ROMANIA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA

Loc.Malaia ; str. PodWipotului ; nr. 109 ;
Tel./Fax 0250/866899

Cod patal 247335

E-mail primariamal aia@yahoo.com

HOTARAREA NR.48
Privitor la: modificarea Regulamentului de orgame si
functionare al aparatului de specialitate al primarulcomunei
Malaia, jud. Valcea, aprobat prin H.C.L. nr.36/2008&ctualizat
prin H.C.L. nr. 20/26.03.2010

Consiliul Local al comunei M&, judeul Valcea, intrunit Tisedina ordinai din
data de 28.11.2014 , la care particim nunir de 10 consilieri din totalul de 11 consilieri n
fungie ;

¥izand & prin votul majoriditii domnul consilier Moga lon a fost ales pedinte de
sedina pe termen de trei luni, edina din septembrie 2014.

Luénd in dezbatere :

Expunerea de motive intodrdee primarul comunei Malaia, d-I Bogdan Sergiu, cu
nr. 5046/15.10.2014 prin care propune aprobareafimari Regulamentului de organizake
functionare al aparatului de specialitate al primarutomunei Malaia, jud. Valcea, aprobat prin
H.C.L. nr.36/2008;i actualizat prin H.C.L. nr. 20/26.03.2010, avandvedere & au intervenit
modificari Tn organigrama institei;

Avand in vedere raportul Ceiii de specialitate a Consiliului Local Malaia
pentru administriga publici locah, juridica, apirarea ordiniisi linisti publice, a respeatii
drepturilor ceitenilor, nr.5647/27.11.2014 ;

Tindnd seama de raportul de avizare sub aspectalitigiy a proiectului de
hotirare, inregistrat sub nr.5641/26.11.2014 intocmisecretarul locahtii ;

in conformitate cu prevederile art. 36.63) lit.b) din Legea nr.215/2001, privind
administraia public locak, republicai, coroborate cu prevederile O.U.G. nr.63/2010 pentr
modificareasi completarea Legii nr. 273/2006 privind firate publice locale;

In temeiul art.45 alin.(1)t.415 alin.(1) lit.b) din Legea nr.215/2001 Legea
privind administrga publici locak, republicad, cu modificrile si completrile ulterioare, cu un
numar de 10 voturi ,pentru”, adopturmatoarea :

HOTARARE:

Art.1. Se aprob modificarea Regulamentului de organizaiefunctionare al
aparatului de specialitate al primarului comuneald, jud. Valcea, aprobat prin H.C.L.
nr.36/2008si actualizat prin H.C.L. nr. 20/2010, in forma pea@at in anex, parte integrait
din prezenta hatéare .

Art.2. Primarul comuneisi compartimentul de specialitate din cadrul pni@i
comunei Malaia vor duce la indeplinire prevedguilezentei hdairari.

Art.3.Prezenta hatare se va comunica Instjiei Prefectului - Judel Valcea,
primarului comunei Malaiai va fi adug la cungtinta publici, prin afsare, de &tre secretarul
comunei.

Malaia la 28.11.2014

Presedinte desedina,
Moga lon
Contrasemneaz
Secretar,
Lazea Maria
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ANEXA LAH.C.L. NR.433.11.2014
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNC7IONARE
AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MALAIA
CAPITOLUL. I. DISPOZI TIl GENERALE

ART.1. In conformitate cu dispogile art.120 din Constittia Romaniei, coroborate cu dispfii art.3,
art.21 si art. 38 din Legea nr.215/2001 privind adminig&rapublica locak, republicai, cumodificirile si
completrile ulterioare, Consiliul Local al Comunei Malagate autoritatea deliberatia administrgei publice prin
care se realizeaautonomia locala comunei Malaia.

ART.2. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Maleste structura organizataristabili prin
organigramai statul de funti, aprobate conform legii, care aduce la indepdirsiarcinilesi atribuiile administraiei
publice locale stabilite prin lege.

ART.3. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impgegu aparatul de specialitate al primarului
constituie o structdr fungionaki cu activitate permanefjtdenumii primaria comunei, care aduce la indeplinire
hotirarile Consiliului Locaki dispoziiile Primarului, solgionand problemele curente ale colectititlocale.

ART.4. Primarul esteseful administréiei publice locale fiind Tnvestit cu fufia de autoritate public
executivd, precumi al aparatului de specialitate pe care il condiiflecoordoneai.

In exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul gendispoziii cu caracter normatiyi individual. Acestea
devin executorii numai ddpce au fost aduse la cugiotd publici sau dup ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupcaz.

ART.5. Primarul reprezirit comuna in refgle cu alte autoriti publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméane sau stine, precursi in justiie.

ART.6. Numireasi eliberarea din funge a personalului din aparatul de specialitateasede &tre primar,
in condiiile legii.

Funaionarii din aparatul de specialitate al primaridaibucut de stabilitate n funie, in condiiile legii.

ART.7. In funaie de specificitatea atriilor, avand girul Consiliului Local, primarul comei i
organizeaz aparatul de specialitate Tn structuri organizatofungionale, respectiv servicii, birouri, compartimente,
care 4 raspund cerintelor, In condiile legii, pentru asigurarea unei eficienmaxime a activitii autoritatilor
administraiei publice locale.

Compartimentele din compon@n aparatului de specialitate al primarului Tntoctnasipoarte de
specialitate, proiecte de laddri si dispoziii pe care le prezititprimarului, viceprimarului sau secretarului cage |
coordoneax activitatea, in vederea a%id si propunerii spre aprobare Consiliului Local sainarului, cu viza
asupra legalittii a secretarului comunei, ori a personalului aibatii Tn domeniul juridic, dup caz.

Compartimentele funionale &ispund in fga primarului, de aplicarea prevederilor vétilor Consiliului
Localsi a dispoziiilor primarului. Documentele care sunt solicitae consilieri Tn vederea infotmi, vor fi puse la
dispoziia acestora, In conglle legii de citre compartimentele de specialitate. Pentru aljamme sau persoane fizice
interesate in consultarea unor documente, aceastaedposibid numai cu aprobarea prealabi primarului,
viceprimarului sau secretarului in concorgiacu prevederile Legii nr.544/2001, privind libeadces la informile
de interes public, precusncu prevederile dispogéi primarului emise in acest sens.

Serviciile Consiliului Local, precursi aparatul de specialitate al primarului sunt sdboate primarulusi
sunt conduse direct sau prin viceprirgiagecretar potrivit competeglor stabilite prin organigranmg Regulamentul
de organizarei functionare.

Primarul comunei, in calitatea sa de ordonatorcipal de credite poate delega dreptul de a aproba
folosirea creditelor bugetare prin dispiei

Actele care se elibereazde dctre primirie, convefiile, precumsi alte documente care angajgaz
raispunderea autodiflor administraiei publice locale, vor fi semnate, de regule étre primar sau de viceprimar in
limita deledirii atribugiilor stabilite de étre primarsi Tn conformitate cu Regulamentul privind evigencirculaia
actelorsi documentelor Tn cadrul Pritriei comunei Malaia.

Persoana desemigprin dispoziia primarului primgte corespondea si stabileste distribuirea acesteia ;
distribuirea efecti¥ a corespondeai se efectueamumai dup vizualizaresi aprobarea deitre primarul comunei.

Conducerea figtui serviciu este asigurate dtre seful serviciului respectiv, care este ajutat rizeaeca
sarcinilor desefii birourilor si compartimentelor subordonate.



