
CONSILIUL LOCAL AL COMLTNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA

Sat Malaia, Str. Podul $ipotului Nr.15
Tel./Fax 02501866899, Cod pogtal 247335

Cod Fiscal 2989686
E-mail malaia@vl.e-adm.ro

HOTARAREA NR.59

Privind : aprobarea Regulamentului de organizare gi funcfionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Malaia

Consiliul local al comunei Malaia, judeful Vdlcea, intrunit in gedin{a ordinar[ din data 18.12.2019,|a

care participl un numlr de 10 consilieri din totalul de 10 consilieri in func(ie;

Lu6nd in dezbatere:
Referatul de aprobare intocmit de primarul comunei,

organizare gi func{ionare al aparatului de specialitate al

modific6rilor aduse organigramei qi a statului de funcfii;
Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului local

avizul de legalitate al proiectului de hot[rdre, inregistrat sub

general delegat al localitafli;
tn conformitate cu prevederile art.L29 alin.(l) lit.a), alin.(3) lit.c) din

Codul administrativ, cu modificdrile qi completirile ulterioare ;

O.U.G. nr.57/2019 privind

fn temeiul art.196 alin.(1) lrt.a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
gi complet[rile ulterioare, cu un num[r de 10 voturi ,,pentru", adopt[ urmltoarea:

HOTANANB

Art.l - Se aprobi Regulamentul de organizarc Si funcfionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Malaia conform anexei care face parte integranti din prezenta hot[r6re.

Art.z. (l) Primarul comunei prin compartimentele de specialitate din cadrul prim[riei comunei

Malaia vor duce la indeplinire prevederile prezentei hot[rdri.
(2) incepdnd cu data prezentei hotf,rdri, orice prevederi contrare igi inceteazl aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hot[rdre se va comunica Instituliei Prefectului - Jude(ul Vdlcea in vederea exercitlrii

controlului de legalitate, primarului comunei Malaia gi va fi adusd la cunogtinJd publicd, prin afigare, de

cdtre secretarul general delegat al comunei.
Malaia la 18.12.2019

Pregedinte de qedin{6,

Petricl PLAVITU
Contrasemn eazd, pentru legalitate,

Secretar general delegat UAT

prin care propune aprobarea Regulamentului de

primarului comunei Malaia, ca ulrnare a

Malaia nr. 5907110.12.2019 precum 9i de

nr. 5758/04.12.2019 intocmit de secretarul
-

-

cu modificlrile

Paulffiina IONESCU
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MALAIA
.ItJDETUI- VALCEA

Sat Malaia. Str. Podul $ipotului Nr. l5
Tel./Fax 0250/866899. Cod pogtal 247335

Cod Fiscal 2989686
E-mail malaia@vl.e-adm.rcr

ANEXA LA H.C.L. NR. 59118.1 2.2019

REGULAMENTT]L DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULAI COMUNEI MALAIA

CAPTTOLUL I. DISPOZTTTI GENERALE- ----ARi.t. 
ir.orformiiate cu dispozi{iile art.120 din Constitu}ia Romdniei, coroborate cu dispoziliile

O.U.G. nr.57l10lg privind Codul administrativ, Consiliul Local al Comunei Malaia este autoritatea

deliberativd a adminiitraliei publice prin care se rcalizeaz6 autonomia local[ a comunei Malaia.

ART.2. Aparatui de speciatitate al primarului comunei Malaia - totalitatea compartimentelor

funclionale, ftr6 personalitate juridica, de la nivelul unitalii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum qi

secretarul g"n".ul *l unitalii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau

personalul 
-rlin 

cadrul cabinetului acestuia, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului

acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

ART.3. Primaiul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu aparatul de specialitate al

primarului constituie o structuri func{ional[ frri personalitate juridic[ gi ftrr capacitate procesual[, cu

activitate permanent6, denumitd primaiia comunei, iare aduce la indeplinire hotdrdrile Consiliului Local 9i

dispoziJiill primarului, solulion6nd problemele curente ale colectivitdlii locale, constituita din: primar,

viceprimar, ud*irirt.uiorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate in cabinetul primarului 9i

aparatul de specialitate al primarului.
ART.A. (f ) primarul asigurd respectarea drepturilor gi libert[]ilor fundamentale ale cetlJenilor, a

prevederilor ggg;litpi1qt, pr""urn gi punirea in apliiare a legilor, a decretelor Preqedintelui Rom6niei, a

brdonanlelo. qinota.a.itor-Guvernului, a hotdrdrilor consiliului local. Primarul dispune mlsurile necesare qi

acord6 sprijinpentru aplicarea ordinelor qi instrucliunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalli

conducitori ai autorit[1ilor administraliei publice centrale, ale prefectului, a dispoziliilor preqedintelui

consiliului jude[ean, precum gi a hotdr6rilor consiliului jude]ean, in condiliile legii.

(2) pentru punerea in aplicare a activit[tilor date in competenta sa prin actele previzute la alin. (1),

primarul are in subordine un apatat de specialitate.
(3) Aparatul de specia'litate al piimarului este structurat pe compartimente func{ionale incadrate cu

funclionari publici gi personal contractual.
(4)irrimarul conduce instituliile publice de interes local, precum qi serviciile publice de interes local.

1ij e.imarrl particip[ la qedinleie consiliului local qi are dreptul si i;i exprime punctul de vedere

asupra tuiuror problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum gi de a formula amendamente de fond sau de

formr asupra oriciror proiecte de hotirdri, inclusiv a1e altor iniliatori. Punctul de vedere al primarului se

consemneaz6, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al qedin(ei'

ART.5. primarul,ln calitatea sa de autoritate publicd executiv[ a administraliei publice locale,

reprezintdunitatea administrativ-teritoriald in relaliile cu alte autorit[1i publice, cu persoanele fizice sau

juridice romOne qi strline, precum gi in justi{ie.

ART.6. Numirea qi eliberaiea din funclie a personalului din aparatul de specialitate se fac de c[tre

primar, in condiliile legii.
Func{ionarii dii aparatul de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in funclie, in condiliile

lesii.
ART.7. In func{ie de specificitatea atribuliilor, avdnd girul Consiliului Local, primarul comunei i$i

organizeazd aparatul de specialitate in structuii organizatorice funclionale, respectiv servicii, birouri,

cJmpartimente, care s[ rdspunda cerintelor, in condiliile legii, pentru asigurarea unei eficienle maxime a

activitAtii autoritililor adm inistraliei publice locale.
'Compartimentele 

din compon enla aparutului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de

specialitate, proiecte de hot[r6ri qidispoziliipe care le prezinta primarului, viceprimarului sau secretarului



:eneral al comunei, care le coordoneazd activitatea, in vederea avizdrii qi propunerii spre aprobare

Lonsiliului Local sau primarului, cu viza asupra legalitatii a secretarului general al comunei, ori a

personalului cu atribulii in domeniuljuridic, dupS caz.

a,::-.:arrimentele funclionale r5rspund in fala primarului, de aplicarea prevederilor hotarAriior

: .. - Locai ;i a dispoziliilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea

'- ::,:.r. r".r t-r puse la dispozilia acestora, in condiliile legii de cdtre cornpaftimentele de specialitate.
r.-.r* 

"iie organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente. aceasta derine posihili
- - :,. ., uprobu..u pr"ulubila a primarului, viceprimarului sau secretarului in concordanla cu prerederile

- - ; :.r.1-li 2001, privind liberul acces la informa{iile de interes public, precum qi c u prevederile dispozilie i

: :r.iului emise in acest sens.

Seryiciile Consiliului Local, precum gi aparatul de specialitate al prirnarului sqnt subordonate

::.:rarului gi sunt conduse direct sau prin viceprin,ar gi secretarul general al comunei potrivit competenlelor

.::L,ilite prin organigrama gi Regulamentul de organizare 9i funclionare.

Primarul comunei, in calitatea sa de ordonator principal de credite poate delega dreptul de a aproba

tclosirea creditelor bugetare prin dispozilie.
Actele care se elibereazl de cdtre primdrie, convenliile, precum 9i alte documente care angajeazd

raspunderea autoritAlilor administra{iei publice locale, vor fi semnate, de regul5, de cltre primar sau de

riclprimarin lirnita delegdrii atribu{ii1or stabilite de cdtre primar giin conformitate cu Regulamentulprivind

eviden(a, circulalia actelor gi documentelor in cadrul Prirnariei comunei Malaia.
persoana desemnard prin dispozilia prirnarului primeEte coresponden{a gi stabileqte distribuirea

acesteia;distribuirea ef-ectiva a corespondenlei se ef'ectueazd numai dupd vizualizarea 9i aprobarea de cltre

primarul comunei.
ATRIBUTIILE , CoMPETENTELE $I RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL CE

REVIN $EFILOR DE SERVICII, DE BIROURI $I COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE
gini unita6lor structurale ale aparatului de specialitate al primarului, precum gi ai serviciilor publice

ale Consiliului Locat (gefi servicii, tirouri, comparlimente), pe ldngi activitatea profesionald proprie,

organizeazd activitatea qi urmiregte realizarea sarcinilor de cdtre funclionarii din compartimentele

subordonate, sens in care indeplinesc urmdtoarele atribu!ii:
. Primesc coresponden[a repartizatd de cdtre conducerea primdriei 9i o solulioneazd in termenul

dispus, fbri a se incdlca termenul legal;

. in situa{ia in care a redistribuit coresponden{a reparlizatd, de cdtre condLrcerea primdriei, urmdresc

respectarea termenelor legale in solulionarea coresponden{ei;

o Informe azd in scris trimestrial gi ori de c6te ori este nevoie conducerea primdriei asupra activitIlii

desfbgurate in cadrul serviciului, biroutui ori cornpafiimentului, dupd caz, precum 9i despre

problemele din activitatea primlriei gi a instituliilor de interes local;

