Roménia
Judetul Vilcea
Consiliul Local Midulari
HOTARAREA NR.23
Privind: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Midulari, judetul Valcea

Consiliul local al comunei Midulari, intrunit in sedintd ordinara, la data de 24.03.2025, la
care participd un numar de 9 consilieri, din totalul de 9 consilieri in functie;

Vazand cé potrivit Hotdrarii Consiliului Local Madulari cu nr.1/2025 , a fost ales presedinte
de sedinti domnul Cojocaru Daniel.

In baza Proiectului de hotirére si Referatului de aprobare al Primarului comunei Madulari
inregistrat sub nr.836/17.03.2025,precum si raportul nr.832/17.03.2025 intocmit de
specialitate al secretarului general al comunei Madulari, judetul Valcea asupra proiectului de
hotérére prin care se propune actualizarea Regulamentului de organizare §i functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Madulari, judetul Valcea .

Avénd in vedere avizul consultativ al comisiilor de specialitate reunite din cadrul
Consiliului Local Madulari nr. 23/2025 , prin care se propune admiterea proiectului de
hotérére ;

Vazénd raportul de avizare a legalititii proiectului de hotiirare nr. 842/18.03.2025 , intocmit
de secretarul general al UAT Madulari ;

In conformitate cu prevederile art.5 lit.g) si q), art.129 alin. (3) lit.(c), art. 139 alin. (1) teza
a Il-a, art.154 alin.(2) - (3), art.197 alin.(1), (2), (4), art.200 din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.139, alin.3, lit.(a) si art.196.alin.1,lit.(a) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ,cu modificirile si completirile ulterioare, Consiliul Local al
Comunei Madulari, adopti cu un numir de 9 voturi «pentru », un numir de 0 voturi
«impotriva» adoptd, un numar de 0 voturi «abtineri», adoptd urmitoarea :

HOTARARE:

Art.1 Se aprobd actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Madulari, judetul Valcea, conform anexei, care face parte
integrantd din prezenta hotirare.

Art.2.Primarul Comunei Madulari va asigura aducerea la indeplinire a prezentei hotirari

prin intermediul compartimentului Financiar contabil si achizitii publice, iar secretarul general
al comunei va asigura comunicarea prezentei hotirari Institutiei Prefectului-Judetul Valcea in
vederea exercitdrii controlului de legalitate, primarului comunei Madulari, compartimentului
responsabil cu punerea in executare si aducerea la cunostinta publica.

Presedinte de sedinta, Contrasemnaza pentru legalitate,
Cojocaru Daniel Secretar general al comunei,

/— Stanciu Dumitru

Midulari : 24.martie.2024
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PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 23/24.03.2025

Nr. Operatiuni efectuate Data 77/LL/AN Semnatura persoanei responsabile si efectueze
crt. procedura
0 1 2 3
Adoptarea hotarérii” s-a facut cu
1 |majoritate 0 simpld o absolutd s 24.03.2025
calificatd’
2 |Comunicarea citre primar®? 2222 2005
Comunicarea citre prefectul judetului® 20272025
4 |Aducerea la cunostinta publici®" 20272025
5 Comunicarea, numat In cazul celeicu  |.......... oo,
caracter individual* Joooooioo
Hotararea devine obligatorie® sau 24 02
6 S y S222.2025
produce efecte juridice”, dupd caz
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Anexa la HCL Nr.23/24.03.2025

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Madulari, judetul Valcea

CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Art.]1 Primdria comunei Madulari este o structurd functionals firs personalitate juridica si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanent, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului
Local al comunei Madulari si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar si aparatul de specialitate al primarului.
Art.2 Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridici, de la nivelul comunei Médulari, precum si secretarul general al
comunei.

"1t.3 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Art.4 Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si striine, precum si in justitie.

Art.5 Aparatul de specialitate al primarului comunei Madulari a fost reorganizat in baza O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, fiind
adoptatd, in acest sens, Hotirdrea Consiliului Local nr.70/2024 aprobarea modificarii si
completdrii Organigramei §i a Statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Médulari Art.6 (1) Viceprimarul exerciti o functie de demnitate publici, este
subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia,
situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art.7 Secretarul general al comunei este functionar public de conducere care asiguri respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea

—iegaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia.