ATRIBU TIILE , COMPETEN TELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL
CE REVIN SEFILOR DE SERVICII, DE BIROURI
SI COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE
Sefii unitatilor structurale ale aparatului de specialitatgp@inarului, precursi ai serviciilor publice ale

Consiliului Local (sefi servicii, birouri, compartimente), pe lahgctivitatea profesionalproprie, organizeaz
activitateasi urmareste realizarea sarcinilor deitee fungionarii din compartimentele subordonate, sens e ca
ndeplinesc urritoarele atribtii :

Primesc corespondgnrepartizat de étre conducerea prifiniei si 0 soluioneaz in termenul dispusafa a
se inalca termenul legal ;

In situgia n care a redistribuit corespongemrepartizat de cdtre conducerea prifimiei, urmiresc
respectarea termenelor legale Tn goharea corespondgi ;

Infformeaz Tn scris trimestrialsi ori de cate ori este nevoie conducerea pri@n asupra activitii
desfisurate Tn cadrul serviciului, biroului ori compargmtului, dup caz, precungi despre problemele din
activitatea prinariei si a institgiilor de interes local ;

In scopul acor#tii consilierii de specialitate asupra punctelor ke ordinea de zi, dagi asupra unor
probleme incidente, particign mod obligatoriu la toatgdinele Consiliului Local ;

Asigura rezolvarea problemelor curente ;

Intocmesc referatelgi rapoartele de specialitate necesare emiteriiadigipor primarului comuneisi
adoptrii hotararilor Consiliului Localsi redactea expunerile de motive pentru proiectele deitéoe
propuse deatre primarul comunei. Redactégaroiectele de dispodii ale primarului comunegi proiectele
de hotirére ale Consiliului Local, potrivit specidiliii unitatii structurale respective in carg tesfisoai
activitatea ;

Asiguri cunoatereasi studierea deatre personalul din subordine a legig@ain vigoare, utilizarea deplin
a timpului de lucru, crgerea aportului fierui angajat la rezolvarea cu compeiesi de calitate a tuturor
sarcinilor incredirate conform fiei postului Tn raport cu prétirea, experieta si functia ocupai ;

Urmaresc desfsurarea activittilor cu caracter juridic, stabilite prin dispgkiale primarului, specifice
fiecarei structuri fungonale ;

Asigura si raspund de rezolvarea in termen a cererilor, 8ekir si scrisorilor primite de la céteni in
conformitate cu Ordonaa nr.27/2002 privind reglementarea actijitde soldionare a petiilor, cu
modificarile si completirile ulterioare ;

OrganizeaZ activitatea, atat pe compartimente gade fiecare lucittor din subordine ;

Intocmesc programele de activitate ale compartigiensi le prezint spre aprobare conducerii ptriei,
stabilesc rasurile necesarg urmaresc indeplinirea in bune cotitda obiectivelor din aceste programe ;
Urmaresc si raspund de elaborarea corespitnare a luctrilor si finalizarea in termenele legale a
agiunilor din programele de activitate sau dispuseateducere ;

Asigura respectarea disciplinei in muinde dtre personalul subordonat, luadndsurile ce se impun ;

In limita competetelor stabilite, reprezifit compartimentele pe care le conduc in tiédacu alte
compartimente din aparatul de specialitate al pmithoia sau cu agei economici, institgiile publice si
persoanele fizice ;

Urmarescsi verifica activitatea profesionala lucttorilor din cadrul compartimentelor pe care le cenydi
ndrumi si sprijind Tn scopul sporirii operativitii, capacititii si competerei lor in indeplinirea sarcinilor
incredinate ;

Asigurd respectarea regleméritor legale specifice domeniilor de activitate diecarui compartiment,
organizeai si urmaresc documentarea de specialitate a personalulsutiordine ;

Repartizeax pe salaridi subordond, sarcinilesi corespondega ce revine compartimentelor respective,
dand indruriirile corespunitoare pentru sotionarea acestora ;

Verificd, semneaz sau vizeax dup caz, potrivit competaalor stabilite, lucirile si corespondeja
efectuate de personalul din subordine ;

Vegheai la efectuarea luérilor si raspund, aturi de lucktorii din subordine de respectarea normelor
legalesi a celor dispuse deitre primar ori a celor hatate de Consiliul local ;

Raspund de respectarea normelor de coAduideontologie deitre personalul din subordine Tn raporturile
cu contribuabilii ;

Intocmesc fele posturilorsi cele de evaluare individuahle subordondor, pari la nivelul competegei
lor ;

Raspund de buna organizase desfisurare a activittii de primire si soluionare a petiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ord. nr.27/2Q0

Indeplinesc orice alte atrikiuprevazute de lege sau dispuse de conducere Huggcu domeniul lor de
activitate ;

Programul de lucru al personalului din cadrul apdui de specialitate al primarului este stallitn

dispoziia primarului. Conducerea primei va putea stabili pentru personalul din suboedi alte sarcini decét cele
previzute in prezentul regulament, in cqiildi legii.

ART.8. Legatura dintre primarsi compartimentele aparatului de specialitate, pmeci intre aceste

compartimente, se realizéagrin personalul acestora.

Legatura cu Guvernul, ministerele, serviciile deconcatet la nivel de jude prefect, consiliul judean,

celelalte consilii locale, regiii societiti comerciale se realizeafie direct de atre primar, fie de dtre viceprimar,
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secretar sau, ddpaz, prin personalul compartimentelor competepddrivit competerelor acordate, Tn congle
legii.

ART.9. Compartimentele din cadrul aparatului specialitaltgprimarului sprijii activitatea serviciilor
publice bugetargi extrabugetare din subordinea Consiliului Lodalvederea rezolvii operativesi oportune a
sarcinilor ce le revin.

ART.10. Primarul poate propune proiecte deanéte, care vor fi ingite de raportul compartimentului de
resort din cadrul aparatului de specialitateedactate cu sprijinul serviciilor din cadrul atga.

ART.11. Compartimentele funonale &spund Tn fga primarului de aplicarea stricta prevederilor
hotirarilor Consiliului Localsi a dispoziiilor primarului.

Documentelsi rapoartele compartimentelor de resort care soiitigate de infiatorii problemelor inscrise
pe ordinea de zi, in vederea dezbaterii acestor@xceia situgiei prevazute la art. 39 alin.(2) si (4) din Legea
nr.215/2001 R, vor fi elaboratepuse la dispozia acestora in termen de 30 de zile de la soleitar

Documentele solicitate de alte organe sau persfiaite interesate este posibihumai cu aprobarea
prealabifi a primarului, viceprimarului sau a secretaruluncmei.

ART.12. Principiile care guverneazonduita profesionala fungionarilor publici sunt urritoarele :

e Supremaia Constitutiei si a legii, principiu conform &ruia, fungionarii publici au ndatorirea de a
respecta Constitia si legile tarii;

» Prioritatea interesului public, principiu conform &ruia, fungionarii publici au Tndatorirea de a considera
interesul public mai presus decét interesul pelsém&xercitarea funiei publice ;

» Asigurarea egalititii de tratament a cefitenilor in faa autorifitilor si institutiilor publice, principiu
conform @ruia, fungionarii publici au indatorirea de a aplica agetegim juridic Tn situéi identice sau
similare ;

» Profesionalismul principiu conform &ruia, fungionarii publici au obligga de a indeplini atrilziile de
serviciu cu responsabilitate, competerficiend, corectitudinei constiinciozitate ;

* Impartialitatea si independenta, principiu conform 8ruia, fungionarii publici sunt obliga sa aiki o
atitudine obiectig, neuts fata de orice interes politic, economic, religios sa&uadk natué, in exercitarea
functiei publice ;

* Integritatea morala , principiu conform @ruia fungionarilor publici le este interzisassolicite sau &
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau perattii, vreun avantaj ori beneficiu in exercitarea fiisic
publice pe care o gia sau & abuzeze n vreun fel de calitatea pe care o au ;

» Libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform &ruia fungionarii publici pot &-si exprimesi sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii é&pgi a bunelor moravuri ;

» Cinstea si corectitudinea, principiu conform @ruia, Tn exercitarea fugiei publice si Tn Tndeplinirea
atribuiilor de serviciu fungonarii publici trebuie % fie de bui credina ;

» Deschidereasi transparenta, principiu conform éruia, activititile desfisurate de fungonarii publici Tn
exercitarea funei lor sunt publicei pot fi supuse monitorizii cetatenilor.