. in scopul acordlrii consilierii de specialitate asupra punctelor de pe ordineadezi, dar 9i asupra unor

probleme incidente, participa in mod obligatoriu la toate gedinlele Consiliului Local;

a

a

Asigur[ rezolv area problemelor curente ;

intocmesc referatele gi rapoartele de specialitate necesare emiterii dispoziliilor primarului comunei 9i

adoptlrii hotdr6rilor Consiliului Local qi redacteazd referatele de aprobare pentru proiectele de

hotirdre propuse de citre primarul comunei. Redacteazd proiectele de dispozilii ale primarului

comunei gi proiectele de hotardre ale Consiliului Local, potrivit specialit5lii unitalii structurale

respective in care iqi desfdqoard activitatea;

Asigur6 cunoaqterea gi studierea de cltre personalul din subordine a legislaliei in vigoare, lutilizarea

Oepiina a timpului de lucru, cregterea aportului fiecdrui angajat la rezolvarea cu competen!5 qi de

calitate a tuturor sarcinilor incredinlate confo-rm figei postului in raport cu pregitirea, experien(a 9i

func[ia ocupatS;

Urm6resc desfbgurarea activitAtilor cu caracter juridic, stabilite prin dispozilii ale primarului,

specifice fi ecirei structuri func{ionale;

Asigurd gi r[spund de rezolvarea in termen a cererilor, sesiz[rilor qi scrisorilor primite de la cet6{eni

in conformitate cu Ordonan{a nr.27l}}}Zprivind reglementarea activit[1ii de solu{ionare a petifiilor,

cu modificSrile qi completdrile ulterioare ;

Organizeazii activitatea, atdt pe compartimente cdt gi pe fiecare lucrdtor din subordine ;

nL,/
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intocmesc programele de activitate ale compartimentelor 9i le prezintd spre aprobare conducerii

primariei. stabilesc masurile necesare gi urmlresc indeplinirea in bune condilii a obiectivelor din

aceste progralne:

Urmaresc Ai raspund de elaborarea corespunzdtoare a lucririlor 9i finalizarea in termenele legale a

acliunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

asigura respectarea disciplineiin muncd de cdtre personalul subordonat, luAnd mdsurile ce se impun;

in tl*ltu competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in rela{iile cu alte

compartimente din aparatul de specialitate al primarului sau cu agenJii economici, instituliile publice

gi persoanele fizice:
Urmdresc gi verifica activiiatea profesionalf, a lucrdtorilor din cadrul compartimentelor pe care le

conduc, ii indru,.ri gi sprijind in scopul sporirii operativit6lii, capacit6lii 9i competen{ei 1or in

indeplinirea sarcinilor incredin[ate;

o Asigurr respectarea reglementrrilor legale speciftce domeniilor de activitate ale fiec[rui

compartiment, organizeazl gi urm[resc doirmentarea de specialitate a personalului din subordine;

o Repartiz eazd pe salarialii subordona{i, sarcinile gi 
_coresponden{a 

ce revine compartimentelor

respective, d6nd indrumarile coresp unzdtoare penffu solulionarea acestora;

o Verific6, semneazi sau vizeazd dupd caz, potrivit competenlelor stabilite, lucrdrile qi corespondenla

efectuate de personalul din subordine;

. v.gt."ra ta bfectuarea lucrarilor qi rdspund, allturi de lucr[torii din subordine de respectarea

noirelor legale qi a celor dispuse de citre primar ori a celor hotirdte de Consiliul local;

o R[spund de respectarea normelor de conduita $i deontologie de cdtre personalul din subordine in

raporturile cu contribuabilii;
irio.n,.., figele posturilor qi cele de evaluare individual[ ale subordona{ilor, pdnb la nivelul

competenlei lor;
R[spund de buna organizare gi desftqurare a activitdlii de primire 9i solu{ionare a peti{iilor adresate

comPartimentului;
. inaeptinesc orice alte atribufii previzute de lege sau dispuse de conducere in legdturd cu domeniul

lor de activitate;
programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului este stabilit prin

dispozi{ia primarului. condr..r.u prim[riei va putea ituuiti pentru personalul din subordine qi alte sarcini

oecat cete prevazute in prezentul regulament, in condiliile legii.

ART.g. Legatura dintre priirar qi compartimentele aparatului de specialitate, precum qi intre aceste

compartimente, se realizeazd prin personalul acestora'

Legltura cu Guvernul, ministerele, serviciile deconcentrate la nivel de judet, prefect, consiliul

judelean, celelalte consilii locale, regii gi societati comerciale se realizeaz[ fie direct de citre primar, fre de

cltre viceprimar, secretarul general al comunei sau, dupd caz,prin personalul compartimentelor competente'

potrivit competenlelor acordate, in condiliile legii'
ART.g. Compartimentele din cadrui aparatului specialitate al primarului sprijind activitalea

serviciilor publice bugetare qi extrabugetare din subordinea consiliului Local, in vederea rezolvdrii

operative gi oportune a sarcinilor ce le revin'

ART.10. Primarul poate proprn. proiecte de hot[rare, care vor fi inso[ite de raportul

compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate gi redactate cu sprijinul serviciilor din cadrul

acestuia.
ART.I1. Compartimentele funclionale rdspund in fala primarului de aplicarea strictd a prevederilor

hot[rdrilor Consiliului Local 9i a dispoziliilor primarului'

Documentele gi rapoartele compartimentelor de resort care sunt solicitate de iniliatorii problemelor

inscrise pe ordinea de zi,'in vederea iezbaterii acestora, vor fi elaborate qi puse la dispozilia acestora in

conformitate cu prevederile O.U.G . nr.5712019 privind Codul administrativ'

Documentele solicitate de alte organe ,u, p.rroune frzice interesate este posibila numai cu aprobarea

prealabil[ a primarului, viceprimarului sau a secretarului general al comunei'

ART.12. principiile care guverneaz[ conduita proiesionalI a func(ionarilor publici 9i a personalului

contractual din administralia public[ sunt: ,.a .L-

a) supremalia g-ulitltJflgl qi a legii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categortt

de funclii au indatoiirea de a respeota Cr:ng-_titu-1ia qi legile [[rii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea func[iei delinute;

a

a



c) asigurarea egalitalii de tratament a cet6{enilor in fala autorit5tilor 5i instituliilor publice, principiu

conform cf,ruia persoa"nele tare ocupd diferite categorii de funclii au indatorirea de a aplica acelagi regim

juridic in situa{ii identice sau similare;
d) proflsionalismul, principiu conform c[ruia persoanele care ocupS diferite categorii de funclii au

obliga{ia de a indeplini atrituliile de serviciu cu responsabilitate. competen{d. eficienid. corectitudine 5i

con$tiinc iozitate:
e) impa(ialitatea gi independenta, principiu confbrm caruia persoanele care ocLtpi dif-erite categonl

de funclii sunt obligate si aiba o atitudine obieciiva, neutrd fala de orice interes altui decdt interesul publrc'

in exercitarea funcliei delinute;
f; integritatea moial[, principiu conform cdruia persoanelor care ocupd diferite categorii de funclii le

este interzis s6 solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru al1ii. l'reun avantaj ori

beneficiu in considerarea func{iei p" Ca.. o de}in sau sd abuzeze in vreun fel de aceastd func{ie;

g) liberlatea gAndirii gia exprirndrii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii

ae func]ii pot s6-qi expri,ne gi sd-gi fundalnenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept 9i a bunelor

moravuri;
h) cinstea gi corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor categorii de funclii

ocupan{ii acestora trebuie sI fie de bun[-credin]6;' i; Oesctriderea qi transparenfa, principiu conform c6ruia activitatile desfbqurate in exercitarea

diferitelor categorii de func{ii sunt publice 9i pot fi supuse monitoriz[rii cetSlenilor;

j) respoisabilitatea qi r6spunderea,'piincipiu potrivit cdruia persoanele care ocupd diferite categorii

oe nrnciii rispund in coniormiiate cu prer"deiile iegale atunci cand atribuliile de serviciu nu au fost

indeplinite core sPunzitor.
ART.13. Compartimentele aparatului de specialitate sunt subordonate primarului 9i sunt conduse

direct sau, prin viceprimar qi secretarul general al cbmunei, potrivit competenlelor stabilite prin organigrama

gi Regulamentul de organizare 9i funclionare.
ART.14. Actele care se elibereazdde c[tre primdrie vor fi semnate, de regula de c[tre primar sau de

viceprimar, in limita delegirii atribuliilor stabilite de cdtre primar.

