ROMANIA
Comuna PREDESTI, judetul DOLJ
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Predesti, judetul Dolj

Aviand in vedare :

- Referatul de aprobare al proiectului de hotarére initiat de primarul comunei Predesti, judetul Dolj
inregistrat cu nr, 4213 din 30.09.2025 ;

- Raportul de specialitate intocmit de Compartimentul contabilitate, salarizare, resurse umane,
inregistrat cu nr.4214 din 30.09.2025 ;

- Avizele comsiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Predesti;

- Prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioarz, potrivit caruia angajatorul are obligafia si stabileasca organizarea si functionarea
unitatii;

- Prevederile Legii nr.161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Tinind cont de prevederile HCL nr.25/2025 privind modificarea organigramei si statului de
functii al aparatului de specialitate al Primarului comunei Predesti, judetul Dolj;

in temeiul art. 129, alin. (2) lit. 7a”, alin, (3) lit. ”¢”, art. 139 alin. (1) i ale art. 196 alin. (1) lit.
"a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare .

HOTARASTE

Art.1. Se aprcbd Regulamentul de Organizare §i Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Predesti, judetul Dolj, conform Anexei care face parte integranti din prezenta
hotérare.

Art.2. Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotdrdri se incredinfeazi Primarul Comunei Predesti,
prin compartimentele de specialitate .

Art.3. Prezen:a hotdrire se comunica prin grija secretarului general citre
- Institufia PreZectului, judetul Dolj ;
- Primarul comunei Predesti, judetul Dolj ;
- Compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
- Se aduce la cunostintd publica prin afisare pe situl intitutiei .

Nr.40
Data 30.10.2025

Presedinte gedinfa Contrasemneaza
Ciucea-Pandura Mihagta<loana Secretar general UAT
i / Dincd Daniel-Tanyg

Adoptati in sedinta ordinaré"eu‘uﬁ_aum{de 11 voturi din totalul de 11 consilieri locali in functie
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Anexi la HCL nr. 40 din 30.10.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI

FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI PREDESTLJUDETUL DOLJ



CAPITOLUL I
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI PREDEST],
JUDETUL DOLJ

Art.1. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliazd modul de organizare a Primariei comunei Predesti, judetul Dolj,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de muncé din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Art.2. Prin R.O.F. se reglementeazi modul de organizare a compartimentelor de
muncd din primdrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare. In conformitate cu
prevederile art. 5, lit, hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile
si completirile ulterioare, Primdria comunei Predesti este o structurd functionala fard
personalitate juridicd si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotararile autoritdtii deliberative i dispozitiile autoritatii executive, solutionidnd
problemele curente ale colectivitdtii locale, constituitd din: primar, viceprimar,
administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate
al primarului. Potrivit prevederilor art, 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, administratia publicd locald din
unitdtile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneazd in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice prevazute la partea I titlul IIT

Art.3. Prezentul REGULAMENT stabileste procedura de desfasurare a activitatii
institutiei si atributiile functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de
specialitate al primarului comunei.

Art.4. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Predesti este prevazuta in organigrama.

Art.5.Primarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarii si
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art.6. Consiliul Local al Comunei PREDESTI, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II
DATE DE IDENTIFICARE
Art.7. Locatia Primériei comunei Predesti, judetul Dolj este: comuna Predesti, sat
Predesti, str. Principald nr.82, judetul Dolj .

oTelefon:0251/454.002
o['ax:0251/454.002
eEmail :contact@primariapredesti.ro

ePagind internet : https://primariapredesti.ro

Program de functionare Program de audiente

Luni — Vineri Primar: Joi 11:00 — 13:00

08:00 - 16:00 Viceprimar: Marti 11:00 — 13:00
Secretar: Miercuri 11:00 — 13:00




CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8 Aparatul de specialitate al Primarului Comunei PREDESTI este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integrantd
din prezentul regulament.

Art.9 Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in condifii de legalitate si
eficienta.

Art.10 Compartimentul este un mediu organizatoric de baza céruia ii sunt repartizate activitdi
pentru rezolvarea problemelor curente ale colectivitati locale, activitati care reprezintda suma
sarcinilor de serviciu ale functionarilor din compartimentul respectiv, sarcini care sunt
stabilite prin fisa postului .

Art.11 Primarul Comunei Predesti, autoritate publicd executivd asigurd respectarea
drepturilor si libertagilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitugiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérarilor §i ordonanelor
Guvernului, conduce aparatul de specialitate al primarului coordonand direct intreaga
activitatea primariei.

Art.12 Viceprimarul Comunei Predesti exercitd atributii delegate de primarul comunei, cu
respectarea prevederilor legale si coordoneazd compartimentele culturd si administrativ .
Art.13. Secretarul General al Comunei Predesti, coordoneaza:

- Compartimentul agricol si relatii cu publicul

- Compartimentul urbanism

- Compartimentul asistenta sociala.

1. PRIMARUL COMUNEI PREDESTI

Art.14 (1) Primarul comunei Predesti, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a
administratiei publice locale, reprezintd comuna Predesti in relatiile cu alte autoritdfi publice,
cu persoanele fizice sau juridice roméane §i strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin.
(6) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completérile
ulterioare.

(2) Reprezentarea in justitie a unitatii administrativ- teritoriale se asigurd de cdtre primar.
Primarul sta in judecatd in calitate de reprezentant legal al unitdfii administrativteritoriale,
pentru apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume personal, in
conformitate cu prevederile art. 109 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completéarile ulterioare.

(3) Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitatd in numele primarului de cétre un
avocat angajat in conditiile legii.

(4) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducdtori ai autoritéfilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

(6) Primarul participd la sedinfele consiliului local si are dreptul sd isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum s§i de a formula




amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor
initiatori.

(7) Punctul de vedzre al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al
sedintei.

(8) Primarul comune Predesti, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completirile ulterioare:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitafii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stadilite prin lege.

(9) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completirile ulterioare, Primarul comunei Predesti poate delega, prin
dispozitie, atribuiile ce 1i sunt conferite de lege i alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau personalului din aparatul de
specialitate,administratorului public

10) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara pot fi delegate si Secretarului
general sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest
domeniu, potrivit legii.

11) in exercitarea atributiilor ce i revin, primarul emite dispozitii.