PRIMARUL

1.Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor 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 administratiej publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

5.Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul s 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.
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

6.Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane §i striine, precum si in justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului -~ 1
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheierc-«
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);



d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire

bligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care
a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celotlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

VICEPRIMARUL

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

2. Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneazi urmatoarele activitati:
- Compartimentul administrativ — deservire
- Sofer autobuz, microbuz scolar



3.In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazi in numele primarului si.
semneazi In numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de serviciile aflate in subordinea
sa, conform organigramei.
urmatoarele atributii:

- administrarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei Madulari;

- organizarea, coordonarea si controlul activitatii Compartimentului administrativ;

- coordoneazi, supravegheaza si raspunde de activitatea persoanelor care desfisoard munci in
folosul comunitatii in temeiul Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

- coordoneazi, supravegheazi si rispunde de activitatea persoanelor obligate sd desfdsoare
muncd in folosul comunitatii in baza unor hotdréri judec#toresti, sens in care transmite
relatiile solicitate de Serviciul de Probatiune cu privire la acestea prin intocmirea
documentelor;

- urmireste si ia masurile necesare pentru buna executare a serviciilor de reparatii si intretinere
a iluminatului public In comuna Madulari;

- stabileste masurile necesare si urméreste realizarea lor pentru asigurarea protectiei mediului
inconjurétor conform normelor legale in vigoare;

- stabileste masurile necesare si urméreste realizarea lor pentru asigurarea igienizarii maluri.or
cursurilor de apa;

- participd la controalele efectuate de Garda de Mediu;

- semnarea documentelor emise de compartimentele de specialitate, certificate fiscale,
adeverinte Registru agricol, anchete sociale, adeverinte buletin, cereri, adrese catre institufii.

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local,;

- asigurd potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind:

a. educatia;

b. sdnitatea;

c. cultura;

d. protectia si refacerea mediului,

e. activititile privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor
handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociala;

f. punerea in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza
comunei;

CAPITOLUL1II
Structura organizatorici a apararului de specialitate al primarului comunei
Midulari
Art.8 Aparatul de specialitate al primarului comunei Madulari este structurat pe compartimente
functionale, dupa cum urmeaza:
Conducere
-Secretar General UAT Midulari
-Administrator public
Executie
-Compartiment financiar contabil si achizitii publice
-Compartiment registru agricol, agricultura
-Compartiment impozite si taxe locale



-Compartiment asistentd sociald / Serviciul de Asistenta Comunitara (S.A.C Midulari)
-Compartiment Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta

-Asistent comunitar

-Compartiment administrativ

-Bibliotecar

-Sofer autobuz, microbuz scolar

Art.9 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice, functionale),

de cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare si control.

Art.10 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului i a aparatului de specialitate fatd de primar;

b) subordonarea secretarului general fati de primar, sau dupd caz, viceprimar, in limitele

competentelor stabilite de legislatia in vigoare sau de dispozitiile primarului;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de superiorii ierarhici.

Art.11 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura

organizatorici, conform atributiilor specifice fiecirui compartiment, obiectul de activitate sau
ompetentele legale.

Art.12 Relatiile de cooperare se stabilesc intre compartimentele din cadrul Primériei comunei

Madulari sau intre acestea si compartimente similare din alte structuri ale administratiei publice

centrale, locale, ONG-uri, etc., din tard sau din strainatate.

Art.13 Relatiile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publice centrale, locale,

ONG-uri, etc., din tard sau din striinitate, se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare si a

mandatului acordat de primar, din dispozitia viceprimarului, a secretarului general sau a

consiliului local.

Art.14 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, pe de o parte, si

viceprimar si secretarul general, pe de alti parte, precum si intre acestia din urma si salariatii

din aparatul de specialitate, conform organigramei.

Art.15 Primarul indeplineste atributiile stabilite la art.155 si 156 din Codul administrativ,

asigurand, prin intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare a legilor, a decretelor

Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local.