ART.15. Aparatul-de specialitate al primarului comunei Malaia, conform organigramei aprobate.este

constituit din structuri funclionale qi din compartimente de sine stitdto are, organizate pe diverse activitali,

astfel:
l.Secretargeneralalunitl{iiadministrativ-teritoriale;
2. Compartiment registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului ;i achizi{ii

publice;
3. Compartiment asistenfi sociall qi resurse umane;

4. Compartiment juridic;
5. ComPartiment buget-finan{e;
6. Compartiment impozite 9i taxe locale;

7. Compartiment administrativ-deservirel
8. Culturl - bibliotec[ ;

ART.16. Conducerea fiec[rei structuri funclionale este asiguratd de qefii de servicii 9i de

compartimente, iar conducerea activitAtilor este asiguratd de cdtre viceprimar, secretarul general al comunei

sau direct de cdtre primar, care organizeazd aitivitatea gi urmdresc indeplinirea sarcinilor de cdtre

func{ionarii din cadrul compartimentelor.
ART.17. Detalierea concreti a atribufiilor fiecirei structuri organizatorice este redati in urmitoarele

capitole ale prezentului regulament.
ART.18. Individualizarea atribu{iilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al

o"-"tt;:ff:'E:xff:i:iT.rT*T:l 
in condilile regii, va putea srabiri pentru unitslle structurare

funcfionale si alte atribu{iuni, iar personalului din subordine gi alte sarcini decdt cele prevf,zute de prezentul

reguiament, necesare pentru ducerea la indeplinire a prevederilor legale'

CApITOLUL 11 Activitatea de legisla{ie 9i administra{ie publicl local[, registru agricol,

cadastru, urbanism, amenajarea teritoriulul qi achizilii publice, situafii de urgen{[, asisten{i sociall,

stare civili, resurse umane.
ART.20. (1) Activitatea de legislafie gi administralie publicS localS, registru agricol, cadastru,

urbanism, amenajarea teritoriului qi aifrizilii publice, asisten{d sociald, stare civil[, resurse umane este

nt,
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@rd g36€fral al comunei, care se subordoneazd directprimarului 9i i;i desfbqoara activitatea

a ompartimente, cu activitatile prevlzute maijos :

Er&l d comunei
- .. ..." - :" - -:- :,r,.:cricol. cadastru, urbanism, amenajareateritoriului ;i achizilii publice:

- :' , :, .":::i sociala Ei resurse umane;

: - -- - -.
- .,:: : uriile specifice ale secretarului general al unitlfii administrative-teritoriale:

-=::. proiectele de hotdrAri gi contrasemneazd pentru legalitate dispoziliile prirrarulLri'

hotArarile consiliului local;
b) participd la gedinlele consiliului \oca\;
c) asigura g.riionu..u procedurilor administrative privind rela{ia dintre consiliul local 9i primar,

p:ecum 5i intre acegtia gi Prefect:
d) coordoneazd'organizarea arhivei qi eviden{a statisticd a hotdrArilor consiliului local 9i a

di spoziliilor primarului ;

e) asigurd transparenta gi comunicarea cdtre autoritdtile, institu{iile publice 9i persoanele interesate a

actelor prevdzute la lit. a);

t) asigurd procedurile de convocare a consiliului local. gi efectuarea lLrcrarilor de secretariat.

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedin{elor consiliului local, 9i redactarea

hotdrArilor consiliului local ;

g) asigur6 pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate ale

acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Olri+n;lrtrci (lLrvernuliri nr26i'2{.}00 cu privire la

asocialii gi fundalii, apiobata cri rrodificSri 9i completSri prin l,,ggqa- illli{li}Q!1i, cu rnodific6rile qi

completarile ulterioare, actul constitutiv gi statr,rtul asocialiilor de dezvoltare intercomunitarS din care face

parte unitatea ad m in i strativ-teritorial a in cad ru I cdreia funclioneazS;

i) poate propune primarulLri inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a gedinlelor ordinare

ale consiliului local;
j) efectueaz6 apelul nominal gi line eviden{a parlicipdrii la gedinlele consiliului local. a consilierilor

locali;
k) num[rd voturile gi consemneazdreztltatul vot[rii, pe care il prezintd pregedintelui de gedin{I, sau,

dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd pregediniele de gedin{d saLr, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul qi 1a majoritatea necesarl pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de gedinla, legarea, numerotarea paginilor,'semnarea 9i gtarnpilarea

acestora;
n) urm6regte caladeliberarea qi adoptarea unor hotdrAri ale consiliului local sd nu ia parte consiliertt

locali care se incadreaz[ in dispoziliiie zrrr.1)8 alin.(2); informeazd pregedintele de gedin{6, sau' dupd caz,

inlocuitorul de drept al acestuia cr,r privire [a asemenea situalii gi face cunoscute sanc{iunile prevdzute de

lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitalii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;
p) alte atribulii prevdzute de tege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar.
Z. prin derogare de la prevederile 4{1.:-L alin.(2) din Legea nr.27312006 privind finan{ele publice

locale, cu modificd,ite gi compietarile ulterioare, in situa{iile prevdzute la lrlt. l'17 alin' (1) 5i (2) sau, dupd

caz,laart.. lg6 alin. (l) ii (z), iecretarul general at unitdlii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplinegte

funclia de ordonator principal de credite pentru activitalile curente.

3. Secretarul 
'general 

al comunei unde nu func{ioneazd birouri ale notarilor publici indeplinesc, la

cererea p6(ilor, urmdtoarele acte notariale:

i) tegatizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de p5(i, in vederea acorddrii de cdtre

autoritalile administraliei publice locale de la nivelul comunelor gi oragelor a beneficiilor de asistenld sociala

qi/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de p5r{i. cu excepfia inscrisurilor sub semndturi

privat6.
4. rf,spunde de registrul agricol gi de inregistrdrile efectuate in acesta;

I



5. r[spunde de aplicarea corectd a prevederilor legilor fondului funciar, precum qi de intocmirea

documentaliiior necesare oblinerii titlurilor de proprietate inbaza acestor legi;

6. r[spunde de activitSlile de selec[ionare, creare, folosire 9i p[strare a arhivei.

Atribufii specifice de stare civili:
a. intocmeqte la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de naqtere, de cdsdtorie qi de deces 9i

ellber eazd' certi fi c ate doveditoare ;

b. inscrie menfiuni in condiliile legii gi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civili
aflate in pastrare gi trimite comuniciri de menliuni pentru inscriere in registre, dup[ caz;

c. pentru indeplinirea atribu{iilor gi sarcinilor din competenJf,, rlspunde de aplicarea intocmai a

dispoziliilor legale, a oidinelor qi instrucliunilor care reglementeazl activitatea pe linia

regimului de stare civi16;

d. inregistreazd toate cererile in registrele corespunzdtoare fieclrei categorii de lucr6ri, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e. r6spunde de corectitudinea datelor preiuate din documentele primare qi inscrise in formulare;

f. elibereazdextrase de pe actele de siare civil6, la cererea autoritililor, precum qi dovezi privind

inregistrarea unui act de stare civil6, la cererea persoanelor ftzice;

g. intocmeqte buletine statistice de naqtere, de cisdtorie qi de deces, in conformitate cu normele

Institutului Na{ional de Statistic[ pe care le trimite Direc(iei Judefene de Statistici;

h. ia m6s;rri de pdstrare in condilii corespunzdtoare a registrelor Ei certificatelor de stare civilS

pentru a evita deteriorarea sau disparilia acestora;

i. ie ingrijegte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute ori distruse-

pa1i;liu, totut - dupl exemplarul existent, certific6nd exactitatea datelor inscrise;

j. ia m[suri de reconstituire iau intocmire ulterioari a actelor de stare civil6, in cazurile

prevlzute de lege;

k. inainteaz6 serv[iului public comunitar judelean de eviden!6 a persoanelor exemplarul II al

registrelor de stare civila in termen de 30 de zile de la data cdnd toate fllele registrului au fost

completate, dup6 ce au fost completate gi dupd ce au fost operate toate men{iunile din

exemPlarul I;
l. sesizeaz[ imediat serviciului judelean de specialitate in cazul dispariliei unor documente de

stare civild cu regim sPecial;

m. primeqte cererilI gi efectueaz[ verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale

idministrativ6 gi transcrierea certificatelor de stare civili procurate din str[inatate;

n. la solicitarea instanfelor, efectu eazd verifrclri cu privire la anularea, completarea, rectifrcarea

ori modificarea actelor de stare civild, declararea dispariliei sau mor[ii pe cale judecdtoreasc[

gi inregistrarea tardivl a naqterii;

o. d"rfrgJur6 activit[{i de primire, examinare , evidenld gi rezolvare a peti{iilor cet6{enilor;

p. formule azd propuneri pintru imbunitStirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc';

ART.21. Atribuliile compartimentelor din cadrul activitdtrii de legislaiie qi administra{ie publicd

local6, registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului Ei achizilii publice, asistenla social6, stare

civilr' 
T'?'"XffiXii,]|Ji,tr;t!r:l:f agricor, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriurui qi achizifii

publice
Atributii specifice:

. asigura consultantl in domeniul agricol pentru cetaleni'

. urmaregte circulalia juridicd a terenurilor la nivelul localit[1ii.

o Intocmeqte situaliile statistice trimestriale gi anuale cu privire la migcarea efectivelor de animale,

raportul de producfie la terenurile agricole.

. elibereaza adeverinfe cu date reieqite din registrul agricol'

o intocmeqte registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospoddriile popula{iei; capul

gospod[riei qi-membrii icesteia, terenurile pe care le deline sau le utiliz?Yd p" categorii de fol-osin{6,

efectivele de animale pe specii qi categorii, clrdirile de locuit qi celelalte construclii gospod[reqti,

mijloacele de transport cu trac{iune animald qi mecanicd, utilaje agricole;

. face modificlri in registrul agricol privind: starea civilS a persoanelor inscrise in registrul agricol;

schimbarea categoriei de folosint[ a terenurilor, schimbarea titularului de teren;

. mi$carea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

rt
l./
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. completeazd,\ine la zi, registrele agricole, atdtpe suport de hdrtie cdt qi format electronic;

r elibereaz[ atestatele de producdtor;
i'rinE aciv)tatea producbtorilor din ]ocditate-prin eliberarea docLtmentaliei specifice:

@plaziqicentralizeazdsemestrialdateledinregistrulagricoI;
?ntocmeqte d6ri de seami statistice lunare, trimestriale qi anuale privind datele din registrul agricol;

inregistreaz6 qi modiflc[ in eviden(a electronicd a datelor privind registrul agricol;

::;e ret'erate pe cererile care privesc datete din registrul agricol;

Jr13Se ii preda la arhiva pebazdde inventar documentele privind registrul agricol;

indeplinegte gi alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institu{iei;

lndeplinegte cu profesionalism, loialitate. corectitr.rdine gi in rnocl congtii.ncios indatoririle de serviciu

;i se abline de la orice fapta care ar putea s6 aducd prejudicii autoritSlilor sau instituliilor publice in

care igi desfhgoard activitatea;

in exercitarea atribuliilor ce-i revin
politice;

se abline de la exprimarea sau manifestarea convingerilor

. r6spunde potrivit legii de indeplinirea atribuliilor ce-i revin din func{ia publicd pe care o deline,

precum gi a atribufiilor ce-i sunt delegate;