ART.13. Compartimentele aparatului de specialitate sunbsldnate primarulugi sunt conduse direct sau,
prin viceprimarsi secretar, potrivit competeglor stabilite prin organigramsi Regulamentul de organizarg
functionare.

ART.14. Actele care se elibereade ctre primarie vor fi semnate, de regula d#re primar sau de viceprimar,
n limita deledrii atribugiilor stabilite de &tre primar .

ART.15. Aparatul de specialitate al primarului comunei Mala&onform organigramei aprobate este constituit
din structuri fungonale, serviciisi compartimente componente serviciilor, precsindin compartimente de sine
stitatoare, organizate pe actiiit astfel :

1. Activitatea de legislaie si administratie publica localk, stare civili, personal-salarizare, asisteti
sociah, registru agricol ;

Activitatea economici ;

Activitatea tehnica , administrativ —deservire, urbanism , amenajareaeritoriului, licita tii ;
Activitatea de protegie civili si gestionarea situaiilor de urgenti ;

Activitatea de culturi ( biblioteca, arhivare) ;

ART 16. Conducerea figzei structuri fungonale este asiguraide sefii de serviciisi de compartimente, iar
conducerea activtilor este asiguradtde dtre viceprimar, secretar sau direct d#re primar, care organizeaz
activitateasi urmaresc indeplinirea sarcinilor détoe fungionarii din cadrul compartimentelor.

ART.17. Detalierea concréta atribuiilor fiecarei structuri organizatorice este redat urmitoarele capitole ale
prezentului regulament.

ART.18. Individualizarea atribtiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatudei specialitate al primarului
se realizeazprin fisa postului.

ART.19. Conducerea priamiei, Tn condiiile legii, va putea stabili pentru uaijtle structurale fungonale si alte
atribuiuni, iar personalului din subording alte sarcini decat cele preaute de prezentul regulament, necesare
pentru ducerea la indeplinire a prevederilor legale
CAPITOLUL. Il. ACTIVITATEA DE LEGISLA TIE SI ADMINISTRA TIE PUBLIC A LOCAL A , STARE
CIVIL A, PERSONAL-SALARIZARE

ART.20. Activitatea de legislge si administraie public locak, stare civii, personal-salarizare este
condug de secretar, care se subordotieadirect primaruluisi Tsi desfisoal activitatea prin uritoarele
compartimente, cu activifle previzute mai jos :
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- compartimentul de autoritate tutélaasisteri socia, protegie sociaf ;
- compartimentul registrul agricol ;
- activitate cu atribtii pe linie de stare civilsi personal-salarizare ;
- compartiment juridic (activitate cu atritiiupe linie decontencios , juridic, reta cu publicul);
ART.21. Atributiile compartimentelor din cadrul actigiti de legislaie si administraie publici locak stare
civila, personal-salarizare sunt:
A. Compartimentul de autoritate tutelara, asisterta sociak

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tntocmate anchete sociale solicitate de organele jitdegsti, parchet, potie, unitti scolare, Comisia
Judeeari pentru ocrotirea unor categorii de minori, precighe alte instittii abilitate, cu privire la :

i. Tncredinarea minorilor in caz de divipr

ii. rezolvarea intereselor contrare dintr@ sa privire la minori;

iii. luarea de msuri pentru ocrotirea minorilor delicvgn

iv. Tntocmirea dosarelor pentrutoterea ajutoarelor sociale pentru familiile cu venimici;

v. internarea #tranilor Tn amine ;

vi. persoanele cu handicapinsaitorii acestora;

vii. anchete sociale privind numirea de curator;
viii. anchete sociale privind increg¢tinea minorilor;

ix. anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor dsirg
conduce evidaa persoanelor lipsite de capatide exerdiu sau cu capaditi de exerdiiu restranse,
precum si persoanelor care, giese bucui de capacitatea de exeigj datorit unor anumite
Tmprejutiri previzute de lege ngkpot agira interesele ih mod corespétar.
conduce evidaa persoanelor minore sau majore pentru care spaslis Misui@ de ocrotire legalsi
urmareste modul cum se realizeaz
elaboreaz, Tn colaborare cu celelalte organe locale sau tude , propuneri, strategii pentru
imbunitatirea contind a activiiti de supraveghergi ocrotire a minorilorsi persoanelor aflate in
dificultate, organizeazaaiuni pentru depistarea minorilor predispa comite fapte antisociale, lipisi
de ocrotire printeaséd si fara posibilitati materiale din partea stisatorilor legali.
colaboreaz cu instituiile abilitate Tn realizarea atrililor specifice prin rapotri statistice, rapoéti
lunare, etc.
instituie si tine evidega tuturor persoanelor care necesitsistera sociala ( V.M.G.,alo¢e de
suginere).
raispunde de legalitatgaoportunitatea datelasi operaiunilor inscrise Tn documentele intocmite.
atribuii privind completarea “Livretelor de familie”.
raispunde de implementarea planului PEAD 2012 patistuibuirea de produse alimentare provenind
din stocurile de intervai® comunitare dtre persoanele defavorizate pentru comuna Majad,
Vélcea.
raispunde de gestionarea actitilor de recegonare, transport, manipulare, depozitare, distrébditre
beneficiarii PEAD 2012, de Tintocmires pastrarea documentelor referitoare la aceste aitfivit
precumsi de predtirea depozituluisi de asigurarea unei bune dgsfari a activititilor la locul de
distribuire a ajutoarelor alimentare.
raspunde de punerea in aplicare a mandatelor detexe@usan@unii prestirii unei activititi in
folosul comuniltii.
asigus supravegherea actigiti contravenientului, vaine evidema orelor de muric prestatesi va
Tntocmi un proces verbal cu ldcile executate de contravenient, semnat de pringasdcretarul com.
Malaia.
efectuea anchete sociale pentru punerea in aplicare a ¢eeN@r Legii nr. 277/2010 privind aloga
pentru sugnerea familiei, precunsi pentru punerea Tn aplicare a prevederilor Legi416/2001
privind venitul minim garantat, respectiv efectwate anchete la intervalele pkeute sau ori de cate
ori este nevoie;
alte atribuii prevazute de lege, de H.C.L., de dispole Primaruluisi sarcinile transmise de primar,
viceprimar sau secretar ;
asigus consilierea persoanelor cu scopul de a benefiidrdpturile stabilite de Legea 116/2002
privind preveniregi combaterea marginalidi sociale, care se asigugratuit de &tre instituiile de
stat abilitatesi de aparatul de lucru specializat al piiiitor, de asemenea, analizégrmestrial

impreura cu Consiliile locale modul in care au fost apkcatisurile pentru preveniregscombaterea

marginalizrii sociale, predizute in programul acestora.

atribuii Tn legatura cu actele normative care privesc acordarea ajuiigrantru indlzirea locuineisi a
nivelurilor acestuia in perioada sezonului rece pvire la primire cereri, calcul limite venituyri
raportare, Tntocmire centralizator.