12) Este reprezentantul de drept in adundrile generale ale asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard §i in adundrile generale ale operatorilor regionali i locali de cétre primari.
(13) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(14) Primarul poate delega aceastd calitate inlocuitorilor de drept sau altor persoane
imputernicite in azest scop.

2. VICEPRIMARUL COMUNEI PREDESTI, JUDETUL DOLJ

Art.15 (1) Comunele, au cAte un primar si cate un viceprimar, alesi in conditiile legii.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce {i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atribuiile sale viceprimarului.

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

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care mandatul consiliului local inceteazd sau inceteazd calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului,
fird vreo altd formalitate.

(5) Viceprimarul comunei Predesti indeplineste atributiile delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneazi activitatea compartimentelor sport culturd si administrativ,.

3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI PREDESTI, JUDETUL DOLJ

Art. 16. (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativteritoriald

a municipiilor zre un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd
respectarea principiului legalitétii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.



(2) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot, sotie
sau rudi pnd la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunca eliberdrii din
functie.

(3) Secretarul general conform prevederilor legale, indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:

a)avizeazi proiectele de hotdréri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

b)participd la sedintele consiliului local,;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si Intre acestia §i prefect;

d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérarilor consiliului local;

g)asigurd transparenfa §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

fasigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local; .
g)asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia,

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr.246/2005, cu
modificdrile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
functioneazi,

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

j)efectueazd apelul nominal si fine evidenfa participarii la sedinele consiliului local, a
consilierilor locali;

k)numird voturile gi consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l)informeaza presedintele de sedina, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m)asigurd intocmirea dosarelor de sedinfd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora,

n)urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

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

(3)Secretarul comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliara, in a cdrei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:



a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situafia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b)la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdfi
administrativ-teritoriale;

c)la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistrarii
sistematice.

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

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

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

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

d)ultimul domiciliu al defunctului;

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

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
(5)Atributia previzuta la alin. (3) poate fi delegatd cétre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului comunica.

(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul comunei sau, dupa caz,
de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

4. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art.17 (1). La nivelul comunelor, primarul, propune consiliului local, dupa caz, infiintarea
functiei de conducere de administrator public, in limita numérului maxim de posturi aprobate,
(2)Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului, care are ca
anexi un contract de management cu respectarea ceringelor specifice prevazute la art. 543.

(4) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durata
determinati. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi
durata mandatului primarului, in timpul céruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local.

(6) Primarul, poate delega citre administratorul public, in condifiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(7) Se excepteazd functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat
functiilor de conducere prevazut la art. 391.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului,
respectiv a presedintelui consiliului judetean, dupa caz si intervine in urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnrii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin.
(1) lit. Dy

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa
prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.



5. CABINETUL PRIMARULUI - CONSILIERUL PERSONAL

Art. 18. (1) Cabinetul Primarului (consilierul personal) sunt constituite conform art. 158 si
art. 544 - 548 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, conform caruia, Primarii s
viceprimarii pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului,
respectiv al viceprimarului, in conditiile legii.

(2). Consilierul personal al primarului este numit si eliberat din functie de cdtre primar,
acesta igi desfasoard activitatea in baza unui contract individual de muncad pe duratd
determinati incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

COMPARTIMENTE DE SPECIALITATE

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDEN TA A PERSOANELOR

Art.19. (1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin
hotirare a consiliuui local al comunei Predesti, cu avizul prealabil al D.G.E.P

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor i eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila;

¢) - eliberare a parmiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor;

d) - informatica;

e) - analiza - sintezd, secretariat-arhiva si relatii publice

(3) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor exercitd atribuiile ce-i sunt
conferite de lege dentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe
raza de competenta.

(4) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazd relafii de
autoritate (ierarh.ce, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(5) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii,
pastrarii si perfectiondrii stdrii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se
stabilesc intre persoana desemnatd sd coordoneze activitatea serviciului si personalul
subordonat acestuia.

(6) Serviciul pudlic comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel de
compartiment .

(7) La nivelul serviciului public comunitar de eviden{a a persoanelor, activitatea de control si
coordonare este ztributul conducerii si se realizeaza prin intermediul persoanei desemnate sa
coordoneze activ-tatea serviciului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de
muncd, persoana desemnata si coordoneze activitatea serviciului poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

(10) Serviciul pablic comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneazi
cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din comuna Predesti in
care functioneaza serviciul.

(11) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solufioneaza
cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate



acestui serviciu respectiv Botosesti-Paia, Brabova, Carpen, Gogosu, Seaca de Padure si Sopot,
la care nu s-au constituit incd servicii publice comunitare locale.

(12) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este asigurata de
persoana desemnata si coordoneze activitatea serviciului .

(13) Persoana desemnatd sd coordoneze activitatea serviciului este numita sau eliberatd din
functie prin dispczitie a primarului localitdtii cu aprobarea Directiei pentru Evidena
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date

(14)Serviciul publ.c comunitar local de evidentd a persoanelor are urmdtoarele atribufii
principale:

PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

a) intocmeste, {inz evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

b) finregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedin{a persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmeste si rastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectaate pe actele de stare civild, in condifiile legii;

¢) constatd desfacerea casatoriei, prin divor{ pe cale administrativa, dacd sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din césatorie sau adoptati;

f) actualizeazd Registrul Judefean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare sl
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinfa in raza de competenta teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul Nafional de Evidentd a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.M.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

i) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judefene si locale, agentii economici §i catre
cetdteni;

j) primeste, in s:stem de ghiseu unic, cererile i documentele necesare in vederea eliberdrii
cartilor de identitate, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor
cu numere de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, respectiv serviciul public comunitar local de evidentd
a persoanelor regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

k) primeste de la structurile competente cérfile de identitate, permisele de conducere,
certificatele de inmatriculare si plicile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care
le elibereaza solicitantilor;

) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atribufii specifice activitafil de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

PE LINIE DE STARE CIVILA

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in

dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptéfite certificate doveditoare, privind

actele si faptele ce stare civila Inregistrate;

-inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de

mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul 1 sau, dupd caz, exemplarul

11, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare

civild;



-elibereazi, gratui-, la cererea autoritdtilor 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 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului (UE)
679/2016 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

-clibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dup caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila,

-trimite, structurilor de evidenti a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoarelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10
zile de la data intcemirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru niscufii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile dir care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenti a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

-trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmadtoare inregistrarii decesului,
documentul de ev:dentd militara aflat asupra cetdfenilor incorporabili sau recrutilor;

-trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de eviden{a a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, pand la data de 5 a lunii
urmitoare, certificatele anulate la completare;

-intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunil urmdtoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticd;

-dispune masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sd asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitaii de stare civila;

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

-propune necesaril de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald. pentru anul urmdtor, si il comunica, anual, structurii de stare civild din
cadrul SP.C.J.EP; '

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

-primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru 2 fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald;

-primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite In stréinatate,
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 inainteaza DGEFR.
in vederea avizari inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
-primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striindtate, insotite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se afla;

-primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentafia §i referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
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aprobare/respingerz de rectificare de catre primarul unitdtii administrative-teritoriale
competente,

-primegte cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

-inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdfenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin
structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

-transmite, dupa iascrierea menfiunii corespunzitoare in actul de nastere, 0 comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanclor, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Poliiei
Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nagionale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

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

sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special,

-elibereazi, la ce-erea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenia
familiei, necesare reintregirii familiei aflate 1n strainitate;

efectueazi verificrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdfenii romani si persoanele fard cetdfenie domiciliate in
Roménia;

-efectueaz verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de catre
SP.C.JED. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

-efectueazi verificdri si intocmegste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existante pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiel si a mortii
unei persoane, pracum si Inregistrarea tardivi a nasterii,

_efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii sofi, in fata
ofiferului delegat de la primdria care are in pastrare actul de cdsitorie sau pe raza cireia se
afld ultima locuinti comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

- confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divor{ pe
cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiferului de stare civild, in cazul in
care ultima locuinté declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/d
in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

- constatd desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in condifiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
clibereazi certificatul de divort care va fi inménat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

- solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divor(, a
numarului certif.catului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;
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- finregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativé, in baza comunicarilor transmise de cétre primdriile unitdfilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de cisitorie, de primariile unitiilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de césitorie, de notarii publici;

- colaboreazi cu zutorititile de sinitate publicd judefene §i cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscutd si & cazurilor de périsire a copiilor nou-ndscufi si neinregistrafi la starea civila;

- colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitéfile de politie, dupd
caz, pentru cunoajterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui 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;

- transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casétoriilor mixte;

- desfiisoara activiti{i de primire, examinare, eviden{a si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informafii cu unitatile operative ale M.ALL, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
al) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitd le sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a céror
nastere nu a fost nregistratd in registrele de stare civild §i a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

- colaboreazi cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

- raspunde de aplicarea intocmai a dispoziiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza ac:ivitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

- indeplineste si alte atribufii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.20. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, conform organigramei se afla in
subordinea Consiliului local

Art21. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, la nivelul Primariei Predesti, este o
structura specializata, alta decat cea apartinand serviciilor de urgenta profesioniste, organizata
cu personal angajat contractual, in scopul apararii vietii, avutului public si a celui privat
impotriva incendiilor si a altor calamitati, in sectorul de competenta stabilit cu avizul
inspectoratului pantru situatii de urgenta judetean.

Art.22. Atributiile serviciului voluntar pentru situatii de urgenta:

a) desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau
dezastrelor;

b) executarea programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;

¢) cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si
a cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta;

d) sprijina conducatorii institutiilor apartinand primariei pentru instruirea persoanelor
care executa lucrari cu pericol de incendiu;

e) popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire,
actele normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de
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f)
g)

h)

urgenta, cauzele si imprejurarile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de
urgenta si consecntele acestora;

executa aplicatii si exercitii practice de interventie;

participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta
si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

asigura cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu
apa;

Art.23. Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de
prevenire, care consta in:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

1)

efectuarea de controale asupra modului in care se aplica normele de prevenire a
incendiilor sau a altor situatii de urgenta;
face propuneri pentru inlaturarea constatarilor si urmareste rezolvarea operativa a
acestora;
stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari
cu pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea
de incendii, explozii ete;
asigura supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate
pericolului de incendiu, a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de
periculozitate;
sprijina conducatorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea activitatii de
prevenire;
sprijina pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de
urgenta,
actioneaza prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a oricarui pericol, constatat
pe timpul controlului de prevenire sau adus la cunostinta de alte persoane;
informeaza primaria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul inspectoratului
pentru situatii de urgenta judetean asupra incalcarilor deosebite de la normele de
prevenire si starea de pericol, facand propuneri menite sa inlature pericolul.
Executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare, salvare,
acordarea primului ajutor, limitarea efectelor unor situatii de urgenta, protectia
persoanelor, a bunurilor materiale si a mediului, evacuare, reabilitare, etc.

In acest scop:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

intocmeste documentele operative de interventie;

planifica, organizeaza si executa instruirea personalului serviciului asupra modului de
interventie in diferite situatii;

asigura mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
anuntare si semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de
alimentare cu apa si a cailor de acces si de interventie din cadrul localitatii;

asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin
luarea tuturor masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

dispune restrangerea utilizarii cladirilor incendiate, avariate ori amenintate, inclusiv
evacuarea persoanelor si animalelor din acestea, precum si a folosirii terenurilor din
vecinatatea imobilelor respective;

are dreptul sa utilizeze, potrivit legii, gratuit apa, indiferent de sursa din care provine;
are dreptul sa se deplaseze cu autospecialele si mijloacele tehnice din dotare la locul
interventiei, pe drumuri care nu sunt deschise circulatiei publice ori pe terenuri,
indiferent de forma de proprietate, daca cerintele de operativitate si de lucru impun
aceasta,

solicita organelor abilitate oprirea ori limitarea traficului public in zona desfasurarii
operatiunilor de interventie;
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P o

J)

k)

2)

are dreptul sa intre, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in orice incinta a
organismelor si organizatiilor, institutiilor si agentilor economici;
are dreptul sa intre, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in locuintele persoanelor
fizice la solicitarea sau cu consimtamantul acestora, in conditiile prevazute de lege. In
cazul in care se impune inlaturarea unor factori de risc, care prin iminenta amnintarii
lor pot declansa o situatie de urgenta, consimtamantul nu este necesar;
solicita sprijinul institutiilor publice, agentilor economici, mijloacelor de informare in
masa si cetatenilor pentru luarea masurilor urgente in vederea prevenirii, limitarii sau
inlaturarii unor pericole iminente ce pot provoca situatii de urgenta;
stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale producerii
situatiilor de urgenta si participa, la cererea acestora, la identificarea si stabilirea
factorilor care au generat unele situatii de urgenta.
Acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viata este pusa in pericol in caz de
explozii, inundatii, alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul
localitatii.