. pastreza secretul de stat gi secretul de serviciu, in condiliile legii;

. pArt .-i confi$en{ialitatea in legdturd cu faptele, informa[iile sau documentele de carc ia cunoqtinla

in exercitarea funcliei;
este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dAnsa sau pentru al1ii, in

considerarea func{iei publice daruri sau alte avantaje;

la numirea gi eliberarea din func{ie este obligatd si prezinte in condiliile legii, declaralia de avere '

sf, r6spund[ potrivit legii de indeplinirea atribu{iilor ce-i revin din func{ia pe care o de{ine, precum qi

de atribuliile ce-i sunt delegate;

o organizeaza evidenla lucr[rilor de construcJii din localitate gi pune la dispozilia autoritatilor

administrafiei publice locale gi centrale ."rritut"l" acestor eviden]e, rdspunzdnd de activitatea de

urbanism, sistematizare 9i disciplina in construclii'

o intreprinde demersurile necesare pentru inregistrare alreinnoirealrecuperarea inregistr[rii autorit[fii

contiactante in SEAP - SICAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

. elaborcazii sau, dup6 caz, coordo neazdactivitatea de elaborare a documentaJiei de atribuire qi a

documentelo.-rupo.t, in cazul organiz[rii unui concurs de solu{ii, a documenta{iei de concurs, pe

baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

o indeplinegte obliga[iile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevlzute deLeeea9812016;

o aplicf, qi finalizeazd procedurile de atribuire;

o realtzeazd achiziliile directe;
o constituie qi pf,streazi dosarul achiziTiei publice'

o Responsabil SSM : intocmegte fiqele individuale ale persoanelor beneficiare de ajutor social qi pentru

a

a

cele care presteazl munci in folosul comunitdlii'

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce

lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce

apare in legatura cu procedurile de

ar putea afecta rezultatele activitatii

sale de zicuzi.
Atribufii specifice - situa{ii de urgenffl:

Definirea sumar[ a atribu]iilor postului:

- execut6 coordonarea de splcialitate a activitAtilor de proteclie civil[ 9i de apf,rare impotriva

incendiilor, si indeplineascd atribu{iile pentru prevenirea riscurilor producerii unor situalii de urgen!6, prin

activitatri de indrumare qi control gi sr intervini pentru efectuarea ac[iunilor de ajutor 9i salvare a oamenilor

qi bunuiilor materiale in cazde deiastre, in coopirare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situalii'

planific[ qi desftqoar[, controale, verihc[ri gi alte acfiuni de prevenire privind modul de aplicare a

prevederilor legale gi stabileqte masurile necesare pentru cregterea nivelului de securitate al cetd{enilor qi

publicS pentru cunoagterea de c6tre cetd{eni a tipurilor de risc

,'p.ev"niie, precum gi a conduitei de urmat pe timpul situaliilor

bunurilor;
- desfdgoard activitdli de informare

specifice zonei de competen{[, mlsurilor de

de urgent[;
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' ..- --. : ,:, si:uaiii de urgenli:
- :-.-:--:'lrizeaza )i eialueaza tipurile de risc: :-:--- ,-,,'-.it6tit,rr .err iciilor de urse
- :,::.:ipi i, .iutorur.a 9i derularea prouran-ielLrr pentru pregiii:e: autoritiiilor' serr iciilor de uruen'ta

- -.:l: > :llr ate. preculn ;i a populaliei:

. ;*'irJiliJHl,i,:?:;l'.",Ti:l:lt,#l ,' ,i,arerialelor rrspcniL,ile perltrl, raspuns in sitLralii de

- 
- -;r -: ;i li.ni er idenla acesto.ra; 

loueaza e laborarea clocurlentelor operative de- 
- .tabil.;,. .onttplia de interr'en1ie ;i elaboreazd" coorc

'::-:s: . .. aplicalii gi alte activitali de pregatire. pentru verificarea viabilitatii
- planitrca 9i desfbgoard exerctllt'

-'-*:.nentelLirll}r".;idenla privind inrerven{iile. anat\zeazd periodic situa{ia operativa 9i valorifica

t-t'""itj;nicipa 
ra cercetarea cauze.ror de incendiu, a condiliiror gi imprejurarilor care au determinat ori au

.:r orizat producerea accidentelor 9i dezastrelor;

. stabilegte, impreund cu organele abilitate de lege, cauze|e probabile ale incendiului;

- controleazd respectarea criteriilo, de p"rforman16, stabilite in condiliile legii' in organtzarea $l

dotarea serviciilor voluntare pentru ,itruiii-a" urgenla private din zona de competen!6, precum qi activitatea

scestora; :::- "-ir;iil^" rle inv ea 9i desligurarea activitf,{ilor de pregdtire 9i

.",.,,-:;:;tiJTll.:l[*lil,r ;];lH'[";l,"J,tT'',ox!",-,;,o, competente qi raponarea acliuniror

deslbgurate;
- realizarea luc16rilor personal 9i in colabol"T" :u personalul compartimentului/specialiqti de

prevenire qi/sau centruiuiop"rutiutc.o Jr c.r-.S.U.) gi cornitetului Local per-rtru Situalii de Urgenqi;

Relaliite ", 
;ii; posturi: _ esie gef serviciu situalii de urgenla:

-rela{iiierarhice.-sesubordoneazdnemiilocitprimaruluilocalitSlii;
-relalii funclionale - colaborare' indrumare qi control; 

'

-relaliidecontrol-controleazdactivitateaindomeniulsitua{iilordeurgen{[.
B. Compartimentul asisten{[ sociali si resurse umane

Atribulii'ff,'iX;:ll::::l:iJt 
::filJuro,,.',ute de organere judecdtoreeti. parchet- polilie' trnitali scolare'

comisia Judeleana pentru ocrotirea unor categorii ie minori, precum qi de alte institulii abilitate'

cu Privire la : r^ r:-,^#.
i. incredinlarea minorilor in caz de divo('

ii.rezolvareaintereselorcontraredintreso{icuprivirelaminori;
iii' luarea de m[suri pentru ocrotirea minorilor delicven{i, 

^.^+-,. r^mr'liile nrr ve

iv. intocmirea dosarelor pentru oblinerea ajutoarelor sociale pentru familiile cu venlturl

mici;
v. internarea bAtranilor in cdmine;

vi' persoanele cu handicap qi inso{itorii acestora;

vii' anchete sociale privind numirea de curator:

,lii' anchete sociale privind incredinlarea minorilor;

i;. anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgen{6;

z. conduce eviden{a p.rroun.l-or'U& O. .upu.itatl a. "*titili' 'uu 
t' capacitdli de exerci{iu

restranse,precumgip"r.oun.lor'ca'e,degiseu'""adecapacitateadeexerciliu'datoritdunor
anumite imprejurSri pr.rarri."J. r"g.'nu-li pot ap6ra interesele in mod corespunz6tor;

3. conduce eviden{a persoanelor Ininore 'u' 
nluloi" p"n"' care s-a dispus o misurd de ocrotire

legata qi urrnaregte rnodul culll st: realizeaza;

4. elaboreazd, in colaborar. ;; celelalte organe locale sau jr'rde1ene, propLrneri' strategii pentru

imbun't'lirea continu6 
" ""iiriiarii 

de supr"avegh;;i ocrotire a. minorilor 9i persoanelor aflate in

dificultate, organizeazdacliuni f"n,., oi,.j:r-":JIi*tir"t predispuqi a comite fapte antisociale'

lipsili de ocrotire p[rinteasci iilJ.a p"tiuilit6!i materiale din parteasuslindtorilor legali;

5. colaboreazd cu instit,{iit. uuititut.'in realizare"'"iriu-riil"r specifice prin raporlari statistice'

raPortiri lunare' etc';



5- instituie gi line evidenla tuturor persoanelor care necesiti asistenla sociala ( V.M.G., alocalie de

sr{inere);
V. Asfunde de legalitatea qi oportunitatea datelor gi opera[iunilor inscrise in docutnentele intocmite:

& arribulii privind completarea,,Livretelor de familie";
9. rdspunde de implementarea planului POAD pentru distribuirea de produse alimentare provenind

din stocurile de intervenlie comunitare cdtre persoanele defavorizate pentru comuna Malaia, jud.

Vilcea;
10. r6spunde de gestionarea activitaflor de recepiionare, transport, manipulare, depozitare,

disiibuire c[tre beneficiarii POAD, de intocmirea qi plstrarea documentelor referitoare la aceste

activitAfl, precum qi de pregltirea depozitului gi de asigurarea unei bune desfrqurlri a activit6tilor

la locul de distribuire a ajutoarelor alimentare;

ll. rdspunde de intocmirea dosarelor pentru stimulentul educalional, tichete gridinilS, line eviden{a

perioanelor beneficiare, comunicd toate situaliile c[tre instituliile abilitate;

12. efectueazd anchete sociale pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.27712010 privind

alocalia pentru suslinerea familiei Cu modificdrile ulterioare, precum qi pentru punerea in aplicare

a prevedirilor Legii nr.41612001privind venitul minim garantat, respectiv efectuarea de anchete

la intervalele prevdzute sau ori de cate ori este nevoie;

13. alte atribulii prevazute de lege, de H.C.L., de dispoziliile Primarului gi sarcinile transmise de

primar, vieeprimar sau secretar;
14. asigurd"onrili"."upersoanelorcu scopul de a beneficia de drepturile stabilite de Legea 11612002

privind prevenirea qi combaterea marginalizirii social e, care se asigurd gratuit de cdtre instituliile

de stat abilitate gi de aparatul de iucru specializat al prim[riilor, de asemenea, analizeazd

trimestrial impreuni cu Consiliile locale modul in care au fost aplicate mdsurile pentru

prevenirea qi combaterea marginalizirii sociale, prev6zute in programul acestora;

tS. atriUulii in leg6tur[ cu actele normative care privesc acordarea ajutorului pentru incdlzirea

locuinlei qi a iivelurilor acestuia in perioada sezonului rece, cu privire la primire cereri, calcul

limite venituri, raportare, intocmire centralizator.