In cadrul prindriei se organizedzColectivul de sprijin al autodtii tutelaresi asistemd sociali, compus
dintr-un nunir de 5(cinci) persoane din cadrul aparatului iriei precumsi din reprezentanai unor uniiti de pe
raza comunei, ddipcum urmeaz :

1. Secretarul comunei - pedinte
2. Asistent social - membru

3. Un medic uman - membru

4 Sef de post polie - membru



5. Director coordonator - membr

Colectivul de sprijin al autasit tutelaresi asistema social, este coordonat déitce secretarul comunei

si este subordonat primarului.
Organizarea acestui colectiv se face prin dig@ogcrigi a primarului comunei.
B. Compartimentul juridic

1.

2.

No

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

asigud respectarea drepturilai libertatilor fundamentale ale cgenilor previzute de Constitia
Romanieisi legile tarii.

asigus reprezentarea Primarului comunei Malaia, a CansiliLocal al comunei Malaia in fa
instanelor de drept comusi a instanelor de contencios administrativ, a organelor pratuii, a
notarilor publicisi a altor instituii cu activitate jurisdictional, precumsgi Tn raporturile cu persoanele
fizice si juridice.

urmireste si asiguéi respectarea legaliti in cadrul instityiei vizdnd toate actele ce endade la
primarie, care produc efecte juridigecare angajed@zraspunderea patrimonial

acordi asisteri juridica de specialitate tuturor compartimentejorserviciilor administréei publice
locale.

avizeaz legalitateasi oportunitatea tuturor contractelor incheiate denfirie cu persoane juridice,
fizice, respectiv contracte de inchiriere, conaasjucontracte de colaborare, de sponsorizare, de
imprumut, de asociere, tranzgccontracte de antreptiz de vanzare cunipare si alte contracte
speciale.

avizeaz procesele verbale incheiate in urma liglta publice.

acordi consilieresi participd, in limita competegelor la activitatea de recuperare a ctekn de la
debitori , inclusiv pe calea exeétit silite, Th colaborare cu compartimentul impezit taxe locale.
urmireste si asiguéi punerea in aplicare a mandatelor de executara@iwsai prestirii muncii in
folosul comuniitii de catre contravenig conform normelor legale n vigoare.

acordi asiste juridica la audiere si in relaiile cu publicul.

acordi asistem juridica privind activitatea Comisiei locale de aplicarkegilor fondului funciar.
intocmeate procesele verbale $adinele de fond funciar.

participi la rezolvarea scrisorilor, sesi#or cetitenilorsi la audiene.

participi la imburatatirea sistemului informgonal din unitate al circuitului documentelor, etc.
sprijina activitatea autordtii tutelaresi de asisteta sociafi de pe lang Primaria comunei Malaia.
colaborea cu serviciul juridic al Consiliului Judean Valceasi Serviciile Juridic-contencios din
cadrul Prefecturii Valcea Tn rezolvarea unor protgguridice specifice institiilor.

intocmate registrul de evided al cauzelor aflate pe rolul instafor judedtoresti si urmareste
asigurarea reprezenii in fata instarnei.

asigus arhivarea dosarelor de judecat care instga le-a soltionat precunsi documentele emise in
baza Legii nr.247/2005.

participi la efectuarea unor lu@i pe linie de administtége publici locak.

raispundssi de alte probleme cu caracter juridic din cadnstituiei.

elaboreai si tine la zi informarea-documentarea Tn domeniul detstspecialitate al contraveitor.
participi la comisiile numite pentru efectuarea de veitificcontrol, inventarierisi alte asemenea
agiuni.

asigus documentaresi informarea juridiéd de specialitate pentru toate serviciile publiaeale.
colaboreaz la redactarea proiectelor de instiuni, hotirari si dispoziii pe care le adoptsau emite
Consiliul Local, respectiv Primargi le avizeaZ pentru legalitate.

rispunde de toatactivitatea de resurse umane, aviZe@ate actele care privesc dgsfrarea acestei
activitati, precumsi operarea in programul REVISA{iL pe portalul de management al fegecpublice-
A.N.F.P. Bucursti.

avizeaa pentru legalitate referatele prin care se propadeptarea de hitiri sau emiterea de
dispoziii.

organizeaz si asiguéi documentarea juridiccu privire la legi, ordonaa, Hotrari ale Guvernului ,
alte acte normative, publigaperiodicesi literatura de specialitate.

ofera cetitenilor informaiile necesare in vederea intocmirii dosarelor dieitdri.

tine evidema problemelor ridicate de &gtni Tn cadrul audigelor, le transmite spre rezolvare
serviciilor de resort din cadrul Primei si urmireste rezolvarea lor in termenele pieute de lege,
tindnd evideta petiiilor.

asigus condiiile necesare dezvalti relatiilor cu localitatile din stfinatate.

raispunde pentru activitatea de g@aare cu societatea ciil

la solicitarea Primarului, indepliste unele atribtii specifice secretarului comunei, in perioada cénd
acesta lipsge din unitate.

sprijina activitatea de distribuire a pg@tor catre compartimentele de specialitate, in vederealvaii
acestora.

asigus Tnaintarea#spunsurilor étre petiionari, Tn termen.

redacteax cereri de chemare in judegaintampiriri, note scrise, motive de apsgl de recurs n
cauzele aflate pe rolul inst@tor de judecat

indeplingte si orice alte atribtii prevazute de lege, precumsi cele primite din partea Primarulgi
Secretarului comunei.
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36.

37.

respect regimul informaiilor clasificate si asigué securitatea actelosi documentelor cu care
opereai In exercitarea atrihiilor de serviciu.

urmareste zilnic e-mail-ul instittiei desdrcand documentele transmise urmand a le prezehia d-
primar pentru avizarg distribuire @tre compartimentele competente.

C. Compartimentul registrul agricol

1.
2.
3.

4,

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.

D. Atribu tii
1.

asigus consultara Tn domeniul agricol pentru cgéni .

urmireste circulaia juridica a terenurilor la nivelul localitii .

ntocmate situaiile statistice trimestrialgi anuale cu privire la ipcarea efectivelor de animale,

raportul de produe la terenurile agricole .

constai pagubele la culturile cgenilor si intocmete procesul verbal de constatare .

elibereaz adeverige cu date reigte din registrul agricol,aspunzand de incasarea taxei de timbru .

inregistreaz trimestrial pe baza datelor furnizate dére personalul veterinar, gaiarea efectivelor de

animale n registrele agricole .

anual Tnregistredzsitugia animalelor domestice rezultate cu ocazia r@oéstului .

anual Tnregistre@azmodul de folositi a terenurilor in furige de programele de prodiestabilite

pentru fiecare familie .

asigua completarea registrelor agricole cu date referida efectivele de animale ale popigdade pe

raza comunei Malaia .

raispunde de registrul agricglde Tnregistirile efectuate in acest registru .

asigua completarea acestuia cu datele referitoare laggisije individuale ale populgei .

efectuea modificarile intervenite ih componga familiei .

Tnregistreaz instainarile de imobilesi modificarile intervenite Tn suprafa de teren .

inregistreai pe baza autorizior de preluare, terenurile dobandite prinsaare .

intocmeate dirile de searstatistice specifice .

participi la verificarea autenticitii declaraiilor facute de ceteni .

intocmate centralizatorul registrului agricol .

completareai tinerea la zi a registrului agricol atat pe suparhdrtie casi in format electronic,

precumsi centralizarea datelor privitoare la acest registr

informeaz cetitenii din comuna cu privire la programele cu fiteae extera si le pune la dispoze

informaii necesare pentru implementarea de programe .

