CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

PROIECT

HOTARAREA NR................

Privind : aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Malaia, judetul Valcea

Consiliul local al comunei Malaia, judetul Valcea, intrunit in sedinta ordinara din data ....... 2021,
la care participd un numar de .... consilieri din totalul de 11 consilieri in functie;

Luénd n dezbatere:

Referatul de aprobare intocmit de primarul comunei, prin care propune aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, ca urmare a
modificarilor aduse organigramei si a statului de functii;

Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului local Malaia nr. ....... 2021 precum si de avizul
de legalitate al proiectului de hotarare, inregistrat sub nr. ........ 2021 intocmit de secretarul general al
localitatii;

Tn conformitate cu prevederile art.129 alin.(1) lit.a), alin.(3) lit.c) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Tn temeiul art.196 alin.(1) lita) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu un numar de 10 voturi,,pentru’’, adoptd urmatoarea:

HOTARARE

Art.1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Malaia conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. (1) Primarul comunei prin compartimentele de specialitate din cadrul priméariei comunei
Malaia vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

(2) Incepand cu data prezentei hotarari, orice prevederi contrare isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Valcea in vederea
exercitdrii controlului de legalitate, primarului comunei Malaia si va fi adusa la cunostinta publica, prin
afisare, de catre secretarul general al comunei.

Malaia la ............. 2021

Initiator,
Primar - Dinculescu Gheorghe Avizat pentru legalitate,
Secretar general comuna Malaia
Lazea Maria



ANEXA LAH.C.L. NR. ............... 2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MALAIA

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

ART.1. In conformitate cu dispozitiile art.120 din Constitutia Romaniei, coroborate cu
dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local al Comunei Malaia este
autoritatea deliberativa a administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald a comunei
Malaia.

ART.2. Aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia - totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
precum si secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii
personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, consilierii personali sau personalul din cadrul
cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

ART.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, Tmpreund cu aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald fara personalitate juridica si fard capacitate
procesuala, cu activitate permanentd, denumita primaria comunei, care aduce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate
in cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

ART .4. (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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

ART.5. Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane si strdine, precum si 1n justitie.

ART.6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se fac de catre
primar, In conditiile legii.

Functionarii din aparatul de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie, in
conditiile legii.

ART.7. In functie de specificitatea atributiilor, avand girul Consiliului Local, primarul comunei
isi organizeaza aparatul de specialitate in structuri organizatorice functionale, respectiv servicii, birouri,
compartimente, care sa raspunda cerintelor, in conditiile legii, pentru asigurarea unei eficiente maxime a
activitatii autoritatilor administratiei publice locale.

Compartimentele din componenta aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezintd primarului, viceprimarului sau
secretarului general al comunei, care le coordoneazd activitatea, in vederea avizarii §i propunerii spre
aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza asupra legalitatii a secretarului general al comunei, ori
a personalului cu atributii in domeniul juridic, dupa caz.

Compartimentele functionale raspund in fata primarului, de aplicarea prevederilor hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri Tn vederea



informadrii, vor fi puse la dispozitia acestora, in conditiile legii de catre compartimentele de specialitate.
Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila
numai cu aprobarea prealabila a primarului, viceprimarului sau secretarului in concordanta cu prevederile
Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, precum si cu prevederile
dispozitiei primarului emise in acest sens.

Serviciile Consiliului Local, precum si aparatul de specialitate al primarului sunt subordonate
primarului si sunt conduse direct sau prin viceprimar si secretarul general al comunei potrivit
competentelor stabilite prin organigrama si Regulamentul de organizare si functionare.

Primarul comunei, in calitatea sa de ordonator principal de credite poate delega dreptul de a
aproba folosirea creditelor bugetare prin dispozitie.

Actele care se elibereaza de catre primdrie, conventiile, precum si alte documente care angajeaza
raspunderea autoritatilor administratiei publice locale, vor fi semnate, de reguld, de catre primar sau de
viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar si in conformitate cu Regulamentul
privind evidenta, circulatia actelor si documentelor in cadrul Primariei comunei Malaia.

Persoana desemnatd prin dispozitia primarului primeste corespondenta si stabileste distribuirea
acesteia ; distribuirea efectiva a corespondentei se efectucaza numai dupa vizualizarea si aprobarea de
catre primarul comunei.

ATRIBUTIILE , COMPETENTELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL
CE REVIN SEFILOR DE SERVICII, DE BIROURI SI COMPARTIMENTELOR DE
SPECIALITATE

Sefii unitatilor structurale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si ai serviciilor
publice ale Consiliului Local (sefi servicii, birouri, compartimente), pe langa activitatea profesionala
proprie, organizeazd activitatea si urmareste realizarea sarcinilor de catre functionarii din
compartimentele subordonate, sens in care indeplinesc urmatoarele atributii:

e Primesc corespondenta repartizatd de catre conducerea primariei $i o solutioneazd in termenul
dispus, fara a se incélca termenul legal;

e In situatia in care a redistribuit corespondenta repartizata de citre conducerea primariei, urmaresc
respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

e Informeaza in scris trimestrial si ori de cate ori este nevoie conducerea primariei asupra activitagii
desfasurate in cadrul serviciului, biroului ori compartimentului, dupd caz, precum si despre
problemele din activitatea primariei si a institutiilor de interes local,

e In scopul acordarii consilierii de specialitate asupra punctelor de pe ordinea de zi, dar si asupra
unor probleme incidente, participa in mod obligatoriu la toate sedintele Consiliului Local;

e Asigurd rezolvarea problemelor curente;

o Intocmesc referatele si rapoartele de specialitate necesare emiterii dispozitiilor primarului
comunei §i adoptdrii hotararilor Consiliului Local si redacteaza referatele de aprobare pentru
proiectele de hotarare propuse de catre primarul comunei. Redacteaza proiectele de dispozitii ale
primarului comunei si proiectele de hotarare ale Consiliului Local, potrivit specialitatii unitatii
structurale respective in care 1si desfasoara activitatea;

e Asigurd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu
pregédtirea, experienta si functia ocupata;

e Urmaresc desfasurarea activitatilor cu caracter juridic, stabilite prin dispozitii ale primarului,
specifice fiecdrei structuri functionale;

e Asigurd si raspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la
cetateni Tn conformitate cu Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitagii de solutionare
a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare ;

e Organizeaza activitatea, atdt pe compartimente cat si pe fiecare lucrator din subordine ;

e Intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare conducerii
primariei, stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din
aceste programe;

e Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;



e Asigura respectarea disciplinei Tn munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile ce se
impun;

e In limita competentelor stabilite, reprezinti compartimentele pe care le conduc in relatiile cu alte
compartimente din aparatul de specialitate al primarului sau cu agentii economici, institugiile
publice si persoanele fizice;

e Urmaresc si verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduc, ii indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor Incredintate;

e Asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

e Repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

e Verifica, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

e Vegheaza la efectuarea lucrarilor si raspund, alaturi de lucratorii din subordine de respectarea
normelor legale si a celor dispuse de catre primar ori a celor hotarate de Consiliul local;

e Raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

e Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana la nivelul
competentei lor;

e Raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului;

e Indeplinesc orice alte atributii previazute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu domeniul
lor de activitate;

Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului este stabilit
prin dispozitia primarului. Conducerea primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte
sarcini decat cele prevazute In prezentul regulament, In conditiile legii.

ART.8. Legatura dintre primar si compartimentele aparatului de specialitate, precum si intre
aceste compartimente, se realizeaza prin personalul acestora.

Legatura cu Guvernul, ministerele, serviciile deconcentrate la nivel de judet, prefect, consiliul
judetean, celelalte consilii locale, regii si societati comerciale se realizeaza fie direct de cétre primar, fie
de catre viceprimar, secretarul general al comunei sau, dupd caz, prin personalul compartimentelor
competente, potrivit competentelor acordate, in conditiile legii.

ART.9. Compartimentele din cadrul aparatului specialitate al primarului sprijind activitatea
serviciilor publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local, in vederea rezolvarii
operative si oportune a sarcinilor ce le revin.

ART.10. Primarul poate propune proiecte de hotarare, care vor fi Insotite de raportul
compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate si redactate cu sprijinul serviciilor din
cadrul acestuia.

ART.11. Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea strictd a
prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului.

Documentele si rapoartele compartimentelor de resort care sunt solicitate de initiatorii
problemelor inscrise pe ordinea de zi, in vederea dezbaterii acestora, vor fi elaborate si puse la dispozitia
acestora in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Documentele solicitate de alte organe sau persoane fizice interesate este posibilda numai cu
aprobarea prealabila a primarului, viceprimarului sau a secretarului general al comunei.