In acest scop :

a)

b)

c)
d)

3)

participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de
alimentare cu apa;
evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;
mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei;
organizeaza si pune in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri,
locatii speciale cu dotarile necesare asigurarii conditiilor minime de supravietuire a
populatiei.
Participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de
dezastre.

In acest scop :

a)

b)

c)

d)

trebuie sa cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din cadrul
localitatii. De asemenea, vor fi insusite cunostintele minime necesare despre
instalatiile de alimentare cu energie electrica, gaze, apa si canalizare;

stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor, in conditiile in care datorita
diferitelor situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor
din cadrul localitatii;

participa la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in
vederea asigurarii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de
dezastre;

participa, dupa caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a
incendiilor , in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.

3. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA .

Art.24. Compartimentul de asistenfd sociald este structura specializatd in administrarea §i
acordarea beneficiilor de asisten{d sociald si a serviciilor sociale, infiinfatd la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare
Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitafi, precum si altor persoane,
grupuri sau comunitifi aflate in nevoie sociald, personalul din cadrul compartimentului
asistenta sociald al Primariei Comunei Predesti au urmatoarele atributii:

a)asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asisten{a
sociald;
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b)pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plafi si inspectie
sociala,

¢)verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociald,
conform procedur:lor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrdre a consiliului
local, si pregiteste documentafia necesard in vederea stabilirii dreptului la mdésurile de
asistentd sociala;

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

e)comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptétiti, potrivit legii;

flurmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociald;

g)efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate In care se pot afla membrii comunitatii si,
in functie de situatiile constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

h)realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenfa sociald
administrate;

i)participa la elabcrarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asisten{d sociala;

j)indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

(2)Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrérii si acorddrii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

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

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

¢)initiazd, coordcneazd si aplicdA masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati,
d)identifica famil.ile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e)realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
f)propune primartlui, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pent-u sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g)propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h)colecteazi, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia §i le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald ce la nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

)monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j)elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nafionald si internafionald in domeniul
serviciilor sociale,
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k)elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigurd finanfarea/cofinanarea acestora;

Dasigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale <i serviciile sociale disponibile;

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

n)incheie contracte individuale de munca i asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza i monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

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

p)planificd si reaizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
q)colaboreaza permanent cu organizafiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r)sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitdii de voluntariat in Roménia, cu modificérile
ulterioare;

s)indeplineste orice alte atribufii previzute de reglementarile legale in vigoare.

4. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
Art. 25. -(1) Autoritatile administratiei publice locale sunt responsabile de asigurarea cu
servicii de asistentd medicala comunitara a populaiei, in special a persoanelor aparfinand
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social, in conditiile
prezentelor normz metodologice si ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 18/2017,
aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 180/2017, si in limitele resurselor umane
si financiare existznte.

(2) Desfasurarea activitatilor de asistentd medicald comunitara se realizeazd, dupd caz, in
colaborare cu serviciile medicale, cu serviciile sociale si cu alte servicii publice, in scopul
solutiondrii problemelor medicosocioeducationale ale grupurilor vulnerabile, de la nivelul
comunei, oragului, municipiului, dupi caz.

Atributii principale

Art.26. (1) Pentru indeplinirea activititilor si furnizarea de servicii de asistentd medicald
comunitard, asistentii medicali comunitari au urmétoarele atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punct de vedere al
determinantilor starii de sdnatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medico-social din cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de
varstd fertila;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

¢) semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social, care necesitd acces la servicii de sindtate preventive sau curative si asigurd sau
faciliteazi accesul persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesarz, conform competentelor profesionale;

d) participi in comunititile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sinitate precum si la implementarea programelor si actiunilor de sindtate publica judetene
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sau locale pe teritoriul colectivitdii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;

e) furnizeazi servicii de sinatate preventive i de promovare a comportamentelor favorabile
sandtatii copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precadere a celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundard si tertiarda membrilor
comunitatii, in special persoanelor care traiesc in sdricie sau excluziune sociala, in limita
competentelor prcfesionale;

g) informeaza, educi si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd sindtos §i implementeaza sesiuni de educatie pentru sénatate de grup, pentru
promovarea unui stil de via{d sdndtos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sdnatate publicd judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pertru aspectele ce tin de sindtatea mintald, impreund cu personalul din cadrul
Centrelor de Sinatate Mintala,

h) administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiel
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; tine evidenta administrdrii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

i) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judefean de ambulantd, respectiv Serviciul
de ambulantd atunci cind identificd in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare
medicala de urgenta;

i) identifica persoanele, cu precadere copiii, diagnosticati cu boli pentru care se tine ©
evidentd specialz, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc, si le indrumd sau le
insotese, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenfele speciale -TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in
limita competentzlor profesionale;

) realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz adoptat prin ordin al ministrului
sandtatii, in termen de 180 de zile de la data intrérii in vigoare a prezentei hotérari;

m) supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea
tratamentului srict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de cen-rele de sanatate mintald din aria administrativ - teritoriala, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ - teritoriald, le informeazi pe acestea precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sandtate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) si centrul de
sinatate mintal in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica;
monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotdréri ale instantelor de judecata, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr.286/2009 privind Codul penal, cu modificérile si
completirile ulterioare §i notificd centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si
judetene in legatura cu pacientii non-complianti; '

0) identificd si notificd autoritfilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

p) participa la aolicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
q) in localititile fird medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
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scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sdnatate
publici judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

r) identifics, evalueazd §i monitorizeaza riscurile de sanatate publicd din comunitate s
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald sia
serviciilor de sdnitate;

s) intocmeste evidentele necesare si completeazd 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 activitafilor desfasurate;

s) elaboreazad raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sindtdfii §i raporteaza activitatea in aplicatia online
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

t) desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala, consilierul
scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medico- socio -
educationale ale persoanelor vulnerabile si lucreaza in echipd cu moaga si/sau mediatorul
sanitar, acolo unde este cazul;

f) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/
planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate si
coordoneazd implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este
medicald si de acces la serviciile de sanatate; participd la monitorizarea interventiel sl
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sanétate;

u) colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile 5 neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social; v) realizeaza alte
activitati, servicii si actiuni de sdnatate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respecta normele eticii
profesionale si asigurd pastrarea confidentialitdtii in exercitarea profesiei.