Tnregistrea si monitorizea contractele de arendare .

ntocmeate Anexa Isi 2 privind identificarea imobilului, pentru inserea in cartea funciasau pentru

dezbatere succesiune .

intocmate Anexa i 6 pentru cadastru .

comunié modificarile intervenite Tn registrul agricol compartimeluiittaxesi impozite locale prin

completarea unui registru, respectiv Registrul coicare modifié@ri registru agricol &tre

compartimentul taxgi impozite locale .

gestionareai predarea la arhiva documentelor privind registrul agricol .

intocmate semestrial un raport de activitate pe carecitipé secretarului primariei .

cunogterea legislgei privind Tnstainarile de imobile, cadastrgi publicitate imobilia&, succcesiuni .

intocmate anexa nr.24 pentru dezbaterea succesiuglibereaz certificatul de rol cu bunurile

mobilesi imobile ale persoanei decedate .

indeplingte si alte atribdyii stabilite de lege sau H.C.L., dispgi€ primarului, sarcini date de secretar

si viceprimar .

pe linie de stare civih si personal-salarizare

pe linie de stare civilsecretarul comunei are uitoarele atribtii :

- Intocmeate la cerere sau din oficiu- potrivit legii, acte datere, de &sitorie si de decessi
eliberea certificate doveditoare;

- Tnscrie metiuni, Tn condiiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stavéa aflate
n pastraresi trimite comunidri de memiuni pentru Tnscriere n registre, dipaz;

- pentru Tndeplinirea atribiiior si sarcinilor din competas, raspunde de aplicarea intocmai a
dispoziiilor legale, a ordinelosi instrugiunilor care reglementeazactivitatea pe linia regimului
de stare civi;

- inregistreaz toate cererile in registrele corespitoare fiedrei categorii de ludiri, n
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din deotehe primargi inscrise Tn formulare;

- elibereaZ extrase de pe actele de stare &jvid cererea autodifilor, precumsi dovezi privind
Tnregistrarea unui act de stare dylh cererea persoanelor fizice;

- Intocmeate buletine statistice de gtare, de #&satorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului naional de Statistit pe care le trimite Dire®i Judeene de Statistic

- ia masuri de fastrare Tn condii corespunitoare a registrelayi certificatelor de stare civilpentru
a eviti deteriorarea sau dispgai acestora,;

- se ingrijgte de reconstituirea prin copiere a registrelosidee civifi pierdute ori distruse- pgal
sau total- dup exemplarul existent, certificAnd exactitatea datéiscrise;

- ia masuri de reconstituire sau Tntocmire ulteribaractelor de stare cigjlin cazurile predzute de
lege;
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- inainteaza serviciului public comunitar judetean elddenta a persoanelor exemplarul Il al
registrelor de stare civila in termen de 30 de diela data cand toate filele registrului au fost
completate, dupa ce au fost completate si dupal desh operate toate mentiunile din exemplarul
l;

- sesizeax imediat serviciului judgan de specialitate Tn cazul disgiariunor documente de stare
civila cu regim special;

- primeste cererilesi efectueaz verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale adniais/a si
transcrierea certificatelor de stare dyprocurate din slinitate;

- la solicitarea instaplor, efectueav verificari cu privire la anularea, completarea, rectifieacei
modificarea actelor de stare ciyildeclararea dispaiei sau motii pe cale judestoreasé si
inregistrarea tardiva naterii;

- desfisoar activititi de primire, examinare , evidgrsi rezolvare a pefiilor cetatenilor;

- formuleaz propuneri pentru imbutitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucrtg.e

- raspunde de activitile de seletionare, creare, folosirg pastrare a arhivei;

- stampilelesi sigiliile primariei , cu exceptia sigiliului primarului, care siadn grija acestuia, vor
fi pastrate Tn grija secretarului comuneira i se vor incredi@ prin dispozia primarului.

2. pe linie de personal secretarul comunei areatoarele atribtii :

e organizeaxsi realizea gestiunea resurselor umagi@ fungiilor publice ;

- intocmete rapoartele de specialitafeexpunerile de motive cu privire la aprobarea
organigramei, nuirului de personaji statelor de fungi pentru personalul din cadrul
aparatului propriu de specialitate al primarului ;

*  prediteste toate documeniidle necesare aprahi de catre Consiliul Local a statelor de
functii cuprinzand fungile publice de exedie si conducere din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Local in conformitate prevederile Legii nr.188/1999 R;

« raspunde de organizarea functionarea, potrivit legii, a comisiei de Tncadragie
promovare a personalului tehnic, economic dé sjtecialitatesi administrativ din
aparatul de specialitategspunde de organizarea examensaloconcursurilor pentru
incadraresi promovare Tn muric precumsi de verificarea indeplinirii de atre
solicitarti a condiiilor prevazute de lege, publicposturile vacante ;

e asigud asisteri de specialitate in sittidle de abatere disciplinara personalului din
aparatul de specialitate al primarului ;

e raspunde de gstrarea secretului de serviciu Tn probleme de patsgi a dosarului
personal ;

« urmireste intocmireai reactualizarea §elor posturilorsi Tnscrierea tuturor sarcinilgr
lucrarilor ce trebuie realizate de salati@in cadrul compartimentelor de specialitate ;

CAPITOLUL. Ill. ACTIVITATEA ECONOMIC A
ART.22. Activitatea economit este conduisde primarsi viceprimarsi Tsi desfisoad activitatea prin
urmitoarele compartimente, cu actiitite previzute mai jos :
- compartimentul buget finaa ;
- compartimentul taxgi impozite locale ;
ART.23. Atributiile compartimentelor din cadrul acti&iti economice sunt :
A. Compartimentul buget finante

e organizeaZ si conduce la zi evidaa contabéi a cheltuielilor efectuate din bugetul local;
asigus tinerea evidegei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutl fiselor bugetare,
urmdrind incadrarea in prevederile aprobate pentrafecapitol.

* raspunde de legalitatea tuturo#ilbr efectuate din bugetul Consiliului Local.

» exercit controlul financiar asupra documentelor ce cupopeéraiile ce se refer la drepturi
si obligatii patrimoniale, asigurdnd circuitul documentelocanform actelor normative in
vigoare.

e exercifi controlul financiar de gestiune.

e colaboreaz cu compartimentul impozitg taxe locale pentru stabilirea evalilor bugetare la
partea venituri la bugetul local.

e Intocmete Tmpreus cu primarul proiectul bugetului local pe care Gbsne spre aprobare
consiliului local.

* pregatete si intocmate luctrile referitoare la elaborarea bugetului propriu \dmituri si
cheltuieli al consiliului local, atat in faza deopact cati in cea definitiv.

» defala cheltuielile presizute in bugetul local pe trimestse urmareste realizarea exegai
bugetare la cheltuieli.

e urmdreste dimensionarea corécta cheltuielilor bugetare, necesitatga oportunitatea
cheltuielilor ce urmeaiza se cuprinde in bugetul aparatului progiial instituiilor publice
de sub autoritatea consiliului local.

e analizeaz solicitirile de fonduri comunicate de instiile subordonate, centralizeaz
necesarul de fonduri, intocgte memorii justificative pentru suplimentarea slosede
finantare pe care le Tnainteala A.J.F.P., Consiliul Judean, Prefectura, etc.
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» Intocmete rapoarte de specialitagieexpunerile de motive la proiectele de #réti cu privire
la aprobarea bugetului local, a listei obiectivette investii cu finanarea integral sau
patiala de la bugetul local, rectificarea bugetului local.

* Intocmete documentiile referitoare la modificarea repardid pe trimestre a cheltuielilor, a
efectuirii virarilor de credite bugetare Tntre subdiviziunile diaatiei bugetaresi le
TnainteaZ spre aprobare, dagaz, Consiliului local sau ordonatorului principlal credite.

» face propuneri Consiliului Local Tmpresiigu compartimentul impozitg taxe locale pentru
stabilirea de impozitgi taxe locale, precuri taxe speciale.