ART.12. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
congstiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat
interesul public, n exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii
le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia 1n exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzator.

ART.13. Compartimentele aparatului de specialitate sunt subordonate primarului si sunt conduse
direct sau, prin viceprimar si secretarul general al comunei, potrivit competentelor stabilite prin
organigrama si Regulamentul de organizare si functionare.

ART.14. Actele care se elibereaza de catre primarie vor fi semnate, de regula de catre primar sau
de viceprimar, 1n limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar.

ART.15. Aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia, conform organigramei aprobate
este constituit din structuri functionale si din compartimente de sine stititoare, organizate pe diverse
activitati, astfel:

1. Secretar general al unitatii administrativ-teritoriale;

2. Compartiment registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii
publice;
Compartiment asistenta sociala;
Compartiment juridic, resurse umane;
Compartiment buget-finante;
Compartiment impozite si taxe locale;
Compartiment administrativ-deservire;
Cultura - biblioteca ;
ART.16. Conducerea fiecarei structuri functionale este asiguratd de sefii de servicii si de
compartimente, dupa caz, iar conducerea activitatilor este asiguratd de catre viceprimar, secretarul
general al comunei sau direct de cdtre primar, care organizeazd activitatea si urmaresc indeplinirea
sarcinilor de catre functionarii din cadrul compartimentelor.

ART.17. Detalierea concretd a atributiilor fiecarei structuri organizatorice este redatd in
urmatoarele capitole ale prezentului regulament.

ART.18. Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al
primarului se realizeaza prin fisa postului.

ART.19. Conducerea primariei, in conditiile legii, va putea stabili pentru unitatile structurale
functionale si alte atributiuni, iar personalului din subordine si alte sarcini decat cele prevazute de
prezentul regulament, necesare pentru ducerea la indeplinire a prevederilor legale.
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CAPITOLUL II. Activitatea de legislatie si administratie publica locali, registru agricol, cadastru,
urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice, situatii de urgenta, asistenta sociala, stare
civila, resurse umane.

ART.20. (1) Activitatea de legislatie si administratie publica locala, registru agricol, cadastru,
urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice, asistenta sociald, stare civild, resurse umane este
condusa de secretarul general al comunei, care se subordoneaza direct primarului si 1si desfasoara
activitatea prin urmatoarele compartimente, cu activitatile prevazute mai jos :



- secretarul general al comunei
- compartimentul registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice;
- compartimentul asistenta sociala ;
- compartiment juridic, resurse umane.

(2) Atributiile specifice ale secretarului general al unititii administrative-teritoriale:
1. a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

€) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii i fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

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

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri,

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

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

2. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitaile curente.

3. Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritafile administragiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub semnatura
privata.

4. raspunde de registrul agricol si de inregistrarile efectuate in acesta;
5. raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legilor fondului funciar , precum si de intocmirea
documentatiilor necesare obtinerii titlurilor de proprietate in baza acestor legi;




6. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei.

Atributii generale :
» Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;
» Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;
» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;
» Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
« Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;
« Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;
« Are o0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
+ Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;
« Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii Si sanatatii in munca:
1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;
2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;
3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;
4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;
6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;
7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;
8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;
9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;
10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;
11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

ART.21. Atributiile compartimentelor din cadrul activitétii de legislatie si administratie publica
locald, registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice, asistentd sociala,
stare civila, resurse umane, sunt urmatoarele:

A. Compartimentul registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii

publice

Atributii specifice functiei publice de executie de inspector, principal, clasa I :

e asigura consultantd n domeniul agricol pentru cetateni.

e urmareste circulatia juridica a terenurilor la nivelul localitatii.

e intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale cu privire la miscarea efectivelor de animale,
raportul de productie la terenurile agricole.

e clibereaza adeverinte cu date reiesite din registrul agricol.




intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei; capul
gospodariei §i membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de
folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii
gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, utilaje agricole.

face modificari in registrul agricol privind starea civild a persoanelor Inscrise in registrul agricol,
schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor, schimbarea titularului de teren si miscarea
efectivelor de animale intervenite Tn cursul anului.

completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic.
elibereaza atestatele de producator.

completeazd, tine la zi si centralizeazd semestrial datele din registrul agricol, precum si
transmiterea acestora catre registrul agricol national — RAN, precum si registrul electronic
national al nomenclaturilor stradale RENNS.

intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul
agricol.

inregistreaza si modifica in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol.

coase si preda la arhiva pe baza de inventar documentele privind registrul agricol.

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor
publice 1n care isi desfasoara activitatea.

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice.

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

pastreza secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii.

pastreaza confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei.

este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru altii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.

la numirea si eliberarea din functie este obligata sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere.
raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si
a atributiilor ce-i sunt delegate.

indeplineste toate procedurile aferente Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor agricole din
extravilan.

intocmeste toatd documentatia aferentd procedurii succesorale, anexa 24, in colaborare cu
compartimentul taxe si impozite locale.

indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul general sau conducerea institutiei.

Alte atributii:

participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, scrie procesul verbal de sedinta si raspunde
la petitiile pe fond funciar.

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP — SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate.

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
98/2016.

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire.

realizeaza achizitiile directe.

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.



Atributii generale :

» Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

* Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;

» Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
 Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;

» Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;

» Are 0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
+ Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

» Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Atributii specifice functiei publice de executie de referent superior, clasa I11 :

asigurd consultanta in domeniul agricol pentru cetateni.

urmareste circulatia juridica a terenurilor la nivelul localitatii.

intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale cu privire la miscarea efectivelor de animale,
raportul de productie la terenurile agricole.

elibereaza adeverinte cu date reiesite din registrul agricol.

intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei; capul
gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeazd pe categorii de
folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii
gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, utilaje agricole.

face modificari in registrul agricol privind starea civild a persoanelor inscrise in registrul agricol,
schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor, schimbarea titularului de teren si miscarea
efectivelor de animale intervenite n cursul anului.



completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic.
elibereaza atestatele de producator.

completeazd, tine la zi si centralizeazd semestrial datele din registrul agricol, precum si
transmiterea acestora catre registrul agricol national — RAN, precum si registrul electronic
national al nomenclaturilor stradale RENNS.

intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul
agricol.

inregistreaza si modifica in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol.

coase si preda la arhiva pe bazd de inventar documentele privind registrul agricol.

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor
publice in care 1si desfagoara activitatea.

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice.

raspunde potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

pastreza secretul de stat si secretul de serviciu, In conditiile legii.

pastreazd confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei.

este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru altii, n
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.

la numirea si eliberarea din functie este obligata sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere.
raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si
a atributiilor ce-i sunt delegate.

indeplineste toate procedurile aferente Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor agricole din
extravilan.

intocmeste toatd documentatia aferentd procedurii succesorale, anexa 24, in colaborare cu
compartimentul taxe si impozite locale.

indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul general sau conducerea institutiei.

Atributii specifice — situatii de urgenta:

Definirea sumara a atributiilor postului - executd coordonarea de specialitate a activitatilor de protectie
civila si de aparare impotriva incendiilor, indeplineste atributii privind prevenirea riscurilor producerii
unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare si control si intervine pentru efectuarea actiunilor de
ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri
abilitate pentru asemenea situatii.

planifica si desfasoard, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetatenilor si bunurilor;

desfasoara activitdti de informare publicd pentru cunoasterea de catre cetdteni a tipurilor de risc
specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

participd la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii §i
interventiei in situatii de urgenta;

monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de
urgenta voluntare si private, precum §i a populatiei;

organizeaza pregatirea personalului propriu;

participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si fine evidenta acestora;

stabileste conceptia de interventie si coordoneaza elaborarea documentelor operative de raspuns;
planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;



e participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor §i imprejurdrilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

e stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

e controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, In organizarea si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta private din zona de competenta, precum si
activitatea acestora;

e acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire si
concursurilor de protectie civila, asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor
desfasurate;

e realizeaza lucrari personal si in colaborare cu personalul compartimentului/specialisti de prevenire
si/sau Centrul Operativ(C.O. al C.L.S.U.) si Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

Relatiile cu alte posturi: - este sef serviciu situatii de urgenta.

Relatii ierarhice - se subordoneaza nemijlocit primarului localitatii.

Relatii functionale - colaborare, indrumare si control.