5. COMPARTIMENTUL AGRICOL SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 27. Compartimentul agricol si relatii cu publicul se afla in subordinea secretarului
comunei, compartiment care realizeaza legatura dintre cetateni si autoritatile publice locale,
revenindu-i urmatoarele atributii :

- tinerea evidentei registrului de intrare — iesire electronic;

- primirea corespondentei si dupa inregistrarea acesteia si avizarea primarului, o
repartizeaza pe compartimente de specialitate;

- asigura legatura permanenta cu publicul;

- asigura indrumarea si consillierea cetatenilor privind solicitarile acestora;

- pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitérilor;

- asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei si Consiliului Local, distribuirea acesteia catre compartimentele de
specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor
si iesirilor de corespondenta , la nivelul institutiei;

- urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora;
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asigura eliberarea si transmiterea documetelor catre solicitanti si tine evidenta
confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

preluarea omenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor si e-mail-
urilor, pe care le inainteaza spre inregistrare;

asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, orecum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;
informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

afisarea diferitelor comunicari la avizierul primariei;

arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
al documentelor create la nivelul compartimentului;

expediaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului;

asigurd completarea registrelor agricole ale comunei cu toate datele necesare pentru
fiecare gospodarie a locuitorilor comunei si respecta termenele prevazute de lege ;
efectueazs verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale i terenuri
si se ingrijeste de menfinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

asigurd infocmirea darilor de seamd statistice pe baza datelor din registrul agricol ;
asigurd eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de proprictate a
animalelor ;

participa Ia lucririle anuale ale recensaméntului animalelor domestice ;

intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca
obiect Inregistréri din registrul agricol;

se ingrijeste de comunicarea citre cetiteni a principalelor acte normative ce vizeazd
problemele agricole ;

colaboreaza cu Directia Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturd ;
elibereazd adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

PE LINIE DE ARHIVA

elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

la solicitere, elibereazd copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizati: de vénzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotdrari ale Consiliul Local si dispozifii ale
Primarului, impreund cu documentatia aferentd, etc.);

asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturd,

raspunde la corespondentd cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhiva;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrul de evidenta curentd;

verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primriei;
organizeezi evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd
prevazute de instructiunile mengionate supravegheazi folosirea instrumentelor de
evidentd si se ingrijeste de conservarea in bune condifii a acelor instrumente;

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizdrii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selecfionarea si pastrarea in continuare in bune
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conditii a zelor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practicd a
expirat;

» organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

% informeazi conducerea unitifii si propune masuri in vederea asigurdrii condiiilor
corespunzatoare de péstrare §i conservare a arhivei;

> pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

» comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiinfarea reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicafii asupra
Compartirrentului Arhiva;

» inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii
si urmaregte solutionarea acestora;

% initiaza dac# este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii;

> asigurd respectarea normelor de protecie a muncii $i PSI pentru depozitul de arhiva pe

care il gestioneaza;

asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in

legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmest= inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

indeplines-e orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a instituiei.

v

Y VY

6. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, ACHIZITII PUBLICE SI
URBANISM

Art.28. Compartimentul impozite si taxe, achizitii publice si urbanism se afla in subordinea
Primarului Comunei Predesti, si ii revine urmatoarele atributii principale:
PE LINIE DE IMPOZITE SI TAXE

- Constatarea, stabilirea si urmirirea incasarea impozitelor si taxelor previzute de lege,
datorate de persoanele fizice si juridice care detin bunuri impozabile sau taxabile pe teritoriul
Localitati Predesti,Judetul Dolj pe baza documentelor depuse de acestia si a evidentei
detinute.

_ Intocmeste borcerouri de debite si scideri precum si jurnalele pentru contribuabilii persoane
fizice si juridice i le prezintd zilnic sefului direct pentru a fi vizate.

- Preia declaratiise de impozite si taxe,de la persoanele fizice si juridice, asigurdnd verificarea
acestora potrivit reglementarilor legale in vigoare.

- Tine evidenta debitelor din impozite si taxe datorate de persoanele fizice si juridice,
raspunde de modificarea debitelor conform declaratiilor depuse, analizeaza fenomenele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazd geful biroului asupra problemelor
deosebite, propunand modificarile ce se impun.

- Efectucazd impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
instiintarilor, declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus
declaratii si emitz deciziile de impunere din oficiu.

- Asigura intocmirea actelor necesare executarii silite(instiintari de plata, somatii, titluri
executorii, popriri bancare) pentru contribuabilii persoanefizice si juridice dupa expirarea
termenelor scadente de plata conform legii si asigura transmiterea lor catre contribuabili si
unititile bancare.

- Prezinta lunar primarului situatia cu debitele restante pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice si juridice si masurile care s-au luat pentru recuperarea debitelor restante.
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-Constata nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si taxe de cétre contribuabilii
persoanefizice si juridice.

- Tine evidenta pe surse a debitelor provenite de la persoanele fizice si juridice, intocmind la
inceputul fiecarui an (pana Ia 31 ianuarie) situatia cuprinzand sumele pe fiecare contribuabil
in parte ce urmeaza a se prescrie in cursul anului.

- Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor si documentelor continute
de fiecare dosar fiscal.

- Raspunde de operarea in baza de date platile efectuate prin virament de citre persoanele
fizice si juridice.

- Comunica din o-iciu persoanelor fizice si juridice suprasolvirile inregistrate pe roluri.

- Raspunde de intocmirea, debitarea si urmarirea incasarii debitelor provenite din impozitul pe
terenurile si cladirile concesionate, inchiriate sau date in administrare prezentand, trimestrial,
primarului , situatia cu debitele restante si masurile care s-au luat pentru incasarea acestora.

- Asigurd intocmirea, dupa caz, a adeverintelor, certificatelor de atestare fiscala precum si a
altor documente solicitate in baza legii de catre contribuabili.

- Arhiveaza documentele care stau la baza stabilirii masei impozabile pe fiecare rol, tinand
evidenta acestora.