» analizeaZ lunar situgia realizirii veniturilor si cheltuielilor bugetului local, informeéz
conducerea institiei asupra modului de realizare a acestgraropune msurile necesare
care trebuie luate, atunci cand se cofstatacestea nu se realizéazonform prevederilor
legale.

e iIntocmegte document@ga necesdr deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate n bugetul locglraspunde de corectitudinea intocmirii documentelor
ce se Tnainteaza trezorerie.

e Zilnic urmareste disponibilul de fonduri existent Tn trezoremecontul prinmiriei si, in fungie
de acesta, stabiiee phtile ce trebuie efectuate, informand conducereajviéin

» face propuneri primarului pentru inventarierearipainiului Consiliului Local precursi
pentru mai buna administrare a acestuia ,avegte micirile ce se fac n gestiuni, in cursul
anuluisi asigus valorificarea procesului verbal intocmit de comide inventariere.

» urmareste si controlea legalitatea actelor Tntocmite deite comisiile de rece si a
situgiilor de lucrari pe baza @&rora se efectueazlati din bugetul local.

e urnareste si controleaz legalitatea opetmnilor de cas si tinerea la zi a registrului
operaiunilor de cas.

e controleai activititile autofinanatesi legalitatea cheltuielilor efectuate.

e asigua arhivareasi pastrarea documentelor justificatigea documentelor contabile, precum
si reconstituirea documentelor pierdute, sustrasedsstruse.

» face propuneri de recuperare a sumelor achitateveed si pentru pagubele provocate
Consiliului Local sau celor rezultate cu ocaziagintarierii, ispunzand de incasarea lor.

* raspunde de intocmirea, transmitesedepunerea @ilor de seari, bilanurilor contabilesi a
celorlalte situdi solicitate de Diretia Finanelor Publice, Consiliul Judean Valcea sau
Intitutia Prefectului-Judel Valcea, Tndeplinind orice alte sarcini stabiljgen lege sau de
Consiliul Local.

e verifica statele de plata salariilor, asistenpersonalisi ajutoarele sociale.

B. Compartimentul taxe si impozite locale

efectuea operaiuni de incasri si plati prin Trezoreria Gura Lotrului Brezoi ;

achiti drepturile de salarii, concedii medicale, deflaspremiisi stimulente personalului din cadrul
primariei;

achiti drepturile linesti ale consilierilor locali ale persoanelor fizipentru care existcontracte civile
de prestri-servicii;

incaseaz pe baZ de chitagi contravaloarea autoriidor de construire, certificate de urbanism,
impozite si taxe si depune sumele respective cu foaie desimant la Trezorerie, Tn conturile
corespunatoare;

incaseaz sumele de bani de la contribuabili, prin riinare faptid, Tn prezefa acestora;

la primirea chitatierelor le verifié fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelgr semneaz pe ultimul
exemplar;

intocmate zilnic registru de casin dou exemplare din care un exemplar Tmprewu actele
justificative se depun la contabilitate;

colaboreaZ cu contabilitatea pentru intocmirea documentelercdd si Trezoreriesi indosariaz
documentele aferente opguailor efectuate;

asigus respectarea prevederilor legale in vigoare prigipdraiunile prin cas;

asigus legitura cu Trezorerigi celelalte lnci in ce privgte depunerea zilnica ordinelor de platsi
ridicarea extrasului de cont pentru cheltuielilectfiate;

respect plafonul de caszilnic aprobat, conform legigiai in vigoare;

asigus indeplinirea Tn termesi de buri calitate a tuturor sarcinilaf lucririlor repartizate;

indeplingte si alte atribyii stabilite de lege sau H.C.L., dispgizé primarului, sarcini date de secretar
si viceprimar;

raspunde de strarea secretului profesional precsirde documentele cu care lucréaz

raispunde de exactitatea calculelor din documentédefimte;

respect cu strictee procedurile de lucru;

se deplaseéze teren in vederea clarifid situatiei de rol fiscal pentru fiecare contribuabil, puetsi
pentru stabilirea exath acesteiai corelarea situgei existente in evidea instityiei si teren.



e Se interzice Tntocmirea documentelor primare nespaneztoare sau incomplete ori acceptarea unor
astfel de documente, cu scopul de a impiedica ivarda financiar contaliil pentru identificarea
cazurilor de evaziune fiscal

e Seinterzice incasargaintroducerea in gestiune de sume in numerar se@ alte bunuri sau valori de
la persoane fizice sau juridicérf a se elibera pe loc documentul justificativ carateste efectuarea
respectivei opegauni;

» verifici modul de evidegd si urmireste realizarea veniturilor de impozietaxe.

* organizeaZ si conduce evidega contabi a patrimoniului Consiliului Local.

* intocmate Tnchiderea lundra veniturilorsi cheltuielilor pe capitole bugetasearticole de cheltuiel,
ntocmind balata de verificare, inh baza notelor contabile.

e Intocmete ordinele de plat

e vireaz la divesi teni impozitul pe salarii, CAS, CASS, fongbmaj, pensie alimentar garanii
imprumuturi la diferite #nci, etc.

e urmareste efectuarea, Tn numerar sau virament a tututiyilq efectuate prin trezorerie, ridic
extrasele de cont verifica exactitatea sumelor Tnscrise Tn acestea.

e asigua indeplinirea prevederilor Legii nr.22/1969 prinnsttuirea de garain materiale pentru
gestiunile prirdriei, precumsi a Legii nr.82/1991, republicatamodificati.

* raspunde de legalitateg oportunitatea datelagi operaiunilor cuprinse ih documentele intocmite n
cadrul compartimentului.

CAPITOLUL. IV. ACTIVITATEA TEHNIC A, ADMINISTRATIV-DESERVIRE , URBANISM
AMENAJAREA TERITORIULUI , INVESTI TIl, GOSPODARIREA COMUNAL A, PROTECTIA
MEDIULUI

ART.24. Activitatea este condaisde viceprimarsi Tsi desfisoal activitatea prin urritoarele
compartimentai structurile enumerate mai jos, astfel :
- atribuiile pe linie de prognoze, programe, contracte eatine, urbanism, amenajarea teritoriului, monumente
istorice si proiecte, investii, gospodrire comunal, disciplina Tn construi, protegia mediului, licitaii este
asigurai de viceprimarul comunagi se subordoneéaairect primarului;
- compartimentul administrativ — deservire :

- guard

-paznic

-sofer

-muncitor necalificat ;

-activitatea de transport ;

ART.25. Atributiile compartimentelor din cadrul actigiti sunt :

A. Atributii pe linie de prognoze, programe, contracte econdoe, urbanism, amenajarea teritoriului,
monumente istoricesi proiecte, investiii, gospodirire comunali, disciplina in construaii, protectia mediului,
licita tii

» Verifica documentgile depuse in vederea emiterii certificatelor dieamismsi autorizaiilor de construire ;

« Intocmate documentgiile necesargi face propuneri autotitii executive pentru eliberarea certificatelor de
urbanism ;

* Face propuneri primarului pentru eliberarea ausgitiar necesare execiti lucrarilor de construgi din
sectorul particular, precugi pentru autorizgile de demolare preizute de legisig@ n vigoaresi tinerea
evidenei acestora,aspunzand de legalitatea documgiiita intocmite ;

« Urmiareste respectarea ariilor de profieca monumentelor istoricg sangioneaz incalcarea legislaei in
vigoare privind protejarea acestora ;

e Tine evidema cadastral a terenurilorsi construgiilor din cadrul comunei (terenuri libere, terenuri
transmise prin acte normative, constiiutoi, refele tehnico-edilitare, etc.);

e Face propuneri in légura cu stabilirea s#izilor de pe teritoriul administrativ;

» Asigura asistera tehni@ pentru luckrile de interes local din satele arondate;