Relatii de control - controleaza activitatea Tn domeniul situatiilor de urgenta
Alte atributii:

e organizeazd evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice locale si centrale rezultatele acestor evidente, raspunzand de activitatea de
urbanism, sistematizare si disciplina in constructii.

e findeplineste toate procedurile privind comunicarea citatiilor si a altor Inscrisuri care privesc
procedura civila a litigiilor inregistrate pe rolul instantelor si colaboreaza cu persoanele abilitate
privind aceste proceduri.

e face parte din Comisia de identificare, evaluare si incadrare a cladirilor si terenurilor neingrijite
situate in intravilanul comunei Malaia, judetul Valcea.

e face parte din Comisia pentru receptia bunurilor si serviciilor la care s-a aplicat procedura de

achizitie directa.

asigura gestiunea fizica a stocului de marfa.

raspunde de acuratetea inregistrarilor in stoc, de inregistrarea sistematica si cronologica a datelor.
este coordonator al activitatii de transport din cadrul Primariei Malaia.

este responsabil cu realizarea procedurii de asomare si sacrificarea animalelor.

este responsabil cu gestionarea documentelor si evidentelor necesare in cadrul activitatii de
neutralizare a deseurilor de origine animala.

este desemnat agent de inundatii la nivelul comunei Malaia.

e face parte din Comisia pentru probleme de aparare in cadrul Primarei comunei Malaia.

e este responsabil pentru punerea in aplicare a normelor legale privind cerintele minime de
securitate si sandtate referitoare la expunerea lucrdtorilor la riscuri generate de campuri
electromagnetice.

e responsabil SSM : Intocmeste fisele individuale ale persoanelor beneficiare de ajutor social si
pentru cele care presteaza munca 1n folosul comunitatii.

e are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legdtura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Atributii generale :
» Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;
» Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;
» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;
* Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
 Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;
« Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;
» Are o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
» Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;




» Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:
1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;
2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;
3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;
4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;
6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;
7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;
8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;
9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;
10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;
11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

B. Compartimentul asistenta sociala

Atributii specifice de asistenta sociala:

1. intocmeste anchete sociale solicitate de organele judecatoresti, parchet, politie, unitati scolare,
Comisia Judeteand pentru ocrotirea unor categorii de minori, precum si de alte institutii abilitate, cu
privire la :

i incredintarea minorilor in caz de divort;

ii. rezolvarea intereselor contrare dintre soti cu privire la minori;

iii. luarea de masuri pentru ocrotirea minorilor delicventi;

v, intocmirea dosarelor pentru obtinerea ajutoarelor sociale pentru familiile cu venituri mici;

V. internarea batranilor in camine ;

Vi. persoanele cu handicap si insotitorii acestora;

vii.  anchete sociale privind numirea de curator;

viii.  anchete sociale privind incredintarea minorilor;

IX. anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

2. conduce evidenta persoanelor lipsite de capacitati de exercifiu sau cu capacitati de exercifiu

restranse, precum si persoanelor care, desi se bucurd de capacitatea de exercitiu, datorita unor anumite
imprejurari prevazute de lege nu-si pot apara interesele in mod corespunzator;

3. conduce evidenta persoanelor minore sau majore pentru care s-a dispus o masurd de ocrotire
legala si urmareste modul cum se realizeaza;
4. elaboreazd, in colaborare cu celelalte organe locale sau judetene, propuneri, strategii pentru

imbunatatirea continud a activitatii de supraveghere si ocrotire a minorilor §i persoanelor aflate in
dificultate, organizeaza actiuni pentru depistarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale, lipsiti de
5. colaboreaza cu institutiile abilitate in realizarea atributiilor specifice prin raportari statistice,
raportari lunare, etc.;



6. instituie si tine evidenta tuturor persoanelor care necesitd asistenta sociala ( V.M.G., alocatie de
sustinere);

1. raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor inscrise in documentele intocmite;
8. completeaza ,,Livretele de familie”;
9. raspunde de implementarea planului POAD pentru distribuirea de produse alimentare provenind

din stocurile de intervengie comunitare catre persoanele defavorizate pentru comuna Malaia, jud. Valcea;
10.  raspunde de gestionarea activitatilor de receptionare, transport, manipulare, depozitare, distribuire
catre beneficiarii POAD, de intocmirea si pastrarea documentelor referitoare la aceste activitati, precum
si de pregatirea depozitului si de asigurarea unei bune desfagurari a activitatilor la locul de distribuire a
ajutoarelor alimentare;

11.  raspunde de intocmirea dosarelor pentru stimulentul educational, tichete gradinita, tine evidenta
persoanelor beneficiare, comunica toate situatiile catre institutiile abilitate;

12.  efectueaza anchete sociale pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei cu modificarile ulterioare, precum si pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, respectiv efectuarea de anchete la
intervalele prevazute sau ori de cate ori este nevoie;

13.  alte atributii prevazute de lege, de H.C.L., de dispozitiile primarului si sarcinile transmise de
viceprimar sau secretarul general al comunei;

14.  asigura consilierea persoanelor cu scopul de a beneficia de drepturile stabilite de Legea 116/2002
privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, care se asigurd gratuit de catre institutiile de stat
abilitate si de aparatul de lucru specializat al primariilor, de asemenea, analizeaza trimestrial impreuna cu
Consiliile locale modul in care au fost aplicate masurile pentru prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale, prevazute in programul acestora;

15.  atributii In legdturd cu actele normative care privesc acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei si a nivelurilor acestuia in perioada sezonului rece, cu privire la primire cereri, calcul limite
venituri, raportare, intocmire centralizator.

Atributii specifice de stare civila:

a. intocmeste la cerere sau din oficiu- potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b. inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate
in pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru Inscriere in registre, dupa caz,

C. pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare
civila;

d. inregistreaza toate cererile In registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

f. elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite Directiei Judetene de Statistica,

h. ia masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru

a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

I. se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse- partial
sau total- dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

J- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de
lege;

k. inainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor exemplarul II al
registrelor de stare civila in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au fost completate,
dupa ce au fost completate si dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

I sesizeaza imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

m. primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;



n. la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea
tardiva a nasterii;

0. desfasoara activitati de primire, examinare , evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

p. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

g. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

Atributii generale :

. Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

. Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

. Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;

. Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;

. Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate in
cadrul institutiei;

. Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in timpul
programului de lucru;

. Are 0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;

. Sa aiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

. Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau a altor

cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata functionarilor publici, a
salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a participa, indiferent de functia sau
postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile
institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el insusi si
nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc
de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate constitui
un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia masuri
pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extinda sau sa
produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de securitate, fara
sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un pericol iminent de
accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;
8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;
9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

10.  Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat ;

11.  Darelatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

C. Compartimentul juridic , resurse umane
Atributii specifice :
1. asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor prevazute de
Constitutia Romaniei si legile tarii.
2. asigura reprezentarea Primarului comunei Malaia, a Consiliului Local al comunei Malaia
in fata instantelor de drept comun si a instantelor de contencios administrativ, a organelor
procuraturii, a notarilor publici si a altor institutii cu activitate jurisdictionald, precum si in
raporturile cu persoanele fizice si juridice si tine locul secretarului unitatii administrativ




teritoriale pe perioada efectudrii concediului de odihna, concediu medical sau alte situatii
prevazute de lege ;

3. urmadreste si asigura respectarea legalitatii In cadrul institutiei vizand toate actele ce emana
de la primarie, care produc efecte juridice si care angajeaza raspunderea patrimoniala.

4. acordd asistentd juridicd de specialitate tuturor compartimentelor si serviciilor
administratiei publice locale.

5. avizeaza legalitatea si oportunitatea tuturor contractelor incheiate de primarie cu persoane
juridice, fizice, respectiv contracte de inchiriere, concesiune, contracte de colaborare, de
sponsorizare, de imprumut, de asociere, tranzactii, contracte de antreprizd, de vanzare
cumparare §i alte contracte speciale.

6. avizeaza procesele verbale incheiate in urma licitatiilor publice.

7. acorda consiliere si participa, in limita competentelor la activitatea de recuperare a
creantelor de la debitori , inclusiv pe calea executarii silite, in colaborare cu compartimentul
impozite si taxe locale.

8. urmareste i asigurd punerea 1n aplicare a mandatelor de executare a sanctiunii prestarii
muncii in folosul comunitatii de catre contravenienti, conform normelor legale in vigoare.

9. acorda asistenta juridica la audiente si in relatiile cu publicul.

10. acorda asistenta juridica privind activitatea Comisiei locale de aplicare a legilor fondului
funciar.

