnica de ingrijire, folosind toate sursele de informare disponibile;
- fine permanent legitura cu medicul de familie, cu medicul specialist si cu autoritatile locale
abilitate cu protectia persoanelor cu handicap, cu protectia copilului si a familiei;

- colaboreazd cu ONG-uri care au drept obiectiv sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale.

- respecti normele de protectia muncii, P.S.I. i de sanatate potrivit reglementérilor In vigoare;

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

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinfate de autoritatea deliberativa
si executiva, precum §i de la secretarul comunei.

Asistente medicale comunitare:

- realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinanfilor
stirii de sanstate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

- identific persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

- semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesiti acces la servicii de sinitate preventive sau curative §i asigurd sau faciliteazd accesul
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persoanelor care triiesc in sardcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

- participd in comunititile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sinitate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sindtate publicd judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

- furnizeazi servicii de sinitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanétatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

- furnizeazi servicii medicale de profilaxie primara, secundaré i tertiard membrilor comunititii, in
special persoanelor care triiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;
- informeazi, educi si constientizeaza membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viati sinitos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui
stil de viatd sin#tos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
Directiei de Sandtate Publicd Gorj, iar pentru aspectele ce fin de sdndtatea mintald, impreund cu
personalul din cadrul centrelor de sénétate mintala;

- administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
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 ambulanta atunci cind identificd in teren
un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

- identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le iIndrumd sau le insotesc, dupi caz, la medicul
de familie si/sau serviciile de sinatate 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 intririi in vigoare a prezentelor norme metodologice;

- supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculozd si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanitate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sdndtate
mintald disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd
(ambulants, polifie) si centrul de sindtate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in
situatii de urgenti psihiatrici; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotaréri ale instantelor
de judecati, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile
si completarile ulterioare si notifica centrele de sinatate mintald si organele de polifie locale si
judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

- identifica si notifica autorititilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

- participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- efectueazi triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea Directiei de Sanatate Publicd Gorj,
in limita competentelor profesionale;

- identifica, evalueazii si monitorizeaza riscurile de sandtate publicd din comunitate §i participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sandtate;

- intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate In exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;
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- elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanitatii, si raporteazi activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

- desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social, pentru gestionarea integrati a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipd cu mediatorul sanitar,
acolo unde este cazul;

- participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanitate, i coordoneazi
implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sanatate; participd la monitorizarea intervenfiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sénétate;

- colaboreazid cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

- realizeazd alte activitidti, servicii si actiuni de sanitate publicid adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

- In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respectd normele eticii
profesionale si asigurd pastrarea confidentialitétii in exercitarea profesiei;

- asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum i buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate;

- se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeaza/aproba acestea;

- in realizarea atributiilor de serviciu, colaboreaza cu salariatii din cadrul Compartimentului Asistentd
Socialg;

- sprijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistentd Sociald cu privire la
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetitenilor de pe raza comunei Arcani

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

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si 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 executiva, precum si de la secretarul comunei.

Art, 53 CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI este subordonat primarului.
(1) In limita numarului maxim de posturi aprobate, primarul poate angaja, un consilier personal.
(2) Numirea si eliberarea din functie a consilierului personal se face direct de cétre primar.
(3) Consilierul personal al primarului si desfasoara activitatea in baza unui contract individual
de munci pe perioadid determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
(4) Principalele atributii ale consilierului personal al primarului sunt
- participa la audientele primarului si se preocupéa de evidenta si solutionarea acestora;
- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
- colaboreazd cu birourile si compartimentele din aparatul de specialitate al primarului pentru
rezolvarea operativi a problemelor ce stau in fata Primériei comunei si Consiliului local;
- participi la sedintele operative zilnice preluind spre rezolvare toate sesizérile;
- identificd problemele, necesititile si constrangerile care afecteazd comunitatea locald;
- prezintd, la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si mésurile luate;
- indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Arcani la ceremonii si
solemnitdti, primiri de vizite, delegatii, oficialititi;
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- in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei,
reprezinta primarul in relatiile cu autorititile si institutiile publice, organizatii nonguvernamentale,
persoane fizice sau juridice;

- urmdreste in teren, impreuni cu salariatul cu atributiuni pe linia administrérii domeniului public i
privat de interes local, lucrarile realizate, acordind atentie deosebitd calitéfii lucrarilor i refacerii
suprafetelor carosabile si pietonale;

- analizeazi si propune masuri de modernizare a activitifilor de lucru pe domeniul public si privat de
interes local;

- efectueazi deplasari in teren, analizeazi si propune solutii tehnice de organizare benefice pentru
colectivitatea locala;

- prezinti primarului informiri periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de
interes public;

- elaboreaza proiectul de management al Primariei 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 si strategii noi in domeniul dezvoltdrii serviciilor publice
comunitare de interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

- participa, alaturi de primar, la negocierea acordului sau contractului colectiv de muncd pentru
salariatii 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 cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

- informeaza periodic, sau ori de céte ori i se cere, Consiliul local, despre activitatea desfasurati;

- se ocupd de ciutarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT (PC, notebook, echipamente
periferice, inclusiv telefoane);

- mentine relatia cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor centralei
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 disfunctionalitéti ale conexiunii Internet
pentru rezolvarea acestora;

- monitorizeaza traficul Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc.);

- informeaza periodic, sau ori de céte i se cere, Consiliul local despre activitatea desfagurata;,

- furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei sau autoritétii publice pe care o reprezinta;

- acorda, fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea ziarigtilor si
a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa,

- informeazi in timp util si si asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institutia sau autoritatea publici;

- asigurd, periodic sau de fiecare datd cAnd activitatea institutiei ori a autorité{ii publice prezinta un
interes public imediat, difuzarea de comunicate, informéari de presd, organizarea de conferinfe de
presa, interviuri sau briefinguri;

- difuzeaza ziaristilor dosare de presd legate de evenimente sau de activitdfi ale instituiei ori
autoritatii publice;

- si nu refuze sau si nu retraga acreditarea unui ziarist decdt numai pentru fapte care Impiedicd
desfisurarea normala a activitatii institutiei sau autorititii publice respective si care nu privesc opiniile
exprimate in presa de respectivul ziarist;

- in cazul retragerii acreditirii unui ziarist, sd asigure organismului de presd obtinerea acreditérii
pentru un alt ziarist;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sanatate potrivit reglementarilor In vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;
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- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativi gi executiva.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale si tranzitorii

Art.54 Personalul din aparatul de specialitate al primarului rispunde administrativ, disciplinar,
civil sau penal, dupi caz, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin conform figei
postului.

Art.55 Periodic, la cererea Primarului comunei Arcani, judetul Gorj si a consilierilor locali si
cel putin o datd pe an, compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului vor
prezenta rapoarte §i informéri asupra activitafii desfisurate si indeplinirii atributiilor ce le revin
conform figei postului.

Art.56 Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale din domeniul
administratiei publice locale, cu votul majoritétii consilierilor prezenti la sedinta.

PRESEDINTE DE SEDINTA
CONSILIER LOCAL

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL GENERAL CU EXERCITARE
TEMPORARA AL COMUNEI ARCANI
MIRICESCU JENI-MARINA

%)
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