Atribufii resurse umane
- iaspunde de toatd activitatea de resurse umane, av\zeazdtoate actele care privesc deslbqurarea acestei

activit[1i, precum qi operarea in programul REVISAL gi pe portalul de management al func{iei

publice - A.N.F.P. Bucureqti;
- organizeazdqirealizeazd gestiunea resurselor umane gi a funcliilor publice;

- intocmeqte rapoartele de ipecialitate gi referatele de aprobare cu privire la aprobarea organigramei,

numdrului de personal qi statelor di funclii pentru personalul din cadrul aparatului propriu de

specialitate al primarului;
- r6spunde de organizarea qi funclionarea, potrivit legii, a comisiei de incadrare 9i promoY'are a

personalului tehiic, economic de altd rp"iiulitut" gi administrativ din aparatul de specialitate'

iaspunde de organizarea examenelor qi concursurilor pentru incadrare qi promovare in munc6,

p.".r- qi de vlrificarea indeplinirii de cdtre solicitan\i a condiliilor prevdzrfie de lege, publicd

posturile vacante;
- asigura asisten[d de specialitate in situaliile de abatere disciplinard a personalului din aparatul de

specialitate al primarului;
- raspunde de plstrarea secretului de serviciu in probleme de personal 9i a dosarului personal;

- urmdreqte iniocmirea qi reactualizarea fiqelor posturilor qi inscrierea tuturor sarcinilor 9i lucrdrilor ce

trebuie realizate de salarialii din cadrul compartimentelor de specialitate;

- urmlreqte zilnic e-mail-ul institu{iei descdrc6nd documentele transmise urmAnd a le prezenta d-lui

primar pentru avizare gi distribuire c[tre compartimentele competente.

C. Compartimentul juridic
l. asigur6 resiectarea drepturilor qi libertdlilor fundamentale ale cetdlenilor prevdzute de Constitulia

RomAniei 9i legile {[rii.
Z. asiguri reprezJntaiea Primarului comunei Malaia, a Consiliului Local al comunei Malaia in fafa

instanploi de drept comun $i a instanlelor de contencios administrativ, a organelor procuraturii, a

notarilor publici gi a altoi institulii cu activitate jurisdictionalS, precum 9i in raporturile cu

persoanele fizice qi juridice.



- --:: ; : rsisura respectarea legalitalii in cadrul instituliei vizand toate actele ce ernanS de la

' . -. : -:]3 p,oau. ef-ecte juridic-e 9i care angajeazdraspunderea patrimoniald.

--, :: ,::n1a jLrridica de specialitate trtrio, comparlimentelor 9i serriciilor administraliei

r -.., 
'.grfiratea 

gi oportunitatea tuturor contractelor incheiate de primarie cu perso3ne

- - .:-zice. respectiv contracte de inchiriere, concesitlne' contracte de Ctrl'lbtrIsIe ' ie

] -: . .':e. de i,,p,,,,,t, de asociere, tranzac|ii, Contracte de antrepriza. de rinzlre cirnlpira:e

- :, :i:3ctesPeciale'
:--::-;:roceseleverbaleincheiateinurmalicita{iilorpublice'- -- -:. :onsiliere 9i participi, in limita cornpetenlelor la activitatea de recuperare a creantelor de

. :=:i:ori. inclusiv pe calea executarii siliie, in colaborare cLl compartitllentul inlpozite;i tase

:r-e.
: :. . :Ji asisten!5 juridica la audienle 9i in rela{iile cu publicul'

- ,::,iia asisten{d juridica privind activitatea comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar'

., . ::..;rlegte procesele verbale la qedinlele de fond funciar.

11. :articipS la rezolvarea scrisorilor, sesiz6rilor cet6{enilor 9i la audienle'

11. rar-ticipa la imbunata!irea sistetnului infbrmalionaldin unitate al circuituluidocurnentelor' etc'

13. sprijina activitatea auioritaliitutelare Ei de asisten{6 socialS de pe lAngd Prirndria comunei Malaia'

r_1. corabore azd cuserviciuljuridic al consitiurui Judllean v6lcea gi Serviciile Juridic-contencios din

cadrul prefecturii Vdlcea in rezolvarea unor probleme juridice specifice instituliilor'

15. intocrnegte registrur de evidenla al cauzelor aflate pe rolul instan{eloriudecdtoregti gi urmdregte

asigurarea reprezentdrii in fa{a instan{ei'

16. asigur6 arhivarea dosarelor de jude&tA pe care instanla le-a solulionat precum qi documentele

emise inbazaLegii nr.24712005 '

17. participd la ef-ectiarea unor lLrcriri pe linie de administra{ie publicd local6'

iS..arpunOe Eide alte probleme cu caracter juridic din cadrul instituliei'

19. elaboreazd gi line ra zi informarea-documentarea in domenir-rr de strictd specialitate al

contraven!iilor.
20. participd la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventariere Sialte asemenea

ac{iuni.
21. asigura documentarea qi informarea juridic6 de specialitate pentru toate serviciile publice locale'

22. colaboreazd laredactarea proiectelor de instrucliuni, hotarari 9i dispozilii pe care le adoptS sau

emite Consiliul Local. respectiv Primarul gi le avizeazd pentru legalitate.

23. avizeaz|t pentru legalitate re l'eratele prin care se propune adoptirea de hotarari sau emiterea de

,- l[X""?:lra qi asigura documentarea juridic6 cu.privire ra regi. ordonan{e, Hotdriri ale

Guvernului, alte actf normative, publicalii periodice 9i literatura de specialitate'

25. ofera cetalenilor informaliile necesare in vederea intocmirii dosarelor de solicitSri'

26.lineevidenla problemelor ridicate de cetaleni in cadrul audienlelor, le transmite spre rezolvare

serviciilor de resoft din cadrul Primariei 9i urmdreqte rezolvarea lor in termenele prevSzute de

lege, {inAnd eviden{a Petiliilor'
Zl, aJiguracondiliile n..Lrur. dezvottarii relaliilor cu localitalile din strainatate'

28. rispunde pentru activitatea de relalionare cu societatea civila'

29. la solicitarea Primarului, indeplinegte unele atribulii specifice secretarului comunei' in perioada

cAnd acesta liPseqte din unitate'

30. sprijinS activitatea de distribuire a petiliilor citre compaftimentele de specialitate' in vederea

rezolv[rii acestora.

31. asigurd inaintarea rdspunsurilor cdtre petilionari' in termen'

32. redacteazd cereri de chelnare in judecata, intampinari, note scrise, motive de apet qi de recurs in

cauzele aflate pe rolul instanlelor de-]LrdcciltLi'

33. indepline$re $i orice alte atri6ulii previzute de lege. precum qi cele primite din parlea Primarului

gi Secretarului general al comunei' 
.

34. respect6 ,.gi,rJi irtormaliilor clasificate qi asigurd securitatea actelor 9i docurnentelor cu care

oper eazdin exercitarea atribuli i lor de serv ic i u'

U



,-; - , -,.. dCTI\-IT^\TEAECONOMICA
- - - :l -, :i..3 ecrrnornica este condusa de prirnar 5i viceprirnar gi i$i desfiSoara acti'n,itatea

-': : , - :::ijntente. cu activitalile prevazute rnai.ios:
" .' '- :-- - : -".::-Ilnante:' .- -:- - .:r.-:si impozitelocale:

-:"f :i. -::rbLrliile compartimentelor din cadrulactiviffitii economice sunt:
: : =i-trirnentul buget-finanfe

r -"- -:"..pecifice:
- ::':,izeaza si conduce la zi evidenta contabila a cheltuielilor efectuate din bu_setul local: asigura

.:3:-rt eridentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajLrtorLrl fiselor bu-qetare. urmarind
:::lrarea in prevederile aprobate pentru fiecare capitol.

:, :.s:unde de legalitatea tuturor platilor efbctuate din bugetul Consiliului Local.
i. erercita controlul financiar asupra documentelor ce cuprind operatiile ce se refera la drepturi si

obligatii patrimoniale, asigurand circuitul documentelor. conform actelor normative in vigoare.
{. erercita controlul financiar de gestiune.
5. colaboreaza cu compafiimentul irnpozite si taxe locale pentrll stabilirea evaluarilor bugetare la

partea venituri la bugetul local.
6. intocmeste impreuna cu primarul proiectul bugetului local pe care il sLlpune spre aprobare

consiliului local.
1. pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la elaborarea bugetului propriu de venituri si

cheltuieli al consiliului local, atat in faza de proiect cat si in cea definitiva.
8. defalca cheltuielile prevazute in bugetul local pe trimestre si urmareste realizarea executiei

bugetare la cheltuieli.
9. urmareste dimensionarea corecta a cheltuielilor bugetare, necesitatea si opotunitatea cheltuielilor

ce urmeaza a se cuprinde in bugetul aparatului propriu si al institutiilor publice de sub autoritatea
consiliului local.

10. analizeaza solicitarile de fonduri comunicate de institutiile subordonate, centralizeaza necesarul
de fonduri, intocmeste memoriijustificative pentru suplimentarea surselor de finantare pe care le
inainteaza la D.G.F.P., Consiliul Judetean, Prefectura, etc.

11. intocmeste rapoarte de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotarari cu privire la
aprobarea bugetului local, a listei obiectivelor de investitii cu finantarea integrala sau partiala de
la bugetul local, rectificarea bugetului local.

12. intocmeste documentatiile referitoare la rnodificarea repafiizarii pe trimestre a cheltuielilor, a
efectuarii virarilor de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare si le inainteaza
spre aprobare, dupa caz. Consiliului local sau ordonatorului principal de credite.