- Sprijina executarul fiscal in intocmirea documentelor si actelor necesare stabilirii debitorilor
insolvabili, instituirii de sechestre etc. conform procedurii stabilite de Codul de Procedura
Fiscala.

- Raspunde de efectuarea inspectiilor fiscale Ia persoanele fizice si juridice conform planului
de control.

- Tine evidenta Registrului de Rol Nominal Unic cu toate datele impuse de reglementarile in
vigoare.(Codul Fiscal)

- Intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor juridice.

- Instiinteaza con-ribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;

- Identifica contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinteaza despre obligatiile
declarative ce le revin potrivit legii;

- Raspunde de comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor;

- Ia masuri pentru cresterea gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

- Verifica platile efectuate de contribuabili in contul obligatiilor bugetare;

- Raspunde de intocmirea fisei analitice pentru fiecare contribuabil persoanafizica si juridica,
inregistrand un minim de date necesare pentru a identifica platitorul in cauza (denumire,
forma de organizare, cont numeric personal, etc.);

- Inregistreaza in evidenta analitica impozitele, taxele, contributiilor si a altor venituri
bugetare, rezultate din actele de control pentru persoanelefizice si juridice.

- Intocmeste situatii statistice solicitate privind persoanele fizice si juridice, pe care le
transmite conduczrii Primariei,

- Intocmeste listele restante si de plusuri, pe tipuri de impozite, taxe etc. si alte venituri
bugetare;

- Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta platitori persoanelor fizice si
juridice;

- Efectueaza ana.iza si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelorfizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale.

- Asigura asistenta contribuabililor persoane fizice si juridice, la solicitarea directa a acestora,
prin urmatoarele forme: relatii cu publicul, corespondenta scrisa, telefon, mijloace electronice
de comunicare, intalniri de lucru cu contribuabilii persoanefizice si juridice;

- Identifica conturile, in lei si in valuta, deschise la unitatile specializate, precum si a altor
venituri ale debitzlor,
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- Pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii,
constituie secret de serviciu si nu pot fi date publicitatii;

- Indeplineste orice alte alte atributii previzute de lege sau dispozitii emise de primar.

- Asigura confidzntialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de
serviciu si / sau nu pot fi date publicitatii;

- Respecti circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;

- Are relatii de colaborare cu ANAF.

- Indeplineste orice atributii stabilite de conducerea unitatii in legatura cu sarcinile specifice
din domeniul de activitate

PE LINIE DE ACHIZITII PUBLICE indeplineste urmatoarele sarcini si atributii
principale:

- Intocmeste documentatiile in vederea demardrii procedurilor de achizitii publice;

- Asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii
prevazute in acte_e normative;

- Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de executie;

- Indeplineste orice alte atributii privitoare la achizitii, prevazute de lege sau incredintate de
Primarul comunei Predesti;

- Elaboreaza continutul documentatiilor de atribuire in vederea demararii procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica.

- Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau,
dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire;

- Elaboreaza nota justificativa pentru procedura selectata;

- Elaboreaza, utilizeaza si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

- Utilizeaza mijloacele electronice puse la dispozitie de catre SEAP;

- Completeaza si actualizeaza Formularul de integritate (ANI) aferent procedurilor de achizitii
publice;

- Raspunde de -espectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de
activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedura ales;

- Participa la evaluarea si redactarea documentelor pe parcursul evaluarii ofertelor, inclusiv
solicitarilor de clarificari si a raportului procedurii de atribuire.

- Intocmeste contractul de achizitie publica si il inainteaza spre verificare, avizare si semnare
entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;

- Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

- Intocmegte documentatia i raportul de specialitate la proiectele de Hotaréri ale Consiliului ,
privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizérii de lucrari de utilitate
publicd si a altor proiecte de investitii si achizitii;

- Verifica daca a fost efectuata o receptie calitativa si cantitativa pentru produsul, serviciul
aferenta facturii.

- Intoemeste informari in domeniile de specialitate;

- Solicita, analizzaza si tine evidenta ofertelor de pret;

- Participa la intocmirea documentatiilor pentru obtinerea de fonduri;

- Rezolva lucrar:le repartizate la termenele stabilite prin lege si le arhiveaza,

- Elaboreazd planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitafilor si prioritdtilor
comunicate de czlelalte compartimente;

- Urmareste si asigura rezolvarea cererilor, a scrisorilor cetatenilor si ale agentilor economici;
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- Tine evidenta contractelor incheiate la nivelul UAT comuna Predesti, judetul Dolj;
- Indeplineste atr:butii de control financiar preventiv;

- Indeplineste atributii pe linie de impozite si taxe locale cu privire la tinerea evidentei la zi a
autoturismelor/autovehiculelor .

- Indeplinaste si alte atributii stabilite prin lege, HCL, Dispozitii ale primarului si sefi
ierarhici; dispuse de Primarul Predesti

PE LINIE DE AMENAJARE A TERITORIULUI SI URBANISM indeplineste

urmatoarele sarciri si atributii principale:

Asigurd si raspunde de aplicarea justd a actelor normative in domeniul urbanismului si
autorizirii executirii lucirilor de constructii;

Asigurd a-hivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau
hotararilor consiliului local cu privire la reglementdri in domeniul urbanismului si
amenajdrii teritoriului, al autorizdrii i executdrii lucarilor de constructii st
implemenrare proiecte la nivelul a.t.

Urmareste rezolvarea corespondentei privind urbanismul si amenajarea teritoriului si
implemenc-area de proiecte la nivelul u.a.t §i comunicarea in termenul prevazut de lege
a raspunsurilor la cererile sau sesizérile primite spre solutionare;

Creeaza -apoarte, documente, situatii, studii, evaludiri referitoare la activitatea
specificd compartimentului séu.