Primarul dispune maisurile necesare si acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor

du caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei

publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a

hotirarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Sectiunea 1
Personalul de conducere

Art.16 -Personalul de conducere indeplineste urmétoarele atributii si responsabilitati:

- asigurd organizarea activitatii pentru fiecare angajat;

- asigurd detalierea atributiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a figei postului;

- are initiativa §i ia masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigura sprijin si consultanti personalului din subordine pentru punerea in aplicare a legislaiei
in vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

- indrumd, urmireste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupata;



- asigurd gi raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, :
sesizarilor gi petitiilor inregistrate;

- propune si, dupa caz, ia masuri in vederea Imbunétatirii activitatii in cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei, rispunzénd cu
promptitudine la solicitérile acestora;

- raspunde de cresterea gradului de competenta profesionali si de asigurarea unui

comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului

public;

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie; |
- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.17. Atributiile conducerii operative

Atributii si responsabilitiati ale Secretarului general

-Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate, dispozitiile

emise de Primarul comunei Midulari precum si hotararile adoptate de Consiliul Local; |
- participa la sedintele Consiliului Local al Comunei Madulari;

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

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local gi a
dispozitiilor primarului;

- asigura transparenta si comunicarea cétre autoritétile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct.1;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotédrarilor consiliului local,;

- asigura pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

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

- efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

- numéra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,;

- informeaza pregedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora,

- urméregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, s& nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din
OUG nr.57/2019; informeaza presedintele de gedinta, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

- la inceputul fiecarei sedinte, citeste procesul-verbal al sedintei anterioare, supunandu-1 spre




aprobare;
- certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ - teritoriale;
- coordoneaza aplicarea masurilor de Protectie Civila pentru protectia populatiei si bunurilor
materiale in caz de razboi, iar la pace, in cazuri de calamitati naturale, catastrofe, dezastre, etc.;
- centralizarea informatiilor referitoare la producerea dezastrelor pe care le raporteaza
esaloanelor superioare si propune masuri pentru realizarea, instintarea si alarmarea satelor
afectate ;
- indeplineste atributii in domeniul resurse umane -
- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local, statul de functii si de personal;
- organizarea concursurile pentru ocuparea functiilor publice si contractuale vacante, in
conditiile legii;
- intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice
alte modificari aparute in raporturile de munca;
- intocmeste contractele de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat;

efectueaza operatiunille privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita
pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si pentru asistentii angajati pentru bolnavii
cu handicap de gradul I;
- verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora catre
Serviciul Financiar Contabilitate in vederea intocmirii statului de plata;
- coordoneaza activitatii de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;
-tine evident concediilor de odihna ale salariatilor institutiei,
-tine evidenta salariatilor contractuali in programul REVISAL si opereaza orice modificare
intervenita in contractele de munca in conformitate cu HG nr.905/2017,
- Este persoana responsabila cu Agentia Nationala de Integritate, exercitand atributiile privind
completarea decaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Midulari;
- urmareste parcursul rapoartelor de evaluare intocmite de ANI, modul de rimanere definitivi a
acestora i analiza constatarilor formulate de ANI, pentru a stabili masurile ce trebuie luate in
—scopul Imbunétatirii activitéitii de prevenire a conflictelor de interese
- este responsabil cu monitorizarea situatiilor de pantouflage 1a nivelul entitétii
-Face parte din comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar (secretar al comisiei)
-convoaca sedintele de fond funciar
-participa impreuna cu membri comisiei locale la deplasari pe teren in vederea solutionarii
litigiilor
-intocmeste procese verbale si raspunsuri la cererile adresate comisiei locale,
-intocmeste materiale impreuna cu comisia locala pentru comisia judeteana
-Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si actelor de procedura in
conditiile Legii 135/2010
- Este responsabil pentru relatia cu accesul la informatiile de interes public conform Legii
nr.544/2001 precum si responsabil pentru relatia cu societatea civild, conform Legii nr.52/2003,
care sd primeascd propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectele de acte normative propuse

-Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile prevazute
in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta;



- Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol,
conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;
- Coordoneaza structurile din aparatului Primariei conform deciziei Primarului;
- Atributii cu privire la evaluarea si inventariere bunurilor primate cu titlu gratuitcu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice, conform prevederilor Legii
nr. 251/2004, HG nr.1126/2004;
- Responsabil pentru implementarea metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate,
conform prevederilor HG nr.599/2018; Sef Grup de lucru pentru implementarea metodologiei
de identificare a riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Médulari.
- Ofiter de stare civild delegat, conform Dispozitiei primarului nr.3/03.01.2025 Atributiile
ofiterului de stare civila se deleagd domnului Stanciu Dumitru, secretar general al comunei
Madulari, judetul Vilcea, ca ofiter de stare civila delegat pentru exercitarea atributtilor de ofiter
de stare civila.
- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul local sau de
citre primar;

Respecta activitatea privind relatia cu publicul, registratura.