11. intocmeste procesele verbale la sedintele de fond funciar.

12. participa la rezolvarea scrisorilor, sesizarilor cetatenilor si la audiente.

13. participa la imbunatatirea sistemului informational din unitate al circuitului documentelor,
etc.

14. sprijina activitatea autoritatii tutelare si de asistenta sociala de pe langd Primaria comunei
Malaia.

15. colaboreazd cu serviciul juridic al Consiliului Judetean Valcea si Serviciile Juridic-
contencios din cadrul Prefecturii Valcea in rezolvarea unor probleme juridice specifice
institutiilor.

16.intocmeste registrul de evidentd al cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si
urmareste asigurarea reprezentdrii in fata instantei.

17.asigura arhivarea dosarelor de judecata pe care instanta le-a solutionat precum si
documentele emise in baza legilor fondului funciar.

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

19. raspunde si de alte probleme cu caracter juridic din cadrul institutiei.

20. elaboreaza si tine la zi informarea-documentarea in domeniul de strictd specialitate al
contraventiilor.

21. participd la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri si alte
asemenea actiuni.

22.asigura documentarea si informarea juridica de specialitate pentru toate serviciile publice
locale.

23. colaboreaza la redactarea proiectelor de instructiuni, hotarari si dispozitii pe care le adopta
sau emite Consiliul Local, respectiv Primarul si le avizeaza pentru legalitate.

24.raspunde de toatd activitatea de resurse umane, avizeaza toate actele care privesc
desfasurarea acestei activitdti, precum si operarea in programul REVISAL si pe portalul de
management al functiei publice- A.N.F.P. Bucuresti.

25.avizeaza pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea de hotdrari sau
emiterea de dispozitii.

26.organizeaza si asigurd documentarea juridica cu privire la legi, ordonante, Hotarari ale
Guvernului , alte acte normative, publicatii periodice si literatura de specialitate.

27. ofera cetatenilor informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor de solicitari.

28.tine evidenta problemelor ridicate de cetateni in cadrul audientelor, le transmite spre
rezolvare serviciilor de resort din cadrul Primariei si urmareste rezolvarea lor in termenele
prevazute de lege, tindnd evidenta petitiilor.

29. asigura conditiile necesare dezvoltarii relatiilor cu localitatile din strainatate.

30. raspunde pentru activitatea de relationare cu societatea civila.



31.la solicitarea Primarului, Indeplineste unele atributii specifice secretarului comunei, in
perioada cand acesta lipseste din unitate.

32.sprijina activitatea de distribuire a petitiilor catre compartimentele de specialitate, n
vederea rezolvarii acestora.

33. asigura inaintarea raspunsurilor catre petitionari, in termen.

34.redacteaza cereri de chemare in judecatd, Intampinari, note scrise, motive de apel si de
recurs in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata.

35.1ndeplineste si orice alte atribufii prevazute de lege, precum si cele primite din partea
Primarului si Secretarului general al comunei.

36. respecta regimul informatiilor clasificate si asigura securitatea actelor si documentelor cu
care opereazd in exercitarea atributiilor de serviciu.

37.urmareste zilnic e-mail-ul institutiei descarcand documentele transmise urmand a le
prezenta d-lui primar pentru avizare si distribuire catre compartimentele competente.

Atributii responsabil resurse umane :

- raspunde de toatd activitatea de resurse umane, avizeaza toate actele care privesc desfasurarea
acestei activitafi, precum si operarea in programul REVISAL si pe portalul de management al
functiei publice - A.N.F.P. Bucuresti;

- organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane si a functiilor publice;

- intocmeste rapoartele de specialitate si expunerile de motive cu privire la aprobarea organigramei,
numarului de personal si statelor de functii pentru personalul din cadrul aparatului propriu de
specialitate al primarului;

- pregateste toate documentatiile necesare aprobdrii de cédtre Consiliul Local a statelor de functii
cuprinzand functiile publice de executie si conducere din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Local Tn conformitate cu prevederile legii;

- raspunde de organizarea §i functionarea, potrivit legii, a comisiei de Incadrare si promovare a
personalului tehnic, economic de alta specialitate si administrativ din aparatul de specialitate,
raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrare si promovare in munca,
precum si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege, publica
posturile vacante;

- asigura asistentd de specialitate in situatiile de abatere disciplinara a personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu in probleme de personal si a dosarului personal;

- urmadreste intocmirea si reactualizarea fiselor posturilor si Tnscrierea tuturor sarcinilor si lucrarilor
ce trebuie realizate de salariatii din cadrul compartimentelor de specialitate.

Atributii generale :
» Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;
» Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;
« Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;
« Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
 Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;
« Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;
» Are o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
» Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;
« Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii Si sanatatii in munca:
1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;




2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL III. ACTIVITATEA ECONOMICA
ART.22. Activitatea economica este condusa de primar si viceprimar si 1si desfasoara activitatea
prin urmatoarele compartimente, cu activitatile prevazute mai jos:
- compartimentul buget-finante;
- compartimentul taxe si impozite locale;
ART.23. Atributiile compartimentelor din cadrul activititii economice sunt:
A. Compartimentul buget-finante
Atributii specifice:

1.

N

ok~

10.

organizeaza si conduce la zi evidenta contabila a cheltuielilor efectuate din bugetul local;
asigura tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul fiselor bugetare,
urmarind incadrarea in prevederile aprobate pentru fiecare capitol.

raspunde de legalitatea tuturor platilor efectuate din bugetul Consiliului Local.

exercitd controlul financiar asupra documentelor ce cuprind operatiile ce se refera la drepturi
si obligatii patrimoniale, asigurdnd circuitul documentelor, conform actelor normative in
vigoare.

exercita controlul financiar de gestiune.

colaboreaza cu compartimentul taxe si impozite locale pentru stabilirea evaludrilor bugetare la
partea venituri la bugetul local.

Intocmeste impreund cu primarul proiectul bugetului local pe care il supune spre aprobare
consiliului local.

Pregateste si Intocmeste lucrarile referitoare la elaborarea bugetului propriu de venituri si
cheltuieli al consiliului local, atit in faza de proiect cat si in cea definitiva.

defalcd cheltuielile prevazute in bugetul local pe trimestre si urmareste realizarea executiei
bugetare la cheltuieli.

urmdreste dimensionarea corectd a cheltuielilor bugetare, necesitatea si oportunitatea
cheltuielilor ce urmeaza a se cuprinde in bugetul aparatului propriu si al institutiilor publice de
sub autoritatea consiliului local.

analizeaza solicitdrile de fonduri comunicate de institutiile subordonate, centralizeaza
necesarul de fonduri, intocmeste memorii justificative pentru suplimentarea surselor de
finantare pe care le nainteaza la D.G.F.P., Consiliul Judetean, Prefectura, etc.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

intocmeste rapoarte de specialitate si referate de aprobare 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.

intocmeste documentatiile referitoare la modificarea repartizarii pe trimestre a cheltuielilor, a
efectudrii virarilor de credite bugetare Intre subdiviziunile clasificatiei bugetare si le inainteaza
spre aprobare, dupa caz, Consiliului local sau ordonatorului principal de credite.

face propuneri Consiliului Local impreuna cu compartimentul taxe si impozite locale pentru
stabilirea de impozite si taxe locale, precum si taxe speciale.

analizeazd lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bugetului 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 prevederilor legale.
intocmeste documentatia necesard deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate in bugetul local si raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor
ce se inainteaza la trezorerie.

zilnic urmareste disponibilul de fonduri existente in trezorerie in contul primariei si, In functie
de acesta, stabileste platile ce trebuie efectuate, informand conducerea primariei.

face propuneri primarului pentru inventarierea patrimoniului Consiliului Local precum si,
pentru mai buna administrare a acestuia, urmareste miscdrile ce se fac In gestiuni, in cursul
anului si asigurd valorificarea procesului verbal intocmit de comisia de inventariere.

urmareste si controleazd legalitatea actelor Intocmite de catre comisiile de receptie si a
situatiilor de lucrari pe baza carora se efectueaza plati din bugetul local.

urmadreste si controleazd legalitatea operatiunilor de casd si tinerea la zi a registrului
operatiunilor de casa.

controleaza activitatile autofinantate si legalitatea cheltuielilor efectuate.

asigurd arhivarea si pastrarea documentelor justificative si a documentelor contabile, precum
si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse.