Asigurd consultare de specialitate §i coopereaza cu alte compartimente din cadrul
Consiliului Judetean

Coopereaza cu institufii si Servicii, organisme si organizafii implicate in domeniul
urbanismului §i amenajarea teritoriului, implementare proiecte;

Asigurd informarea si consilierea cetdfenilor cu privire la amenajarea teritoriului,
posibilitdtile de construire, dezvoltarea infrastructurii urbane, dotarile avute in vedere
prin documentatiile de urbanism aprobate (P.U.G., P.U.Z., P.UD.) si asigurd punerca
in aplicare a PUG-ului §i RLU-ului comunei Predesti;

Solutionarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism ; avizarea
documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului §i eliberarea certificatelor
de urbanism;

Verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii de certificat de
urbanism;

Solutioneaza cererile pentru eliberarea autorizaiilor de construire/desfiintare,
impreund cu documentatiile tehnice si avizele necesare. In vederea eliberarii
autorizatiilor de construire verificd documentele depuse, sub aspectul prezentdrii
tuturor actelor necesare autorizirii, conform prevederilor legale i restituic
documentatia incompletd, cu mentionarea in scris a datelor si elementelor necesare
pentru completarea documentatiei;

Intocmirea si eliberarea autorizafiei de constructie/desfiintare; redacteazd si prezintd
spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare, inregistreaza autorizatiile si
certificatzle de urbanism emise intr-un registru in ordinea in care sunt emise,
stampileazi autorizatiile de construire si documentatiile aferente cu stampila potrivit
preveder-lor Legii nr.50/1991, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizdrii;

Redactarca, inregistrarea, emiterea §i prezentarea spre semnarc a certificatelor de
urbanisi. si a autorizatiilor de construire/desfiintare;
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Determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism si a directivelor
cuprinse in PUG, PUZ, referitor la imobilul pentru care se solicitd certificat de

urbanism, precum gi analizarea compatibilitdtii scopului declarant

Formularza conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii
pentru proiectarea investitiei;

Agent constator in domeniul disciplinei autorizarii executiei lucrdrilor de constructii si
al execuriei acestora in baza autorizafiilor emise, pe raza unitdtii administrativ-
teritoriale a orasului , pentru contravetiile sévarsite de persoanele fizice sau juridice,
conform art. 26 alin. 1, cu exceptia celor de la lit.h) si m), la Legea nr. 50/1991,
republicad.

Participd la receptia lucrédrilor cu titlu de investitii ale Primariei

Regularizarea taxelor de autorizatii la data expirdrii termenului stabilit; calcularea
taxelor potrivit legislatiei si verificarea existentei documentului de platd a taxei de
eliberare a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire;

Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fard autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire;

Asigurd, armareste si rispunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitate
cu prevecerile legale privind autorizarea constructiilor;

Executd controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirarii termenului
stabilit;

Primeste, verificA si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori
dezmembrare (partiald sau totald) a constructiilor si instalatiilor;

Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrérii disciplinei in constructii, astfel
incét fiecare sector va fi verificat cel putin o data pe trimestru;

Urmadreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;
intocmes,te, cand este cazul, procese verbale de contraventie;

Urmdireste solutionarea proceselor verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit
sau rezolagia instantelor judiciare; '
Elibereaza autorizatii pentru racord apa — canal, gaz, curent electric, in conformitate cu
legile in vigoare;

Elibereaza certificate de nomenclatura stradald si numar imobil ;

Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale ¢
onsiliulu: local sau dispozitii ale primarului

7. COMPARTIMENT SPORT- CULTURA

Art.29. Conform organigramei, compartimentul sport-cultura se afla in subordinea
viceprimarului comunei, avand in componenta, conform statului de functii, un angajat
contractual care ocupa functia de bibliotecar.

Bibliotecarului ii revin urmatoarele atributii:

gestioneaza patrimoniul de carte aflat in evidenta contabila a Primariei Comunei
Predesti;

imprumuta carti locuitorilor Comunei Predesti si ia toate masurile necesare pentru
restituirea acestora in termen de 30 de zile de la data imprumutului.

inregistreaza cartile primite spre gestionare in registrul bibliotecii si se asigura ca ele
sunt evidentiate si in cel al primariei;

gestioneaza calculatoarele (PC) aflate in sala de lectura a bibliotecii;

acorda asistenta elevilor Comunei Predesti in utilizarea calculatoarelor;

asigura accesul elevilor si a persoanelor interesate din Comuna Predesti la aplicatia de
internet ;

asigura si pastreaza ordinea in incinta bibliotecii;
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indeplineste si alte atributii stabilite de catre sefii ierarhici superiori

8. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art.30. Conform organigramei, compartimentul adminsitrativ se afla in subordinea
viceprimarului comunei, avand in componenta, conform statului de functii, un angajat
contractual care ocupd postul de guard, un agajat care ocupa postul de electrician si un angajat
ce ocupa postul de muncitor.

Acest compartiment are ca urmétoarele atributii principale:

asigurararea pazei

asigurarea curateniei corpurilor si curtii aferente sediului Primariei

asigurarea bunei functionari a instalatiei electrice aferente corpurilor detinute in
prorietate de UAT comuna Predesti, a iluminatului public

9. COMPARTIMENT CONTABILITATE, SALARIZARE , RESURSE UMANE

Art.31.

Compartimentul contabilitate, salarizare, resurse uamne se afla in subordinea

Primarului Comunei Predesti, si ii revine urmatoarele atributii principale :
PE LINIE DE CONTABILITATE

a)

b)

g)

h)

)

k)
D

acorda sprijinul de specialitate ordonatorului de credite pentru intocmirea proiectului
de buget local si a contului de incheiere a exercitiului financiar, in vederea supunerii
aprobarii consiliului local;

ia toate masurile ce se impun pentru realizarea prevederilor din bugetul local, atat la
partea de venituri, cat si de cheltuieli, informand prin referate, periodic, conducerea
primariei despre stadiul realizarilor si nerealizarilor, facand propuneri concrete de
remediere a neajunsurilor;

analizeaza oportunitatea si necesitatea efectuarii unor modificari in structura bugetului
local in oerioada de executie al acestuia, facand propuneri catre ordonatorului de
credite;

asigura evidenta contabila a tuturor activitatilor administratiei publice locale, asistenta
sociala, invatamant, cultura, intocmind rapoartele, la termenele prevazute de legislatia
in vigoare;

efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casierie;

asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate, in ordine cronologica, inventarierea valorilor materiale
si banesti, a domeniului public si privat al comunei, prezentand rezultatul acesteia
primarului comunei; ‘

pe baza documentelor justificative referitoare la operatiunile economico-financiare
intocmes=e notele contabile, asigura inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor
efective pe subdiviziunile clasificatiei bugetare; '
efectueaza platile din fondurile publice numai in urma aprobarii de catre ordonatorul
principal de credite, pe baza documentatiei intocmite in acest sens;