Obiectivul general il reprezinta deservirea eficientd si cu promptitudine a comunitafii
locale, punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la Indeplinire a
dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat, elaborarea proiectelor politicilor si
strategiilor, a programelor, a studiilor, a analizelor si statisticilor necesare realizérii si
implementdrii politicilor publice, precum si a documentatiilor acestora, in vederea realizarii
competentei autorititii publice, primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei.

ADMINISTRATORUL PUBLIC indeplineste, in baza unui contract de management Nr.

231 din 28.10.2024, atributii de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului.si are ca
atributii principale:
Administratorul public are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sd beneficieze de conditii corespunzitoare pentru realizarea obiectului prezentului contract;
b) sd primeascd remuneratia prevézuta la art. 5 pentru activitatea prestatd conform dispozitiilor
prezentului contract;
e) si beneficieze de timp de odihna anual, in numar de 25 zile, asimilabil concediului de odili.u
aferent personalului din institutiile bugetare, precum si de indemnizatia aferents;
d) sd beneficieze de zile libere plitite pentru sarbatorile legale, evenimente familiale deosebite,
acordate 1n conditiile previzute de legislatia muncii, aplicabild personalului contractual;
e) s beneficieze de concediu medical potrivit legii;
f) si beneficieze de decontarea cheltuielilor de delegare in interesul serviciului, In limita si in
conditiile prevazute pentru personalul din cadrul institutiilor publice;
h) dreptul de a beneficia de asiguréri sociale de sé@ndtate, pensii si alte drepturi de asigurari
sociale de stat, In conditiile plétii contributiilor prevazute de lege;
i) dreptul la securitate si sindtate in munca;
j) dreptul la formare profesionald, in conditiile legii;
k) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
j) contractul de management confer titularului vechime in munca si specialitate.
Administratorul public are, in principal, urmétoarele obligatii:
a.)planificd, organizeazd, analizeaza si controleazd realizarea in termen a activitatilor,

atributiilor ce revin structurilor coordonate si a sarcinilor stabilite de lege, proceduri

formalizate, dupi caz si stabilesc mésuri de imbunétatire a activitatii;
b.) intocmeste planul anual de activitate a structurilor pe care le coordoneaza, pe care il prezintd



s

spre aprobare conducerii Primarului, intocmeste si prezinti Primarului rapoarte de activitate;

c.)asigurd activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activititile si actiunile
specifice, din punctul de vedere al calititii si eficientei actului de conducere care presupune:
programare, planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare si control,;

d.)stabileste, la nivelul structurilor coordonate, masurile necesare si urmireste indeplinirea in
mod corespunzitor a obiectivelor si activitatilor din programul de dezvoltare a controlului
managerial intern si raspunde de implementarea masurilor privind dezvoltarea sistemului de
control intern managerial, precum si a sistemului de management a calitatii;

e.)coordoneazd buna functionare a compartimentelor i activititilor cu caracter functional si
asigurd legdtura operativd dintre primar si conducétorii tuturor structurilor aparatului de
specialitate;

f) verificd §i aprobd activitafile personalului, di instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor;

g)asigurd si rdspunde de incdrcarea echilibrati cu sarcini a personalului din structurile
coordonate, elaborand sau contrasemnand fisele de post in functie de pregitirea profesional3,
complexitatea muncii si vechimea in muncé/specialitate, dupi caz;

h.)stabileste, prin note interne, activititi, actiuni, modalititi, ma3suri, instructiuni de indeplinire a
atributiilor si sarcinilor personalului din structurile coordonate;

i) asigurd si coordoneaza participarea personalului din structurile coordonate in comisii,
comitete, grupuri si echipe de lucru, constituite atit in interiorul autorititii sau in cadrul altor
autoritati/institutii publice si entitéti, in baza unor prevederi legale sau a mandatului primit
din partea coordonatorului activititii sau a Primarului;

j.) organizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate sau cu compartimente de la
unititile aflate In subordinea, sub autoritate sau in coordonarea Consiliului Local,

k.)asigurd si coordoneazd colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate, pentru solutionarea sarcinilor profesionale care necesiti solutionare in cooperare
sau colaborare pentru buna desfigurare a proceselor de munci;