» Verifica respectarea disciplinei in constiiuge teritoriul localititii, aplica potrivit legii sanguni n
cazurile de contraveinconstatatei urmireste Tncasarea amenzilor;

» Elaboreai fisa localittii;

» Participi la recegia lucrarilor executate din bugetul consiliului local la lucrarile comisiei pentru
infrumusearea localitii;

« Controleaz respectarea prevederilor autotiiter legale eliberatai sangioneaz contraverional abaterile
de la prevederile legigiai Tn vigoare privind disciplina Tn consttiic tine evidea amenzilosi urmareste
incasarea lor ;

» Verifica incadrarea planurilor generale ale unoragnéconomicesi planurilor de amplasament prezentate
de teti, in cadrul document@lor de urbanisnsi amenajarea teritoriului ;

e Urmiareste realizarea #surilor previzute n proiectele de urbanism cu privire la paxteq mediului
Tnconjutitor si imburatitirea aspectului comunei, partigipmpreutd cu celelalte organe de specialitate la
agiunile de prevenirea palui mediului Tnconjuitor ;

* Asigura tinerea la zi a planurilor top-geo cu inventarietebnico imobilia# si a planurilor cu resle
subterane de pe teritoriul comunei ;
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Urmareste pistrarea specificului locafiti, Tn domeniul arhitecturiisi urbanismuluisi face propuneri
corespunitoare consiliului local cu privire la eliberareartifecatelor de urbanismi a autorizgilor de
construire ;

Verifica respectarea documeti@r pentru realizarea unor lum de investiii din fondurile alocate de la
bugetul local sau efectuat d&re divegi ageni economici ;

Raspunde de incasarea cobeet taxelor necesare elild@r certificatelor de urbanismgi autorizaiilor
previzute de legsi de reactualizarea acestora ;

Participi la recegia lucririlor de investiii efectuate din fondurile bugetului local ;

Intocmete documentgile necesare inchirierii sau concesidnde terenurisi raspunde de incadrarea
beneficiarilor acestora n suprgdke atribuite ;

Asigurd numerotarea imobilelaii confegioneaz Tnsemnele comunegi denumirea shzilor ;

Raspunde de efectuarea regitgwr la construgile autorizate de are autoritatea executivin condiiile
stabilite de lege ;

Asigura, prin dispozia primarului sau a consiliului local, criteriul qarivire la respectarea devizelor n
domeniul utilizirii si conserdrii domeniului publicsi privat al statului ;

Tine evidema spaiilor Tnchiriate si concesionatai a persoaneloratcora li s-a aprobat deate consiliul
local i ocupe spgul si modul in care ac#ia achit ;

Identifica si tine evidea locuirtelor insalubre care prezinpericol publicsi propune nasuri, du@ caz, de
mutare, consolidare sau demolare a acestora ;

Urmareste respectarea detce agegii economici cu capital de stat sau privat de pé@aeul comunei, a
masurilor de protejare a mediului natural, ambiamgvenirea polarii aeruluisi apelorsi propune msuri
corespunitoare ;

Face propuneri priamiei pentru imbudtatirea dodrii, infrumusaearii si utilizarii domeniului publicsi privat
al comunei ;

Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ Tni@nod de gospadire comunal si locativa, emise
de organele in drept, apligotrivit legii, sanguni Tn cazurile de contravén constatatesi urmareste
Tncasarea amenzilor ;

Verifica si urmireste exectia lucrarilor si a serviciilor comunale, asigurand recepia, finalizarea
contravalorii celor executate din bugetul locakespunztor condiiilor contractuale ;

Réaspunde de respectarea normelor de stingere a iilloetel nivelul consiliului local ;

Elaboreaz propuneri de dezvoltare a turismului ;

Intocmeste impreus cu primarul programul aicinilor si lucrarilor de interes local ce urmena fi realizate
de atre persoanele apte de manbeneficiare de ajutor social conform Legii 41&®20

Raspunde de repartizarea pdiagi si lucriri a acestor persoane, de supravegherea indepsiarginilor
primite si respectarea normelor de pragtaanuncii a beneficiarilor de ajutor social ;

Urmareste eliberarea foilor de parcuisintocmirea FAZ-urilor ;

Controleai activitatea de ntggere Tn bune congli tehnice a mijloacelor auto din dotare ;

Controlea daci parcarea mijloacelor auto n afara programulidase numai in locurile stabilite ;

B. Guard
» asigua efectuarea céteniei in birourile din édirea prinariei.
» gestioneaxsi raispunde de bunurile increditte pe bazde inventar.
» raspunde de bunurile aflate Tn incinta piimei pe perioada céat se afin serviciu, predl serviciul
paznicului prinariei.
e raspunde de respectarea normelor de prevengiingere a incendiilor legate de folosirea sumsel
de inélzire.
e asigua mobilizarea persoanelor dispuse d&eprimar sau secretar.
» verifica si raispunde de incuierea birourilor duperminarea cuiteniei si activititii serviciilor
publice ale Prirériei Malaia.
* raspunde de meimerea cuiteniei gazetegi afisierului stradal al priririei.
» solicita contabilului, sau dup caz, gestionarului procurarea materialelor neeestsisurarii
activitatii sale.
C. Paznic

* asigud paza sediului in care fuficneaz autorititile administrgiei publice locale ale comunei
Malaia , pe timpul nofi.

» la preluarea postului verificmodul in care sunt sigilate , Tncuiate biroufifeiperile si magaziile
din corpul de anexal Primiriei, precumsi existena elementelor de mobilier, a tablourilgra
altor bunuri aflate in sediul Primiei.

» verifica periodic pe intreaga duiiad serviciului dat acestea se régesc in situga in care au fost
la preluarea serviciului.

* raspunde penal, administrati¥sau material, dupcaz, de paza tuturor bunurilor aflate in sediul
Primériei, afigsier, casierie, cagi de bunurilesi amenajrile existente in exteriorul consttigi
sediului, Tn imediata vecitate, stabilite Tn mod detaliat prirdi postului.

* interzice @atrunderea origror persoane gtine in sediul Priririei, dupi preluarea serviciuluiifa
aprobarea Primarului, Viceprimarului ori Secretargomunei.
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D. Sofer

e asigua alarmarea Tn cazul unor sitiiae urgem, incendiu, calamiti naturale, ori alte asemenea
evenimente, Wtiintand instityile competentesi, in mod operativsi prioritar primarul si
viceprimarul, iar in lipsa acestora gefii de compartimentgl pe secretarul comunei.

e pentru alte situ#i de acest gen in care bunurile care fac obigmaki ori persoana paznicului sunt
puse in pericol, prinasarsirea unor fapte penale, anammediat organele locale de pwi

* intocmate zilnic proces verbal in care consemmesitugia existend la preluaressi predarea
postului cu metionarea evenimentelor care au avut loc in timprdisielui.

* raspunde prompt la telefosi se conformeaz notelor telefonice comunicate détre instituiile
competente, potrivit detalierii ding postului.