face propuneri de recuperare a sumelor achitate necuvenit si pentru pagubele provocate
Consiliului Local sau celor rezultate cu ocazia inventarierii, raspunzand de ncasarea lor.
raspunde de Intocmirea, transmiterea si depunerea darilor de seama, bilanturilor contabile si a
celorlalte situatii solicitate de Directia Finantelor Publice, Consiliul Judetean Valcea sau
Prefecturd, indeplinind orice alte sarcini stabilite prin lege sau de Consiliul Local.

verificd statele de plata a salariilor, ale asistentilor personali si ajutoarele sociale.

verifica modul de evidenta si urmareste realizarea veniturilor din impozite si taxe.

organizeaza si conduce evidenta contabild a patrimoniului Consiliului Local.

intocmeste inchiderea lunara a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de
cheltuieli, Intocmind balanta de verificare, in baza notelor contabile.

intocmeste ordinele de plata.

vireaza la diversi terti impozitul pe salarii, CAS, CASS, fond somaj, pensie alimentara,
garantii imprumuturi la diferite banci, etc.

urmareste efectuarea, in numerar sau virament a tuturor pldtilor efectuate prin trezorerie,
ridicd extrasele de cont si verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea.

asigura indeplinirea prevederilor Legii nr.22/1969 prin constituirea de garantii materiale
pentru gestiunile primdriei, precum si a Legii nr.82/1991, republicata si modificata .

raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele
Tntocmite Tn cadrul compartimentului.

raspunde de completarea si transmiterea Registrului general de evidentd a salariatiilor din
cadrul Primariei comunei Malaia.

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini
date de viceprimar sau secretarul general al comunei.

Atributii generale :

* Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

* Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;

* Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;



« Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;

« Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;

» Are o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
« Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

» Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Alte atributii:
1.Face parte din Comisia pentru receptia bunurilor si serviciilor la care s-a aplicat procedura de achizitie

directa .

2.Face parte din Comisia pentru probleme de aparare a comunei Malaia, judetul Vélcea.

3.Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

B. Compartimentul taxe si impozite locale

Atributii specifice functiei publice de executie de inspector , clasa | :

1.

2.
3.

Calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil,
conform prevederilor legale in vigoare;

Opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

Inregistreaza deconturile privind calculul taxelor stabilite prin H.C.L.;

Emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabili- persoane fizice si juridice catre bugetului local,

Verifica declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteaza erorile privind
calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;
Intocmeste documente privind compensarea, virarea sau restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor;



7. Consiliaza contribuabili cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul de
calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;

8. Elibereaza certificate de atestare fiscala;

9. Opereaza in registrul de rol nominal unic;

10. Verifica registrul de casa, borderoul debitelor si chitantierele;

11. Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii;

12. Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre
alte organe fiscale;

13. Confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;

14. Inregistreaza amenzile, le confirma debitul si urmireste incasarea acestora;

15. Verifica modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta
dobandirea proprietatii bunurilor de catre persoane fizice si juridice si stabileste impozitul
datorat;

16. Participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;

17. Efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;

18. Intocmeste cererile de admitere a creantelor pentru contribuabilii aflati in procedura de
insolventa;

19. Efectueaza inspectiile fiscale la contribuabili persoane fizice si juridice conform planului de
control intocmit de catre sefii ierarhici;

20. Formuleaza raspunsuri la solicitarile primite de la lichidatori, politie, parchet, experti,
executori, notari publici, instante de judecat;

21. Colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentelor primariei in scopul administrarii
eficiente a creantelor fiscale;

22. Urmareste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent si propune scoaterea
din evidentd sau trecerea in evidentd separatd a persoanelor fizice si juridice radiate de la
O.R.C. sau a celor aflate in stare de insolventa;

23. Intocmeste, emite si transmite instiintiri de platd, somatii, titluri executorii, adrese de
infiintare a popririi, procese verbale de sechestru pentru contribuabili persoane fizice si
juridice care inregistreaza debite restante la bugetul local;

24. Semeneaza de primire borderourile cu corespondenta repartizata si asigurd rezolvarea ei 1n
termenul legal;

25. Pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

26. Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitatile desfasurate;

27. Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incilcarea
indatoririrlor de serviciu;

28. Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

29. Acorda asistentd privind completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei
unice;

30. Se ocupa permanent de studirea si aprofundarea actelor normative privind domeniul de
activitate;

31. Indeplineste orice alte atributii previzute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini
date de viceprimar sau secretarul general al comunei.

Alte atributii:
1. Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei comunei Malaia

si duce la indeplinire obligatiile stabilite in legislatia aplicabild protectiei datelor cu caracter personal.
2. Asigura informarea si consilierea conducerii Primariei comunei Malaia, precum si a salariatilor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Malaia, care au ca atributiuni de

serviciu in legdturd cu prelucrarea datelor cu privire la obligatiile ce le revin in temeiul

Regulamentului nr.679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;

Monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr.679/2016, a altor dispozitii de drept

al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor si la masurile dispuse de
Primarul comunei Malaia in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal.



oo

9.

Furnizeaza D.R.P.C.LLP/ Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor informatiile din Registrul de evidentd a mijloacelor de transport
supuse Inmatriculdrii/inregistrarii in vederea efectudrii mentiunilor privind instrainarea
vehiculului in Registrul National de Evidentd a Permiselor de Conducere si a Vehiculelor
Tnmatriculate.

Acceseaza saptdmanal Buletinul Procedurilor de Insolventa.

Face parte din Comisia pentru probleme de aparare in cadrul Primariei comunei Malaia.

Face parte din Comisia pentru receptia bunurilor si serviciilor la care s-a aplicat procedura de
achizitie directa.

Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

Face parte din comisia de identificare, evaluare si incadrare a cladirilor si terenurilor neingrijite
situate in intravilanul comunei Malaia, judetul Valcea.

Atributii generale :

* Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

» Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

* Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;

» Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
 Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;

» Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;

« Are o0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
» Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

« Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.



Atributii specifice functiei publice de executie de referent superior, clasa I11 :

efectueaza operatiuni de Incasdri si plati prin Trezoreria Brezoi;

achitd drepturile de salarii, concedii medicale, deplasari, premii si stimulente personalului din
cadrul primariei,

achita drepturile banesti ale consilierilor locali ale persoanelor fizice pentru care exista contracte
civile de prestari servicii;

incaseaza pe baza de chitantd contravaloarea autorizatiilor de construire, certificate de urbanism,
impozite si taxe si depune sumele respective cu foaie de varsamant la Trezorerie, In conturile
corespunzatoare;

incaseaza sumele de bani de la contribuabili, prin numarare faptica, in prezenta acestora;

la primirea chitantierelor le verifica fild cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza pe
ultimul exemplar;

intocmeste zilnic registru de casa in douda exemplare din care un exemplar impreuna cu actele
justificative se depun la contabilitate;

colaboreaza cu contabilitatea pentru intocmirea documentelor de casa si Trezorerie si indosariaza
documentele aferente operatiunilor efectuate;

asigurd legatura cu Trezoreria si celelalte banci in ce priveste depunerea zilnicd a ordinelor de
plata si ridicarea extrasului de cont pentru cheltuielile efectuate;

respecta plafonul de casa zilnic aprobat, conform legislatiei in vigoare;

asigurd Indeplinirea in termen si de buna calitate a tuturor sarcinilor si lucrarilor repartizate;
raspunde de pastrarea secretului profesional precum si de documentele cu care lucreaza,

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

respecta cu strictete procedurile de lucru;

se deplaseaza pe teren 1n vederea clarificarii situatiei de rol fiscal pentru fiecare contribuabil,
precum si pentru stabilirea exactd a acesteia si corelarea situatiei existente in evidenta institutiei si
pe teren.

se interzice intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea
unor astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar contabila;

se interzice Incasarea si introducerea in gestiune de sume In numerar sau orice alte bunuri sau
valori de la persoane fizice sau juridice fard a se elibera pe loc documentul justificativ care sa
ateste efectuarea respectivei operatiuni;

calculeazd impozitele pentru clddiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil, conform
prevederilor legale in vigoare;

opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabili- persoane fizice si juridice catre bugetului local,

elibereaza certificate de atestare fiscala;

transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre alte
organe fiscale;

confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;

verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atestd dobandirea
proprietatii bunurilor de cétre persoane fizice si juridice si stabileste impozitul datorat;

participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;

pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

acorda asistentd privind completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice;
raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incélcarea
Tndatoririrlor de serviciu;

raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini date
de viceprimar sau secretarul general al comunei.

Alte atributii:

1. face parte din Comisia de selectionare a documentelor in vederea arhivarii.