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

intocmes-e si elibereaza adeverinte referitoare la activitatea de buget, finante si
contabilitate;

intocmeste si transmite situatii financiare conform legii;

tine evidenta cercurilor de plati ale unitatii;

intocmirea si depunerea declaratiilor lunare privind evidenta nominala a asiguratilor si
a obligatiilor de plata la bugetul asigurarilor sociale de sanatate, somaj, pensii si
bugetul de stat, centralizand declaratiile depuse;
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n)
0)
p)

Q)

intocmeste statele de plata;
intocmeste ordinele de plata;

gestioneazi programul electronic de calcul al salariilor, calculeaza drepturilor salariale
cuvenite personalului din aparatul propriu, pénd la stabilirea salariului brut ;
completeaza si tine la zi registrele si formularele specifice privind obiectele de
inventar, mijloace fixe si alte bunuri apartinand primariei, conform legislatiei in
vigoare;

PE LINIE DE RESURSE UMANE indeplineste urmatoarele sarcini si atributii
principale:

Intocmeste documentatia la propunerea primarului pentru aprobarea organigramei si a
statului de functii;

Asigurd intocmirea statului de functii respectdnd nomenclatorul de functii, criteriile de
gradare si gcolarizarea personalului angajat;

Intocmeste, completeazi si gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor
publici/contractual precum si dosarele personale ale angajailor contractuali;
Efectueaza lucrdri legate de recrutare si selectie de personal, angajarea, incetarea sau
orice modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de munca;
Elaboreaza propunerile si documentatiile necesare avansarii personalului ;

Urmdrestz respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenfa,
concedii de odihnd, concedii medicale, recuperiri, concedii fara plata, concedii pentru
studii, etc.;

Anual in luna decembrie intocmeste programul anual de efectuare a concediului de
odihnd pe anul viitor, pe compartimente, birouri si servicii dupa aprobarea datd de
citre Primar si urméreste realizarea acestuia;

intocmese si elibereaza adeverinte conform prevederilor legale, necesare salarlatllor
pentru diverse situatii;

Intocmes-e studii statistice solicitate de catre Directia de Statistica Dolj , D. G P,
Dolj, A.N.F.P. Bucuresti;

intocmes:e contractele individuale de munci si actele adifionale necesare acestora;
Asigurd documentatia necesard in vederea recrutdrii, selectirii, organizarii si
desfasurarii concursurilor/examenelor personalului contractual si functionarilor publici
pentru ocuparea posturilor vacante; '
Intocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionald a angajailor conform
prevederilor legale;

Asigura transmiterea declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale
functionerilor publici;

Tine evicenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaborand in acest sens cu
AN.F.P. Bucuresti; '
intocmeste planul de masuri privind pregitirea profesionald a functionarilor
publici/contractual si planul anual de perfectionare a functionarilor publici/contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului §i evidentiaza diverse situatii cu
privire la angajati;

Intocmeste documentatia necesard privind participarea angajatilor la cursuri de
specializare si perfectionare profesionali;

Monitorizeazd si gestioneaza sistemul de evaluare a performantelor profesionale
individuele ale functionarilor publici si personalului contractual,

Gestioneaza fisele de post si urméreste ca acestea sa fie actualizate dupéd caz, ori de
céte ori se produc modificari in structura personalului sau modificari ale atributiilor ;
Asigurd arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;
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- Intocmeste documentatia necesara pentru elaborarea hotararilor Consiliului Local ;
- Intocmeste documentatia privind constituirea comisiei de disciplind si a comisiei

paritare cu respectarea conditiilor previzute de lege si le supune spre aprobare
Primarulu:;
PE LINIE DE CASIERIE -indeplineste urmatoarele sarcini si atributii principale:

¢ Efectueaza ope-atii de incasari in numerar privind chirii si alte venituri ;

e Asigura Incasa-ea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul Impozite si Taxe,
pe baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

e Preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale ;

e Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

e Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

e Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sféarsitul zilei operative;

e Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

e indosariaza si erhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

e Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

¢ Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

o Completeaza z Inic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand sumele incasate, pe
destinatii bugetare, , la Trezorerie ;

e Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

e Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII ASOCIATE CONFORM SCIM

Art. 32. Primarul :

- dispune masurile necesare pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
conform cerintelor Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice;

- dispune resurse pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial;

- dispune resurse pentru formarea profesionala a personalului de conducere si executie in
domeniul sistemului de control intern/managerial;

- numeste prin dispozitie comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial — numita in continuare ,,comisie”,

- aproba programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;

- numeste prin dispozitie Responsabilului cu registrul de riscuri;

- stabileste obiectivele generale ale entitatii;

- aproba obiectivele specifice fiecarei structuri subordonate;

- aproba procedu-ile elaborate in cadrul entitatii;

- aproba inventarul functiilor sensibile la nivel de unitate/ aproba planul de rotatie/elemente de
control stabilite pentru functiile sensibile identificate.

» Viceprimarul preia, in lipsa Primarului, responsabilitatile in domeniul sistemului de control
intern/manageria..
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Membrii comisiei :

-coordoneaza dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii pe care
o conduce;

-stabilesc obiectivele specifice structurii din care fac parte, in concordanta cu obiectivele
generale ale institutiei si le comunica angajatilor;

-monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

-initiaza actiuni d= monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare a sistemului de
control intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare;

_identifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o conduc si
stabilesc plan de rotatie/elemente de control si transmit comisiei rezultatele in vederea
centralizarii,

participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte.

VI. DISPOZITII FINALE

Art. 33. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative specifice, in vigoare

Art.34. Intreg pe-sonalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Predesti,
judetul Dolj, indiferent de functia pe care o ocupa, este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului regulament.

Art.35. Avand in vedere prevederile prezentului regulament, sarcinile de serviciu ale
functionarilor publici si ale celor contractuali, vor fi completate sau modificate.

Art.36. Prezentu’ Regulament va putea fi modificat / completat ori de cate ori este nevoie prin
Hotararea Consiliului Local

Art.37. Prezentul regulament intra in vigoare de la data adoptarii de catre Consiliul Local al
Comunei Predesti, judetul Dolj, acesta puténd fi

Presedintz sedintd Contrasemneaza
Ciucea-Panduru Mihaela-Ioana Secretar general UAT
- Dinca Daniel-Ionut
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