» indeplingte si alte atribyii, Tn condiiile legii, previzute in actele normative sau dispuse dteec
Primar.

e Program de lucru : 22,00 — 6,00 ( inclusiv sétaki duminica).

este obligat & se prezinte la serviciu la ora figdih program, odihnit, ifinuta corespuritoaresi sa
respecte programul stabilit;

participi la pregdtirea programulusi la instructajele NTSi PSI;

va cunogte si va respecta prevederile legale cu privire lauaga pe drumurile publice, in trafic
intern;

pastreaz certificatul de Tnmatriculare, licea de exectie si copia licenei de transport, precusi
actele mainii in condiii corespunitoare, le preziritla cerere organelor de control;

nu paraseste locul de munt decét in cazuri deosebitg numai cu aprobarea primarului sau
viceprimarului;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub infaehcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.,ecar
reduc capacitatea de conducere;

soferului 1i este interzisastransporte alte #nfuri Tn afara celor trecute in documentele dedpant;
soferul va respecta cu striggeitinerarulsi instrugiunile primite;

se compot civilizat Tn relaiile cu cliertii, colegii de serviciu, superiorii ierarhigi organele de
control;

atat la plecare cét la sosirea din cuss verifici starea tehnica autovehiculului, inclusiv anvelopele;
nu plead in curg daa constai defegiuni/ nereguli ale autovehicululyi Tsi anurta imediat superiorul
pentru a se remedia defemile;

comunic imediatsefului direct telefonic sau prin orice alt mijlocice eveniment de circula in care
este implicat;

soferul rispunde personal de :

-integritatea autovehiculului pe care 1l are Tmpre;
-integritatea rrfurilor transportate;
-intreginerea autovehiculului;

-soferul rispunde n fea legii pentru pagubele cauzate ingi@udin vina sa;

E. Muncitor necalificat

asigus efectuarea céteniei n birourile din cdirea prinariei.

Lucrari de ecologizarai igienizare a zonei sanitare a lacurilor de acamauBedisor si Malaia, a ii
Sasa, paraul Niculii, Bradului, l1zvor, Murgului, & Grotului, Valea Satului, paraul gestilor,
paraul Sorcii, Valea Bucuresei, Valeail#i, Valea Latoriei, Valea Rudresei, paraul Vacii, paraul
Voinii, paraul Popii ;

Lucrari de desipezire Tn cele trei sate componente ale com. Mal&istea, Malaissi Ciungetu ;
Curatirea santurilor, rigolelor si capetelor de pode in satele com. Malaia Salistea, Malaiasi
Ciungetu ;

Sapaturi manuale pentru rigole in satele com. MalaRilistea, Malaiasi Ciungetu ;

Betonare rigole in sateleil&tea, Malaiasi Ciungetu ;

Desfundareai curitirea camerelor deideresi a albiei de sub pode de potmol, bgieni, etc. ;
Degajarea terenului de frunze, crengi, strangenetnlgimezisi arderea supraveghéat acestora.
indeplingte si alte atribuii, in condiiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse dieec
Primar.

F. Activitatea de transport

Activitatea de transport prezintirmatoarele atribtii :

Asigura transportul elevilorsi prescolarilor din satele ap@natoare dtre si dinspre uniitile de
Tnvatamant respective ;

Asigura , la cerere, pentru diverse actiyitsocial-culturale, transportul privat al persoamglin regim
de taxare ;

Efectueaz si alte transporturi de maxf in fungie de oportunittile si posibilitatile autorittilor
administraiei publice locale ;

ndeplingte si alte atribdii stabilite prin legi, hatrari, sarcini date de Consiliul local sau primar.

CAPITOLUL. V. ACTIVITATEA DE CULTUR A (BIBLIOTEC A, ARHIVARE)
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ART.26. Activitatea de cultut (biblioted, arhivare) este condusle primarsi si desfisoai activitatea

prin urnmitoarele structuri, cu activiile prevazute mai jos :
-bibliotecar;
-arhivar ;

ART.27. Atributiile din cadrul activiltii de cultui (bibliotea, arhivare) sunt:
A. Bibliotecar

» Evidena colediilor de bibliotea ;

» Catalogarea, clasificarea uititor de bibliote@ ;

* imprumutul unistilor de biblioteé ;

» iIntocmirea fgelor de catalog ;

* Relgii cu publicul ;

» Alte atribuii date prin lege, de primarul comunei, dednatile Consiliului local ;

e Tnraport cu bugetul alocat de péirie, respectiv serviciul contabilitate din partea Ministerului Culturii ,
se va avea in vedere aclimnarea de cartg periodicesi cu contribyia posibik a sponsorilor ;

» Bibliotecarul trebuie &se consulte cu intelectualii din localitate Tn @ezh complétii fondului de carte ;

» Aseaz fondul de carte in rafturi conform CZU, strictaddetic ;

* Recupereatcartile de la cititorii restatieri ;

» Particip la chendrile initiate de Biblioteca Judeanasi ia parte actii la dezbaterile organizate ;

» Raspunde de inventarul din dotare ;

» Supraveghedzocalul unde fungoneaz bibliotecasi raspunde din punct de vedere PSI ;

» Tsi insuseste legislaia referitoare la bibliotexc

B. Arhiva

e Creatoriisi detinatorii de documente sunt oblijasa Tnregistrezesi si tina evidena tuturor documentelor
intrate, a celor Tntocmite pentru uz intern, pregumcelor igite, potrivit legii ;

e Anual documentele se grupdéain unititi arhivistice, potrivit problematiciisi termenelor de gstrare
stabilite Tn nomenclatorul documentelor de athigare se intocngte de étre fiecare creator pentru
documentele proprii ;

* Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel cdrge aprofbde ctre Arhivele Naionale ;

» Documentele se depun la depozitul arhivei creatode documente in al doilea an de la constityiee,
baz de inventagi proces-verbal de predare-primire, intocmite pittegii ;

» Evidena tuturor intérilor si iesirilor de unitti arhivistice din depozit sgne pe baza unui registru, potrivit
legii ;

e Scoaterea documentelor din evigerarhivei se face numai cu aprobarea conducerat@ridor sau
detinatorilor de documentesi cu avizul Arhivelor Ng@onale sau al diradlor judetene ale Arhivelor
Nationale, dug caz, in fungie de creatorii la nivel central sau local, Tn ursetecionirii, transferului Tn alt
depozit de arhiv sau ca urmare a distrugerii provocate de cafginmiaturale ori de un eveniment exterior
imprevizibil si de neiniturat.

CAPITOLUL. VI. DISPOZI TII FINALE

ART.28. Regulamentul de organizage functionare al aparatului propriu de specialitate seolapprin
hotirére a Consiliului Local al comunei Malaia.

ART.29. in termen de 30 de zile de la intrarea in vigoareprazentei harari condudtorii
compartimentelor vor Tntocmisk postului pentru fiecare salariat in parte.

Fisa postului va cuprinde Tn mod detalgatconcret atribgiile si responsabilittile salariailor reiesite din
legislgie si din prezentul Regulamesitvor fi aprobate de primar .

ART.30. Prin grija secretarului comunei , Regulamentul dganizaresi functionare al aparatului propriu
de specialitate al primarului comunei Malaia vénBuit de tai salariaii din cadrul aparatului, care au obligas
cunoasé si si respecte Tntocmai prezentul regulament.

ART.31. Salariaii raspund, dup caz, material, civil, administrativ sau penal perfaptele svarsite in
exercitarea atrikilor ce le revin in cadrul compartimentelor diredac parte.

ART.32. Sefii compartimentelor au obliga de a face anual sau ori de céate ori este nepodguneri
scrise de modificareas@i postului, care se supune apnabprimarului.

ART.33. Sub sangunea incetrii raporturilor de serviciu ori a inceii contractului de munt este
interzisi Tncalcarea de dtre personalul aparatului de specialitate al pruturcomunei Malaia, a confid@alitatii
informaiilor obtinute in exercitarea atrilillor de serviciu, cgi pretinderea sau primirea de foloase necuvenite or
lipsa de receptivitate fade rezolvarea problemelor ridicate Tn exercitateduiunilor de serviciu.

ART.34. Prezentul regulament poate fi modifigattompletat cu aprobarea Consiliului local, laiativa
primarului sau viceprimarului, ori de cate ori sita 0 impune.

Malaia 28.11.2014
Presedinte desedina,
Moga lon
Contrasemneaz
Secretar,
Lazea Maria
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