2. Face parte din Comisia de inventariere a patrimoniului comunei.

Atributii generale :

» Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

» Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;

» Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;

« Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;

« Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;

« Are o0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
+ Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

« Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL 1V. ACTIVITATEA TEHNICA, ADMINISTRATIV-DESERVIRE, INVESTITII,
GOSPODARIREA COMUNALA, PROTECTIA MEDIULUI

ART.24. Activitatea este condusa de viceprimar si isi desfasoara activitatea prin urmatoarele

compartimente §i structurile enumerate mai jos, astfel :
- atributiile pe linie de prognoze, programe, monumente istorice si proiecte, investitii, gospodarire

comunala,
primarului;

protectia mediului, este asiguratd de viceprimarul comunei si se subordoneaza direct

- compartimentul administrativ — deservire :

guard;
paznic;
muncitor necalificat;



soferi.
ART.25. Atributiile compartimentelor din cadrul activitatii sunt :

A.Atributii pe linie de prognoze, programe, monumente istorice si proiecte, investitii, gospodarire
comunali, protectia mediului

Urmareste respectarea ariilor de protectie a monumentelor istorice si sanctioneaza incalcarea
legislatiei in vigoare privind protejarea acestora ;

Face propuneri 1n legatura cu stabilirea strazilor de pe teritoriul administrativ;

Asigura asistenta tehnicd pentru lucrérile de interes local din satele arondate;

Verifica respectarea disciplinei in constructii pe teritoriul localitatii, aplica potrivit legii sanctiuni
in cazurile de contraventii constatate si urmareste incasarea amenzilor;

Elaboreaza fisa localitatii;

Participa la receptia lucrarilor executate din bugetul consiliului local si la lucrarile comisiei pentru
infrumusetarea localitatii;

Controleaza respectarea prevederilor autorizatiilor legale eliberate si sanctioneaza contraventional
abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina in constructii, tine evidenta
amenzilor si urmareste Incasarea lor;

Verifica incadrarea planurilor generale ale unor unitati economice si planurilor de amplasament
prezentate de terti, in cadrul documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului;

Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiectele de urbanism cu privire la protejarea
mediului Tnconjurator si imbunatatirea aspectului comunei, participa impreuna cu celelalte organe
de specialitate la actiunile de prevenirea poludrii mediului inconjurator ;

Asigura tinerea la zi a planurilor top-geo cu inventarierea tehnico-imobiliara si a planurilor cu
retele subterane de pe teritoriul comunei ;

Urmareste pastrarea specificului localitatii, Tn domeniul arhitecturii si urbanismului si face
propuneri corespunzatoare consiliului local cu privire la eliberarea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire ;

Verifica respectarea documentatiilor pentru realizarea unor lucrari de investitii din fondurile
alocate de la bugetul local sau efectuat de catre diversi agenti economici ;

Raspunde de incasarea corectd a taxelor necesare eliberdrii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor prevazute de lege si de reactualizarea acestora ;

Participa la receptia lucrarilor de investitii efectuate din fondurile bugetului local ;

Intocmeste documentatiile necesare inchirierii sau concesionarii de terenuri si raspunde de
incadrarea beneficiarilor acestora in suprafetele atribuite ;

Asigura numerotarea imobilelor i confectioneaza insemnele comunei si denumirea strazilor ;
Raspunde de efectuarea receptiilor la constructiile autorizate de catre autoritatea executiva in
conditiile stabilite de lege ;

Asigura, prin dispozitia primarului sau a consiliului local, criteriul cu privire la respectarea
devizelor in domeniul utilizarii i conservarii domeniului public si privat al statului ;

Tine evidenta spatiilor inchiriate si concesionate §i a persoanelor carora li s-a aprobat de catre
consiliul local sa ocupe spatiul s modul in care acestia achitad ;

Identifica si tine evidenta locuintelor insalubre care prezintd pericol public si propune mdsuri,
dupa caz, de mutare, consolidare sau demolare a acestora ;

Urmareste respectarea de catre agentii economici cu capital de stat sau privat de pe teritoriul
comunei, a masurilor de protejare a mediului natural, ambiant, prevenirea poludrii aerului si
apelor si propune masuri corespunzatoare ;

Face propuneri primariei pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii domeniului
public si privat al comunei ;

Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospodarire comunala si
locativa, emise de organele in drept, aplicd potrivit legii, sanctiuni in cazurile de contraventii
constatate si urmareste incasarea amenzilor ;

Verificd si urmareste executia lucrdrilor si a serviciilor comunale, asigurand si receptia,
finalizarea contravalorii celor executate din bugetul local, corespunzator conditiilor contractuale ;
Raspunde de respectarea normelor de stingere a incendiilor la nivelul consiliului local ;
Elaboreaza propuneri de dezvoltare a turismului ;



e Intocmeste impreuni cu primarul programul actiunilor si lucrarilor de interes local ce urmeazi a fi
realizate de cétre persoanele apte de munca, beneficiare de ajutor social conform Legii 416/2001 ;

e Raspunde de repartizarea pe actiuni si lucrari a acestor persoane, de supravegherea indeplinirii
sarcinilor primite si respectarea normelor de protectia muncii a beneficiarilor de ajutor social ;

e Urmareste eliberarea foilor de parcurs si intocmirea FAZ-urilor ;

e Controleaza activitatea de intretinere In bune conditii tehnice a mijloacelor auto din dotare ;

e Controleaza daca parcarea mijloacelor auto in afara programului se face numai in locurile
stabilite ;

B. Guard

Atributii specifice:

1.

2.
3.

~

asigurd efectuarea curateniei in birourile din cladirea Primariei comunei Malaia precum si in
curtea acesteia.

Gestioneaza si rdspunde de bunurile incredintate pe baza de inventar.

raspunde de bunurile aflate in incinta primariei pe perioada cat se afla in serviciu, preda
serviciul paznicului primariei.

raspunde de respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor legate de folosirea
surselor de Incalzire.

verifica si raspunde de incuierea birourilor dupa terminarea curdteniei si activitatii serviciilor
publice ale Primariei comunei Malaia.

raspunde de mentinerea curdteniei gazetei si avizierului stradal al primariei.

solicitd gestionarului procurarea materialelor necesare desfasurarii activitatii sale.

Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de
catre primar si viceprimar.

Atributii generale :

* Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

« Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;

» Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
 Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;

« Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;

« Are o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
» Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

« Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un



pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

C. Muncitor necalificat
Atributii specifice:

1) asigurarea curateniei in birourile din cladirea Primariei Malaia.

2) asigurarea curateniei in localitate, in piata agroalimentara,

3) lucrari de ecologizare si igienizare a zonei sanitare a lacurilor de acumulare Bradisor si
Malaia, a vaii Sasa, paraul Izvor, Murgului, Valea Grotului, Valea Satului, Plesenestilor,
Sorcii, Valea Bucureasa, Valea Malaii, Valea Latoritei, Valea Rudaresei, Vacii si Voinii;

4) colectarea gunoiul din localitate, taierea, craparea, asezarea lemnelor de foc pentru
primadrie si alte institutii publice;

5) lucrari de deszapezire in cele trei sate componente ale comunei Malaia;

6) curatirea santurilor, rigolelor si capetelor de podete in satele Malaia, Ciungetu si Salistea;

7) degajarea terenului de frunze, crengi, strangerea lor in gramezi si arderea supravegheata a
acestora;

8) sapaturi manuale pentru rigole in satele comunei Malaia;

9) 1indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse
de catre primar si viceprimar.

Atributii generale :

* Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

» Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind

integral si cu eficienta timpul de lucru;

* Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;

 Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate

in cadrul institutiei;

« Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in

timpul programului de lucru;

« Are o0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;

» Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

« Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau

a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata

functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a

participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la

luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;
Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el

insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea

reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare

cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate

constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;




D.Soferi

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Atributii specifice:

a) este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatda in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

b) participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

C) cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern;

d) pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezintd la cerere organelor de
control,

e) nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu probarea primarului sau
viceprimarului;

f) nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

g) soferul va respecta cu strictete itinerarul si instructiunile primite;

h) se comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

i) atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele;

J) nu pleaca in cursd daca constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

K) comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

I) soferul raspunde personal de:

-integritatea autovehiculului pe care 1l are in primire;

-integritatea persoanelor transportate;

-intretinerea autovehiculului;

-soferul raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;

a)

b)
c)

d)

sd nu transporte mai multe persoane decat numarul prevazut in certificatul de Tnmatriculare al
vehiculului;

sd pastreze curatenia in autovehiculul sdu;

sd nu transporte in autovehicul marfuri si substante toxice, volatile, inflamabile sau explozive
sau persoane aflate in stare avansatd de ebrietate;

sa nu schimbe pozitia vehiculului angajat Tn accident pana la sosirea organelor de anchetd si sa
asigure pastrarea urmelor pentru cercetarea cauzelor si imprejurarilor in care s-a produs
evenimentul;

sd nu incredinteze conducerea vehiculului persoanelor care nu au permis de conducere, sau
care poseda permis de conducere necorespunzator categoriei din care face parte vehiculul
respectiv;



f) sd nu paraseasca vehiculul, nici chiar pentru scurt timp, lasand cheia in contact ;

g) sa circule cu respectarea regulilor de circulatie si de conduitd preventiva, atat pe drumurile
publice cat si pe cele uzinale; sa respecte viteza legald, corespunzator categoriei din care face
parte vehiculul;

h) sa adapteze viteza vehiculului la conditiile de drum,;

i) saacorde prioritate pietonilor la trecerile amenajate in acest sens;

J) indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de
catre primar si viceprimar.