13. face propuneri Consiliului Local impreuna cu compartimentul irnpozite si taxe locale pentru
stabilirea de irr,pozite si taxe locale, precLlm si taxe speciale.

14. analizeaza lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bLrgetului local. informeaza
conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora si propune masurile necesare care
trebuie luate, atunci cand se constata ca acestea nu se realizeaza conform prevederiloe legale.

15. intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor
aprobate in bugetul local si raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor ce se inainteaza
la trezorerie.

16.zilnic urmareste disponibilLrl de fonduri existent in trezorerie in contul primariei si, in functie de
acesta, stabileste platile ce trebuie efectuate, informand conducerea primariei.

lT.face propuneri primarului pentru inventarierea patrimoniului Consiliului Local precum si pentru
mai buna administrare a acestuia . urmareste miscarile ce se f-ac in gestiuni, in cursul anului si
asigura valorificarea procesului verbal intocrnit de comisia de inventariere.

18. urmareste si controleaza legalitatea actelor intocmite de catre cornisiile de receptie si a situatiilor
de lucrari pebaza carora se efectueaza plati din bugetul local.

19. urmareste si controleaza legalitatea operatiunilor de casa si tinerea Ia zi a registrului operatiunilor
de casa.

20. controleaza activitatile autofrnantate si legalitatea cheltLrielilor efectuate.
21. asigura arhivarea si pastrarea documentelor justificative si a documentelor contabile, precum si

reconstituirea documentelor pierdrrte. sustrase sau distrurse.



22. face propuneri de recuperare a sllmelor achitate necuvenit si pentru pagubele provocate

Consiliutui Local sau celor rezultate cu ocazia inventarierii, raspunzand de incasarea lor.

23. raspunde de intocmirea, transmiterea si depunerea darilor de seama, bilanturilor contabile si a
celorlalte situatii solicitate de Directia Finantelor Ptrhlice. Consilirrl .lttdetean Velcer istr

Prefectura, indeplinind orice alte sarcini stabilite prin lege sau de Consiliul Local

24.verifica statele de ptata a salariilor, alocatii pentru copii nott-nascuti. asistenti personali sr

ajutoarele sociale.
25. verifica modul de evidenta si urmareste realizarea veniturilor de impozite si taxe.

26. organizeaza si conduce evidenta contabila a patrimoniului Consiliului Local.

2T.iniocmeste inchiderea lunara a veniturilor si cheltuielilor pe capitole busetare si artrcole de

cheltuieli, intocmind balanta de verificare, inbaza notelor contabile.

28. intocmeste ordinele de plata.

2g.vireaza la diversi te4i impozitul pe salarii, CAS, CASS. fond sornaj. pensie alimerrtara. garantii

imprumuturi la diferite banci, etc.

30. urmareste efectuarea , in numerar sau virament a tuturor platilor
extrasele de cont si verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea.

efectuate prin trezorerie, ridica

31. asigura indeplinirea prevederilor Legii nr.2211969 prin constituirea de garantii materiale pentru

gestiunile primariei, precum si a Legii nr.8211991, republicata si modificata .

32. iaspunde {e legalitatia si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele intocmite

in cadrul comPartimentslui'

33. indeplineste oiice alte atributii prevazute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini date

de vicePrimar sau secretar.

B. Compartimentul taxe 9i impozite locale

Atribu{ii specifice:
1. Calctleazd. impozitele pentru clSdiri qi terenuri pe baza declaraliei depuse de contribuabil'

conform prevederilor legale in vigoare;

Z. Opercazi declaraliile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

3. iniegistreaz[ deconturile privind calculul taxelor stabilite prin H.C.L';

4. Emite decizii de impunLre privind stabilirea impozitelor qi taxelor locale datorate de cdtre

contribuabilii persoane fizice qi juridice bugetului local;

5. Verific6 declaraliile de impuneie privind materia impozabild, corecteazb erorile privind calculul

impozitului gi sfiuiteqte din oficiu obligaliile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale),

.onfo.rn documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;

6. iri""-.q,. documente privind compensare a, virarea sau restituirea unor eventuale plusuri ale

contribuabililor;
7. Consiliazd coniribuabiti cu privire la modul de completare a declaraliilor fiscale, la modul de

calcul al impozitelor gi taxelor locale qi a altor venituri la bugetul local;

8. Elibereazd certificate de atestare fiscala;
g. particip6 la identificarea persoanelor care posedd bunuri nedeclarate supuse impozitdrii;

10. Transmite dosarele fiscale ale contribuabiiilor care qi-au schimbat sediul sau domiciliul citre alte

organe fiscale;
11. Confirm6 debitele transmise de c[tre alte organe fiscale;

12. Verific6 modul de completare a declaraliiloi de impunere qi actele prin care se atest[ dob6ndirea

proprietd{ii bunurilor de citre persoane fizice gi juridice gi stabileqte impozitul datorat;

ff. irariicipala efectuarea inventaiierii materiei impozabile conform prevederilor legale;

14. Efectueazl operaliunile de compensare qi restituire la cererea contribuabililor:

iS. ir,".*.gte cireriie de admitere a creanlelor pentru contribuabilii afla1i in procedura de insolvenla;

16.Efectueaz[ inspecfiile fiscale la contiibuabili p..roune frzice gi juridice conform planului de

control intocmit de citre ;efii ierarhici;

17. intocmeqte adrese de rdspuns la solicitSrile primite

executori, notari publici, instanle de judecat[;

18. Colaboreazd crt salariaJii din cadrul compartimentelor

creantelor fiscale;

de la lichidatori, polilie, parchet, experti.

primdriei in scopul adrninistririi eficiente a

r-l

n



19. Urmareqte incasarea debitelor restante din anii preceden{i 9i anul curent 9i propune scoaterea din

evidenld sau trecerea in eviden{5 separata a persoanelor flzice giiuridice radiate de la O'R C' sau a

celor aflate in stare de insolvenl6:

ZO. i"to"n,.gt., .-it. gi transmite ingtiinldri de plat5. somatii. titlLtri execLrtorii. :J::se J; :-- -:''-- ''

popririi, procese verbale de sechestru pentru contribuabili persoane I'izi;e s .' -':': :; ':::
inregistreaza debite restante la bugetul local;

21. Semeneazit de primire borderourile cu corespondenla repartizati :i :: -'--'- '=-- --:-
termenuI legal;

22.pdstreazd infidenlialitatea in legdturd cu faptele, informaliile sau J.'.'"r:-';:'':: ' :' -::- -

cunogtin{5 in exercitarea funcliei ;

23. intocmegte proceduri operalionale specifice funcliei ;iconfbrm cu actiritSliie de:tls'';:ri-:

24. Raspunde disciplinar, contraven{ional, material, civil sau penal dupa caz. pentru inciic:i-ee

indatoririrlor de servic iu ;

25.Rispundededocumentelepecareleintocmegtegilesemneazd:
26. Se ocupa permanent de studirea gi aprolunclaiea actelor norlllati\e prir irld dottleniLtl dc actir itatc'

27. Respecta codul etic ai de conduita al funciionarilor publici;

iS. i"d;fi"eqte orice alie atribulii previzLrte de lege, prin H.C.L.. dispoziliile primarului. sarcini date

de vicePrimar sau secretar;

29. I se incredin{eazd autovehiculele instituliei in vederea deplasarii in interesul primdriei (cu condilia

de{inerii permisului valabil pentru categoria de vehicul incredin{ata).

CAPIT9LUL IV. ACTIVITATEA TEHNICA, ADMINISTRATIV-DESERVIRE, INVESTITII,

GOSPODARIREA COMUNALA, PROTECTIA MEDIULUI

ART.24. Activitatea este conclusa de viceprimar gi i5i desfEgoarf, activitatea prin urmdtoarele

compartimente 9i structurile enumerate maijos, astfel

- atribuliile pe linie de prognoze, programe,"monumente istorice qiproiecte, investi{ii' gospoddrire comunalS'

proteclia *"diulri, erte urlgrrutd de viceprimarul comunei 9i se subord oneazd direct primarului;

- compartimentul administrativ - deservire :

o guard;
o paznic;
. muncitor necalificat;
. soferi.

ART.25. Atribuliile compartimentelor din cadrul activit[{ii sunt :

A.Atribufii pe linie de prognoze, programe, monumente istorice qi proiecte, investifii, gospodirire

comunal[, Protec{ia mediului
o Urmarefte respectarea ariilor de protec{ie a monumentelor istorice qi sanc{ioneazd incdlcarea

legislaliei in vigoare privind protejarea acestora ;

. Face prop,rneri in legatura cu stabilirea strazilor de pe teritoriul administrativ;

o Asigura asisten{a tehnica pentru lucrdrile de interes local din satele arondate'

. Verificd respectarea disciplinei in construclii pe teritoriul localitdlii, aplicd potrivit legii sanc{iuni in

cazurile de contravenlii constatate 9i urmaregte incasarea amenzilor;

o Elaboreazdfiqalocalitdlii;
r Participi la receplia lucrf,rilor executate

infrumuse[area localitd{ii;
din bugetul consiliului local qi la lucr[rile comisiei pentru

o Controleazl respectarea prevederilor autorizaliilor

abaterile de la prevederile legislaliei in vigoare

amenzilor gi urrr,aregte incasarea lor;

o Verificd incadrarea planurilor generale ale unor unitdli economice 9i plantrrilor de amplasament

prezentatede te(i. in cadrul documentaliilor de urbanisrn 9i amenajarea teritoriului:

o Urm6re$te realizarea mdsurilor preuazute in proiectele de urbanism cu privire la prote.iarea rnediului

inconjurf,tor gi imbunatalirea aspectulLti comunei, participa inrpreund cu celelalte organe de

specialitate [a acJiunile de prevenirea polLrarii rnediului inconjurdtor :

o Asiguri {inerea la zi aplanurilor top-geo cu inventarierea tehnico-imobiliara 9i a planurilor cu relele

subterane de pe teritorittl colnitnei :

legale eliberate qi sanclioneazd contravenJional

privind disciplina in construclii, line eviden{a

u
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. intOCnteite dLrCurnelltaliile neCesare inchrrieri, s:l-. i'-'r'.-;.. ': ": *= ': : ' ' :--:l -': :: -- 'r';;.]:;l-:;
beneficiarilor acestora in sLrprat-e1ele atribuite :

o Asigura numerotarea irnobilelor;i conttclioneazi ins.tttrr-l: J,-ll'.....:i sl ienur:llrea strazilor:

. Raspunde de efectuarea recepliilor la constrLl.!iiie "i,::: z::: :: -":r: ;-tI.-rlt3te3 e\ecLltira in

la respectarea devizelor

li s-a aprobat de cltre

$i propune masuri, duPd

condiliile stabilite de lege :

e Asigura, prin dispozilia primarului sau a consiliulLri Iocal. criteriul cu prir ire

in domenlul utiliz6rii giconservdriidomeniuluipublic;i prirat al statlrlui :

o line evidenp spaliilor inchiriate 9i concesionate ti a persoanelor cArora

consiliul local sa ocupe spatiul 9i modtrl in care aceltia achita :

o Identifica gi line eviden{a locuinJelor insalubre care prezinta pericol public

caz, de mutard, consolidare sau demolare a acestora ;

o Urmlre$te respectarea de cdtre agenlii economici cu capital de stat sau. privat de pe teritoriul

comunei, a m[iurilor de protejare u r"Oiutul natural, ambiant, prevenirea poludrii aerului 9i apelor Ei

propune misuri coresPunzitoare ;

o Face propuneri primariei pentru imbunatafirea dot[rii, infrumuse![rii qi utilizrrii domeniului public qi

privat al comunei ;

o Urmlregte respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospodlrire comunald qi locativi,

emise de organele in drept, aplica potrivit legii, sancliuni in cazurile de contravenlii constatate 5i

urmdregte incasarea amenzilor ;

o Verific6 gi urmrregte executia lucr[rilor gi a serviciilor comunale, asigurdnd 9i receplia, finalizarea

contravalorii celor Lxecutate din bugetul local, corespunzdtor condi{iilor contractuale ;

o R6spunde de respectarea normelor de stingere a incendiilor la nivelul consiliului local ;

. Elaboreaz6 propuneri de dezvoltare a turismului ; 
oi r,,nrxrirnr 

^e 
infnre fi. intocmeqte impreur[ cu primarul programul acfiunilor qi lucrdrilor de interes local ce urmeazd a

realizatede c6ire p".rour.l. apte dL m-unca, beneficiare de ajutor social conform Legii 41612001 ;

o Rispunde de repartizarea pe ac{iuni Ei lucrdri a acestor persoane. de supravegherea indeplinirii

sarclnilor primite gi respectarea normelor de protec{ia muncii a beneficiarilor de ajutor social ;

o Urm[re$te eliberarea foilor de parcurs 9i intocmireaFAZ-utilor;
o Controle azd, activitatea de intrelinere in bune condilii tehnice a mijloacelor auto din dotare ;

o Controle azd dacd parcareamijloacelor auto in afara programului se face numai in locurile stabilite ;

B. Guard
Atribu{ii specifice: 

?rttt're. crrrateniei in birourile din cladir r qi in parcare gi parc,1. asigura efectuarea curateniei in birourile din cladirea primariei, precun

bunuricareapa(indorneniuluipublicalcomuneiMalaia.
2. curatenia in parcare gi in parc se va efectu a zilnic, incepdnd cu ora 8,00.

3. gestioneaza si raspunde de bunurile incredintate pebaza de inventar.

4. iaspunde de bunuiile aflate in incinta primariei pe perioada cat se afla in serviciu, preda serviciul

paznicului Primariei.
5. raspunde de respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor legate de folosirea

surselor de incalzire.
6. asigura mobilizarea persoanelor dispuse de catre primar sau Secretar.

7. verifica si raspunde de incuierea birourilor dupa terminarea curateniei si activitatii serviciilor

publice ale Primariei Malaia.
g. iaspunde de mentinerea curateniei gazetei si avizierului stradal alprimariei
g. solicita contabilului, sau dupa caz , gestionarului procurarea materialelor necesare desfasurarii

activitatii sale.



It. infupnineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele nomative sau dispuse de catre

Primar.
C. llurcitor necalificat
-ttributii specifice:

a. asigurarea curlleniei tn localitate, in pia{a agroalimentarS;

b. asigurarea curdleniei zonelor verzi, a'paicrrilor, parcdrilor qi a terenurilor dejoacS pentm copii:

c. ingli;irea spaliului verde din parc (cosirea ierbii, curdlarea de buruieni);

d. degajareazdpezii de pe aleile 9i b[ncile parcului;

e. executarea dL reparalii curente qi reabilitare a bunurilor aflate in proprietatea comunei tn zona de

competen(6 a acestuia;

f. colectarea gunoiul din localitate, tdierea, crdparea, a$ezarea lemnelor de foc pentru primdrie qi

cdmin cultural;
g. indeplineqte 9i alte atribulii,

primar qi viceprimar.
irr egn.liliilu lcgii. plcrizul.c itl Jetcl( llullli.rLi'e >u- jr:pLr:c Llc LiL(c

D$oferi
Atribufii specifice

f. indeplineqte activiu(i de intervenlie in domeniul apdr6rii impotriva incendiilor, situafiilor de

urg"rla qi dezastreloi, prin deservirea utilajelor aferente SVSU Malaia ;

z. execut6 activit[1i de interv"nlie in domeniul ap6rarii impotriva incendiilor, indeplinegte sarcini

pentru prevenirea riscurilor producerii unor situalii de urgenfd 9i intervine pentru efectuarea

acliunilbr de ajutor qi salvare a oamenilor qi bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare

cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situalii;

3. va efectua serviciul de permanenla ori de c6te ori se impune, in funclie de situa{iile de urgen!6;

4. rlspunde de capacitatea de intervenlie qi starea de intrelinere qi func{ionare a autovehiculului de

interventie;
5. completeaz[ foaia de parcurs gi carnetul de bord al autovehiculului;

6. desftqoarl activitAtile simple de intrefinere;

7. propune efectuarea..puruiiilo. qi intrelinerilor ce necesiti un service specializat;

g. fine evidenla tehnicii, materiaielor, aparatelor care au fost distribuite din autovehicul pentru

acliuni de intervenfie;
g. dispune autovehiculul in locuri in care sa permita o actiune uqoari qi rapida, din proprie iniliativa

tuu lu ordinul gefului ierarhic;

10. raporteazd suplriorilor despre capacitatea de interven{ie a autovehiculului;

11. este obligat sA se prezinte ia serviciu la ora fixati in prog.u*, odihnit, in linuti corespunzitoare 9i

sI resPecte Programul stabilit;
12. participd la pregatirea programului qi la instructajele NTS 9i PSI, precum 9i la cursuri de

perfeciionare-in domeniul aplr[rii contra incendiilor/mecanic motopomp[;

13. va cunoa$te gi va respecta prevederile legale cu privire la circula{ia pe drumurile publice, in trafic

intem;
L4. pdstreazl certificatul de inmatriculare, licen]a de execulie qi copia licen{ei de transport, precum $l

actele maginii in condilii corespunz[toare, le prezintd la cerere organelor de control;

15. nu parasegte locul de munci decat in cazuii deosebite qi numai cu aprobarea primarului sau

viceprimarului;
16. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenla alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc',

care reduc capacitatea de conducere;

17. qoferul va respecta cu strictele itinerarul qi instrucliunile primite;

1g. se comportr civilizat in relaliile cu clieniii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici qi organele de

control; r ,

19. atdt la plecare cdt qi la sosirea din curs6, verificd starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv

anveloPele;
20. nu pleacl in curs6 dacii constatd defec{iuni/ nereguli ale autovehiculului 9i iqi anun{i imediat

superiorul pentru a se remedia defecliunile;

21. comunic[ imediat gefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulalie

in care este imPlicat;
22. goferul rdsPunde Personal de:

nIr



- - .a-- .:.;: '---'--i cl'-l:i''"i'r' pe 
'3re 

il :re :' l-.'-- -:
- -:-;, L=I=-: :'ll.-\ehi-Ll li;l'ti' lcct Jc Iri't::' -'
....i il t-iltre. gresarea elementelor ce necesitl ::--:' .: ' "
confonnitate crt instrucliunile prevdzute in carte::- "- -i - - -

-goferul raspunde in fala legii pentru pagubele Crr'Z''-'- ' ' :

23. sa nu transpotle in cabina mdrfuri 9i substanle trr\ '= " : ' :

persoane aflate in stare avansata de ebrietate :

z+.sanuschirlbepozi1iavehiculu[Lriangajatinacci;c:'.:'..
asigure pdstrarea urmelor pentru cercetarea caL'23 : : ' -:

evenimentul :

25. sl nu incredin[eze conducerea vehiculului pcrsoar"''' --
posedapermisdeconducerenecorespLlnzdtorcategtlt.is--.-.:--:

26.sitnu parSseascd vehiculul, nici chiar pentru scutl tilrlp. i:.":'.' -'': - -

27. slt circule cU respectarea regulilor de circr:la1ie 9i de ..,.]:.. ... . -: . :

publice c6t 9i pe cele Lrzinale; s6 respecte viteza legala. coresrL::z:'.1-:.:_ -:

parte vehiculul;
zS. ia adapteze viteza vehiculului la condiliile de drum;

29. sd,u"oid. prioritate pietonilor la trecerile amenajate in acest sens;

30. indeplineqte Ei alte;tribuliiin funclie de nevoill instituliei, in condiliile legii' prer'--"'; - -' : :

normativesaudispusedec6trePritllarsauvicepritrrar.
E. Paznic
Atribulii sPecifice:

1. asigura Paza sediului

Malaia, pe timPul noPtii.' 
2. la preluarea postului verifica modul in

magaziile din corpul de anexa al Primariei, precum

altor bunuri aflate in sediul Primariei'
3. verifica periodic pe intreaga durata

Atribu{ii specifice:
1. otganizeazd qi PdstreazS

de evidenfi de intr[ri ;i

in care functioneaza autoritatile administratiei publice locale ale 
'Llllr'l';"1

care sunt sigilate , incuiate birourile' incaperiie s'

si existenta elernentelor de rnobilier' a tabourilor si a

a serviciului daca acestea se regasesc in sitLratia in care au

fost la preluarea serviciului.
4. raspunde penal, administrativ si/sau material, dupa caz, de pazatuturor bunurilor aflate in sediul

primariei, casierie, cat si de bunurile ,i u*lnu.lu.ile existente in exteriorul constructiei sediului, in imediata

vecinatate, stabilite in mod detaliat prin fisa postului'

5. interzice patrunderea oricaror p"roun" straine in sediul Primariei, dupa preluarea serviciului fara

aprobarea Primarului, viceprimarului ori Secretarului general al comunei'

6. asigura uiu*ui"u in cazul unor situatii de urgenta, incendiu, calamitati naturale, ori alte

asemenea evenimente, instiintana instituiiife competente ,-i, in mod operativ si prioritar primarul si

,i..p.i*u.ul, iar in tifsa acestora pe sefii de compartimente si pe secretarul comunei'

7. pentru alte situatii de acest gen in care bunurile care fac obiectul pazei ori persoana paznicului

sunt puse in pericol, prin savarsirea unor fapte penale, anunta imediat organele locale de politie'

g. intocmest! zilnic proces verbal in care consemneaza situatia existenta la preluarea si predarea

postului cu mentionarea evenimentelor care au avut loc in timpul serviciului'

9. raspunde prompt la telefon si se confor meazanotelor telefonice communicate de catre institutiile

competente, potrivit detalierii din fisa postului'

l0.indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de catre

Primar.
CAPITOLUL V. ACTIVITATEA DE CULTURA @IBLIOTECA)

ART.26. Activitatea de culturb luiuiiotecay esie condusd de primar qi iqi desftqoar[ activitatea prin

urmltoarele structuri, cu activit6lile prev[zute maijos :

-Bibliotecar;
ART.27. Atribu{iile din cadrul activitatii de culturS (bibliotecS) sunt:

Bibliotecar

evidenla volumelor de ca(i intrate 9i citite de c6tre cititori 9i registrele

iegiri a coresponden{ei;

n\"r
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- .=, _:::: -. :::ri: zilnrca a cititorilor;i a carlilor difuzate. elaboreazd listele bibliografice sau

: : ..:., .,3:elrarice Ia cerere sau clin proprie iniliativa pentru spri]inirea procesului de

... .l:"::l;i-l:. aercetare ;i Produclie;
i ,..Jurii popularizarea scris6, orali gi vizualS a colecliilor ;i serr iciilor biblir'tecii pentru rL:rlic

-rar. pliante. panouri publicitare etc')
.r. :,rganizeazd. pe baza piograu'rului de activitate anual. tranilestriri cu.t,il':.-r:'.'': i - - -- -'::;

cu;coala. biserica, funditii culturale etc. precum gi actiritali sL'e.l::.- l-. r--'-'''"-; '
colecliilor, vitrine, expozilii, dezbateri, expuneri, prezentari de cane ::; '

5. asigura pastrarea integritaiii fondului de pLrblicaliiSi recLrperaret r"l--:'-'', -' "'-'=':' -: ' : -':- :-'-

nerestituite de cititoril
6. indeplinegte gi alte atribu{ii, in conditiile legii. prev[zute in acte]e n.'rr,'r-lti\: saU dLs:Ltse Je 'lii-

Primar.
C.\PITOLUL VI. CABINET PRIMAR
C ONSILIER PERSONAL PRIMAR
.A.tributii specifice: ., . .-__^- .^---+^ A^ /-^--ri+,, .

1. asigura respectarea drepturilor si liberlatilor fundamentale ale cetatenilor prevazute de constitutia

Romaniei si legile tarii.
Z. acorda asist.ni, jLrridica la audientele prirnarLtlui si irt relatiile cLr pLrblicLrl.

3. participa la rezoivarea scrisorilor, sesizarilor cetatenilor si la audiente.

4. participa la imbunatatirea sistemului informational din unitate al circuituluidocumentelor, etc'

5. participa la efectuarea unor lucrari pe linie de administratie publica locala'

6. iaspunde side alte problerne cu caracterjuridic din cadrul institutiei.

7. colaboreaza la redactarea proiectelor cle instructiuni, hotarari si dispozitii pe care le adopta sau

emite Consiliul Local, respectiv Primarul '

8. organizeaza si asigura documentarea juridica cu privire la legi' ordonante' Hotarari ale

Guvernului, alte actl normative, publicatii periodice si literatura de specialitate'

g. ofera cetatenilor infbrrnatiile necesare in veclerea intocmirii dosarelor de solicitari'

10. tine evidenta problemelor riclicate de cetateni in cadrul audientelor, le transmite spre rezolvare

serviciilor de resorl din cadrLrl Primariei si urrnareste rezolvarea lor in termenele prevazute de

lege. .. r: n-:.-^-,,r. '

ll. indeplineste si orice alte atribLrtii prevazute de lege, preclrm si cele prirnite din partea Primarului'

12. respecta regimul informatiilor clasif'jcate si asigura securitatea actelor si docttmentelor cu care

opereaza in exercitarea atribr"rtiilor de serviciu'

CAPITOLUL VII. CIRCUITUL DOCUMENTELOR
ART.2g. Documentele adresate primariei comunei Malaia, jude{ul VAlcea' de persoane fizice sau

juridice se inregistre azdlapersoana care indepline;te atribuliile de secretariat, relalii cu publicul, indit-erent
"de 

modul in care au fost comunicate, direct, prin poqtS sau prin poqta electronicS, fax'

ART.29. Corespondenla inregistratf, se iransmite primarului localitalii pentru a fi repartizatA spre

rezolvare personalului din sLrbordine.

ART.30. Documentele emise ;i circulate in interiorul Prirnariei comunei Malaia poarla semndturile

conducdtorului cornparlimentului emitent, dttpd caz, 9i a persoanei care a intocrnit documentul 9i se

distribuie prin grija acestuia qefului ierarhic al distinatarului de la care se solicitd o rezolvare'

ART.31. Documentele emise in cadrul prim[riei gi care ies in afara institutriei se semneazd de cdtre

primar, viceprimar. Secretar general. dupa caz.9i de persoana care a intoclnit doctttnentLl I dirr cadrLrl

compartimentului, in baza dispoziliilor delegate de catre primar.

ART.32. Toate componentele structirrale din cadrLrl primdriei sunt obligate sd inregistreze 9i si {ind

eviden{a tuturor docurnenteior intrate. a acelor intocrnite pentrur uz intern, precum 9i a celor iegite, potrivit

legii.
ART.33. Comparlimentele sunt obligate sa pastreze documentele create sau delinute in condilii

corespunz6toare, asigurandu-le irnpotriva distiugerii, degraddrii, sustragerii ori difuzdrii in alte condilii decat

cele previzute de^lege.

ART.34. in scopul asiguririi pistr[rii
sau de conservare, acestea se indosariazd 9i

nomenclatorului arhivistic aprobat.

pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale

se arhiveazd la sfArqitul fiecdrui an calendaristic, conform

n\/



.-: iTOLL L VII. DISPOZITII FINALE
\RT.35. Regulamentuf de organizare gi funcJionare al aparatului propriu de specialitate se aprob[

, - - - ,:l::re a Consiliului Localal comunei Malaia.

.tf i.jO. 
-i, 

t",*"n de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotdrAri conducatorii

: - : ::::irnentelor vor actualiza fiqa postului pentru fiecare salariat in parte.

Fi;a postului va cuprinde in mod detaliat gi concret atribu{iile gi responsabilitalile salariaiilor reielite

: : .egrslalie gi din prezentul Regulament 9i vor fi aprobate de primar '

^{.RT.37. prin grija secrJtarului general al comunei , Regulamentul de organizare 9i funclionare al

::r:rtului propriu deiplcialitate al primarului comunei Malaia va fi insugit de toli salarialri din cadrul

.:.:atuiui. care au obligalia sd cunoascd 9i sd respecte intocmai prezentul regulament'-'- -'-^Ri.]g. 
S"l".i"fii raspund, dupdcaz,material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savargite

.:. erercitarea atribuliiloi ce le revin in cadrul compartimentelor din care fac parte'

^{RT.39. $efii compartimentelor au obliga{ia de a face anual sau ori de cAte ori este nevoie'

::opuneri scrise de modificarea figei postului, care se supune aprobirii primarului'

ART.40. Sub sancliunea inceiArii raporturilor de serviciu ori a incetdrii contractului de muncd, este

jnterzisa incdlcarea de c6tie personalul upr*tulri de specialitate al primarului comunei' a confidentialitatrii

inibrmaJiilor obtinute in exercitarea atribu{iilor de serviciu, ca qi pretinderea sau primirea de foloase

necuvenite ori lipsa de receptivitate fala de iezolvarea problemelor ridicate in exercitarea atribu{iunilor de

serviciu.
ART.41. Prezentul regulament poate fi modificat 9i completat cu

inifiativa primarului sau viceprimarului, ori de cdte ori situafia o impune'
aprobarea Consiliului local, la

Malaia la 18.12.2019

Pregedinte de gedinld,

Petric[ PLAVITU
Contrasemn eazd Pentru le gal itate,

Secretar general delegat UAT
Paula-Alina IONESCU
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