Atributii generale :
» Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;
» Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;
» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;
« Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
 Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate
in cadrul institutiei;
» Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in
timpul programului de lucru;
» Are o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
+ Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;
« Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau
a altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:
1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;
2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;
3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;
4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;
6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;
7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;
8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;
9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;
10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;
11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

E. Paznic
Atributii specifice:

1. asigura paza sediului in care functioneaza autoritatile administratiei publice locale ale
comunei Malaia , pe timpul noptii.



2. la preluarea postului verifica modul in care sunt sigilate , incuiate birourile, incaperile si
magaziile din corpul de anexa al Primariei, precum si existenta elementelor de mobilier, a tabourilor si a
altor bunuri aflate in sediul Primariei.

3. verifica periodic pe intreaga durata a serviciului daca acestea se regasesc in situatia in care au
fost la preluarea serviciului.

4. raspunde penal, administrativ si/sau material, dupa caz, de paza tuturor bunurilor aflate in
sediul Primariei, casierie, cat si de bunurile si amenajarile existente in exteriorul constructiei sediului, in
imediata
vecinatate, stabilite in mod detaliat prin fisa postului.

5. interzice patrunderea oricaror peroane straine in sediul Primariei, dupa preluarea serviciului
fara aprobarea Primarului, Viceprimarului ori Secretarului general al comunei.

6. asigura alarmarea in cazul unor situatii de urgenta, incendiu, calamitati naturale, ori alte
asemenea evenimente, instiintand institutiile competente si, in mod operativ si prioritar primarul si
viceprimarul, iar in lipsa 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.

8. intocmeste 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 conformeaza notelor telefonice communicate de catre
institutiile competente, potrivit detalierii din fisa postului.

10.indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de
catre Primar.
Atributii generale :
* Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;
* Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;
» Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;
* Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
» Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate in
cadrul institutiei;
» Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in timpul
programului de lucru;
» Are 0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
« Saaiba o tinuta morala si vestimentara corecta;
» Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau a altor
cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata functionarilor publici,
a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a participa, indiferent de functia
sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de
nevoile institutiei;
Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:
1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;
2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el insusi si
nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii/eliminarii factorilor de
risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;
3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;
4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate constitui
un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia masuri
pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extinda sau sa
produca noi victime ;
6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de securitate, fara
sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un pericol iminent de
accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct asupra pericolului ;
7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;




8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat ;

11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL V. ACTIVITATEA DE CULTURA (BIBLIOTECA)
ART.26. Activitatea de cultura (bibliotecd) este condusa de primar si isi desfasoard activitatea
prin urmatoarele structuri, cu activitatile prevazute mai jos :
-Bibliotecar;
ART.27. Atributiile din cadrul activitatii de cultura (biblioteca) sunt:
Bibliotecar
Atributii specifice:

1) organizeaza si pastreaza evidenta volumelor de carti intrate si citite de catre cititori si
registrele de evidenta de intrari si iesiri a corespondentei;

2) realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si a cartilor difuzate, elaboreaza listele bibliografice
sau bibliografiile tematice la cerere sau din proprie initiativa pentru sprijinirea procesului
de invatamant, cercetare si productie;

3) asigura popularizarea scrisa, orald si vizuala a colectiilor si serviciilor bibliotecii pentru
public: (orar, pliante, panouri publicitare etc.)

4) organizeaza, pe baza programului de activitate anual, manifestari cultural-educative n
colaborare cu scoala, biserica, fundatii culturale etc. precum si activitafi specifice de
comunicare a colectiilor, vitrine, expozitii, dezbateri, expuneri, prezentari de carte etc.;

5) asigura pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori;

6) responsabil program Biblionet ;

7) asigura relatii cu publicul ;

8) responsabil administrare camine culturale comuna Malaia.

Alte atributii — registrul agricol

1.

2.
3.
4

oo

11.
12.
13.

14.

este responsabil cu activitatea de arhiva in cadrul Primariei comunei Malaia;

asigurd consultanta in domeniul agricol pentru cetateni;

urmadreste circulatia juridica a terenurilor la nivelul localitati;

intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale cu privire la miscarea efectivelor de
animale, raportul de productie la terenurile agricole;

elibereaza adeverinte cu date reiesite din registrul agricol;

intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei; capul
gospodariei s1 membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de
folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii
gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala i mecanicd, utilaje agricole;

face modificari in registrul agricol privind starea civila a persoanelor nscrise n registrul
agricol, schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor, schimbarea titularului de teren si
miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cét si format electronic;
completeaza, tine la zi si centralizeaza semestrial datele din registrul agricol;

. iIntocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul

agricol;

inregistreaza si modificad in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol,

coase si preda la arhiva pe baza de inventar documentele privind registrul agricol;
completeazd, tine la zi §i centralizeaza semestrial datele din registrul agricol, precum si
transmiterea acestora catre registrul agricol national — RAN, precum si registrul electronic
national al nomenclaturilor stradale RENNS.

este responsabil de intocmirea si eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare.



15. indeplineste toate procedurile aferente Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor agricole
din extravilan.

16. Intocmeste toati documentatia aferentd procedurii succesorale, anexa 24, in colaborare cu
compartimentul taxe si impozite locale.

17. face parte din Comisia de selectionare a documentelor in vederea arhivarii,

18. face parte din Comisia de inventariere a patrimoniului comunei Malaia;

19. indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de
catre conducerea institutiei, Primar, viceprimar, secretar general.

Atributii generale :
Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;
Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;
Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind
integral si cu eficienta timpul de lucru;
Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;
Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate in
cadrul institutiei;
Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in timpul
programului de lucru;
Are 0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;
Sa aiba o tinuta morala si vestimentara corecta;
Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau a
altor cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;
Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;
2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el
insusi si nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;
3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;
4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se
extinda sau sa produca noi victime ;
6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct
asupra pericolului ;
7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;
8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;
9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;
10. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;
11. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL VI. CABINET PRIMAR
CONSILIER PERSONAL PRIMAR
Atributii specifice:
1. asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor prevazute de
Constitutia Romaniei si legile tarii.



acorda asistenta juridica la audientele primarului si in relatiile cu publicul.

participa la rezolvarea scrisorilor, sesizarilor cetatenilor si la audiente.

participa la imbunatatirea sistemului informational din unitate al circuitului documentelor, etc.
participa la efectuarea unor lucrari pe linie de administratie publica locala.

raspunde si de alte probleme cu caracter juridic din cadrul institutiei.

colaboreaza la redactarea proiectelor de 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 acte normative, publicatii periodice si literatura de specialitate.

9. ofera cetatenilor informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor de solicitari.

10. tine evidenta problemelor ridicate de cetateni in cadrul audientelor, le transmite spre rezolvare
serviciilor de resort din cadrul Primariei si urmareste rezolvarea lor in termenele prevazute de
lege.

11. indeplineste si orice alte atributii prevazute de lege, precum si cele primite din partea
Primarului.

12. respecta regimul informatiilor clasificate si asigura securitatea actelor si documentelor cu care
opereaza in exercitarea atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL VII. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

ART.28. Documentele adresate Primariei comunei Malaia, judetul Valcea, de persoane fizice sau
juridice se inregistreaza la persoana care indeplineste atributiile de secretariat, relatii cu publicul,
indiferent de modul in care au fost comunicate, direct, prin posta sau prin posta electronica, fax.

ART.29. Corespondenta Inregistrata se transmite primarului localitatii pentru a fi repartizata spre
rezolvare personalului din subordine.

ART.30. Documentele emise si circulate 1n interiorul Primariei comunei Malaia poarta
semnaturile conducatorului compartimentului emitent, dupa caz, si a persoanei care a intocmit
documentul si se distribuie prin grija acestuia sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicita o
rezolvare.

ART.31. Documentele emise in cadrul primariei si care ies in afara institutiei se semneaza de
catre primar, viceprimar, secretar general, dupa caz, si de persoana care a intocmit documentul din cadrul
compartimentului, in baza dispozitiilor delegate de catre primar.

ART.32. Toate componentele structurale din cadrul primariei sunt obligate sa inregistreze si sa
tind evidenta tuturor documentelor intrate, a acelor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
potrivit legii.

ART.33. Compartimentele sunt obligate sa pastreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori difuzarii in alte conditii
decat cele prevazute de lege.

ART.34. In scopul asigurarii pastrarii pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale
sau de conservare, acestea se indosariaza si se arhiveaza la sfarsitul fiecarui an calendaristic, conform
nomenclatorului arhivistic aprobat.

Nooohkown

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

ART.35. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate se aproba
prin hotdrare a Consiliului Local al comunei Malaia.

ART.36. In termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotirari conducitorii
compartimentelor vor actualiza fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile salariatilor
reiesite din legislatie si din prezentul Regulament si vor fi aprobate de primar .

ART.37. Prin grija secretarului general al comunei , Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului propriu de specialitate al primarului comunei Malaia va fi insusit de toti salariatii din cadrul
aparatului, care au obligatia sa cunoasca si sa respecte intocmai prezentul regulament.

ART.38. Salariatii raspund, dupd caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin in cadrul compartimentelor din care fac parte.

ART.39. Sefii compartimentelor au obligatia de a face anual sau ori de cate ori este nevoie,
propuneri scrise de modificarea fisei postului, care se supune aprobarii primarului.



ART.40. Sub sanctiunea incetarii raporturilor de serviciu ori a incetarii contractului de munca,
este interzisd incdlcarea de catre personalul aparatului de specialitate al primarului comunei, a
confidentialitatii informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu, ca si pretinderea sau
primirea de foloase necuvenite ori lipsa de receptivitate fatd de rezolvarea problemelor ridicate in
exercitarea atributiunilor de serviciu.

ART.41. Prezentul regulament poate fi modificat si completat cu aprobarea Consiliului local, la
initiativa primarului sau viceprimarului, ori de cate ori situatia o impune.

Malaiala ............... 2021

Initiator,
Primar - Dinculescu Gheorghe Avizat pentru legalitate,
Secretar general comuna Malaia
Lazea Maria



PRIMARIA COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

NR.5211/14.07.2021

REFERAT DE APROBARE
Privind: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Malaia, judetul Valcea

Tn conformitate cu prevederile art.129 alin.(1) lit.a), alin.(3) lit.c) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, propun aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, ca urmare a
modificarilor aduse organigramei si a statului de functii .

Aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia - totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului
acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu
activitate permanentd, denumitd primaria comunei, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local
si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate in cabinetul primarului
si aparatul de specialitate al primarului.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum $i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor
si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

In concluzie, supun analizei si aprobirii Consiliului local Malaia proiectul de hotirare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Malaia, judetul Valcea.

Primar,
Dinculescu Gheorghe



PRIMARIA COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

NR. 5212/14.07.2021

RAPORT DE SPECIALITATE
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Malaia, judetul Valcea

Proiectul de hotarare initiat de primarul localitatii, de aprobare a Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea, este intocmit in
conformitate cu normele legale in vigoare : art.129 alin.(1) lit.a), alin.(3) lit.c), alin.(14) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia - totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului
acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu
activitate permanenta, denumitd primaria comunei, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local
si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele Tncadrate in cabinetul primarului
si aparatul de specialitate al primarului.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

Tn concluzie, proiectul de hotarére privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea, poate fi supus
analizei si aprobarii Consiliului local Malaia.

Compartiment juridic, resurse umane,
Lupea loana-Georgiana



PRIMARIA COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail malaia@vl.e-adm.ro

AVIZ LEGALITATE
conform art.243 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

Pentru proiectul de hotarare privind: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea

Competenta - Potrivit prevederilor art.129 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, proiectul de hotirare este de competenta Consiliului Local
Malaia.

Procedura - Proiectul de hotarare este insotit de:
a) referatul de aprobare, semnat de initiator;
b) raport de specialitate compartiment buget-finante;
c) avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;
d) alte documente prevazute de legislatia speciala.

Dreptul material: art.129 alin.(1) lit.a), alin.(3) lit.c), alin.(14) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
Cvorumul: art.139 C.A. - In exercitarea atributiilor ce i revin, consiliul local adopti hotarari, cu
majoritate absolutd sau simpla, dupa caz.
- majoritatea absoluta - primul numar natural strict mai mare decdt jumatate din totalul
membrilor in functie ai organului colegial;
- majoritatea simpla - primul numar natural mai mare decdt jumatate din totalul membrilor
prezenti la o sedinta a organului colegial, cu conditia indeplinirii cvorumului.
Pentru adoptarea prezentei hotarari este necesara majoritatea simpla - primul numar natural mai
mare decat jumatate din totalul membrilor prezenti la o sedintda a organului colegial, cu conditia
indeplinirii cvorumului.

Fata de cele expuse mai sus, in raport de datele realitatii relevate prin referatul de aprobare al
initiatorului proiectului si prin raportul compartimentului juridic avizez favorabil /nu avizez favorabil
proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea, supus dezbaterii si aprobarii in sedinta
ordinara a Consiliului Local al Comunei Malaia din data de ..............

Data

Secretar general Comuna Malaia,
Lazea Maria



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail malaia@vl.e-adm.ro

AVIZUL COMISIEI DE SPECIALITATE
A CONSILIULUI LOCAL MALAIA

DOMENIU: Comisia pentru programe de dezvoltare economico-sociala, buget-finante, administrarea
domeniului public si privat al localitatii, agricultura, gospodarie comunald, protectia mediului, servicii si
comert.

Comisia de specialitate Intrunitd in sedinta dindatade ......................... la care participa un
numarde ....... membrii, absentand, motivat/nemotivat dlI.

Luand in dezbatere proiectul de hotdrare privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea
Proiect de hotarare initiat de — Primar

Tn conformitate cu art.136 alin.(6) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, se emite avizul de:

ADOPTARE / RESPINGERE

A proiectulului de hotarare privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea

Amendamente

Proiect ce va fi supus dezbaterii si adoptarii in sedinta consiliului local din datade ..................

Presedinte MOGA ION

Secretar MOCANU IONEL

Membru VANGU GHEORGHE

Membru BOGDAN REMUS-GEORGIAN

Membru PLESANU CONSTANTIN - STEFAN



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail malaia@vl.e-adm.ro

AVIZUL COMISIEI DE SPECIALITATE
A CONSILIULUI LOCAL MALAIA

DOMENIU : Comisia pentru administratia publica locala, juridica, apararea ordinii si linistii publice, a
respectdrii drepturilor cetatenilor

Comisia de specialitate Intrunitd in sedinta dindatade ......................... la care participa un
numarde ....... membrii, absentand, motivat / nemotivat dl.

Luand in dezbatere proiectul de hotarare privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea
Proiect de hotarare initiat de — Primar

Tn conformitate cu art.136 alin.(6) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, se emite avizul de:

ADOPTARE / RESPINGERE
A proiectulului de hotarare privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Vélcea
Amendamente

Presedinte MANTA MIHAI-ANDREI
Secretar CHIRCULESCU NICOLAE-REMUS

Membru JIANU ION ROMICA



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail malaia@vl.e-adm.ro

AVIZUL COMISIEI DE SPECIALITATE
A CONSILIULUI LOCAL MALAIA

DOMENIU : Comisia pentru invatamant , culte, sanatate, cultura, protectie sociala, activitati sportive si
de agrement.

Comisia de specialitate Intrunita in sedinta dindatade ......................... la care participd un
numar de ....... membrii, absentand , motivat / nemotivat dl.

Luand in dezbatere proiectul de hotarare privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea
Proiect de hotarare initiat de — Primar

Tn conformitate cu art.136 alin.(6) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, se emite avizul de:

ADOPTARE / RESPINGERE
A proiectulului de hotarare privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Vélcea
Amendamente

Presedinte ALEXESCU EMIL
Secretar IOIL GHEORGHE-CATALIN

Membru PLAVITU PETRICA