1) coordoneazd raporturile ce trebuie stabilite cu celelalte directii; entititi din
subordinea/coordonarea/autoritatea Consiliului Local sau entititi ale administratiei publice
centrale si locale si tine legatura cu conducétorii celorlalte compartimente din aparatul de
specialitate;

m.) reprezintd structurile coordonate in raporturile cu conducerea Primariei Comunei Madulari,
cu celelalte compartimente din structura de organizare a Primédriei Comunei madulari si cu
alte institutii sau organizatii din tari si din striinitate, in limita mandatului;

n)coordoneazd, mobilizeazd personalul, controleazi procesele care asiguri elaborarea
propunerilor de strategii si politici, de programe si proiecte in domeniul de competents,
precum si ducerea lor la indeplinire; |

o.)stabileste responsabilul/coordonatorul de proiect pentru lucririle care implicd participarea
mai multor compartimente din structurile coordonate si solutioneazi eventualele divergente
aparute in solutionarea problemelor;

p.) repartizeazd personalului din structurile coordonate, direct sau prin intermediul sefilor de
compartimente, lucrérile primite de la conducerea Primériei Comunei Madulari sau cuprinse
in programul de activititi, dand indrumdrile si instructiunile corespunzitoare pentru
solutionare;

q.)verificd, urmdreste si rispunde de elaborarea corespunzitoare si la termenele stabilite a
corespondentei si lucrdrilor repartizate structurilor coordonate precum si modul in care
personalul din structurile coordonate isi indeplineste indatoririle profesionale si de serviciu;



r.) verifica lucrarile efectuate in cadrul structurilor coordonate, le aproba si le semneazi sau,
cand este cazul, dispune refacerea lor;

s.)organizeazd intdlniri de lucru cu sefii structurilor coordonate si ai celorlalte structuri,
evalueazi, pe baza comunicdrilor conducitorilor compartimentelor implicate, modul si
stadiul de realizare a activitatilor in derulare;

t.) se asigurd ca personalul din structurile coordonate sd cunoascéd si sd studieze legislatia in
vigoare care reglementeazid domeniul de activitate al structurilor pe care le conduc;

u.)informeazi si se asigurd ci persoanele din structurile coordonate au luat act de strategia, de
obiectivele, de programele, de proiectele, precum si de atributiile si activititile primariei, in
ansamblu, precum si de cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

v.)coordoneazd intregul personal al structurilor coordonate gi activitatea de elaborare a
politicilor gi strategiilor de personal si ia mésuri pentru a asigura implementarea acestora in
cadrul structurilor coordonate;

w.) participd la identificarea nevoilor de formare la nivel organizational, stabilind anual nevoile
de formare profesionald pentru personalul din structurile coordonate, pe care le transmit
structurii de specialitate;

x.)participa la procesul de evaluare a posturilor din cadrul structurilor aparatului de specialits
al Primarului, cat si al structurilor aflate in subordinea Consiliului Local;

y.)participa la procesul de recrutare si selectie a personalului contractual si face propuneri
privind incadrarea in munca, transferul sau eliberarea din functie pentru personalul din
structurile coordonate;

z.)intocmeste sau contrasemneazi rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor din structurile coordonate, conform procedurilor formalizate;

aa.) face propuneri privind evaluarea performantelor profesionale pentru personalul contractual
din structurile coordonate, conform procedurilor formalizate;

bb.) asigurd cunoasterea prevederilor Regulamentului intern de citre personalul din structurile
coordonate gi face propuneri privind sanctionarea personalului din structurile coordonate;

cc.) asigurd elaborarea planificdrii concediului de odihnd pentru personalul din
structurile coordonate;

dd.) efectueaza instruirea la locul de muncé pentru angajatii noi aflati in coordonarea directa si
instruirea periodicd pentru ceilalti angajati aflati In coordonarea directd;

ee.) se asigurd cd personalul din structurile coordonate respectd programul de lucru si confirn.
evidenta prezentei acestuia in conformitate cu Regulamentul Intern si legislatia in vigoare;

ff) Coordoneazi activititile de elaborare si implementare proiecte de dezvoltare comunitara
bazate pe fonduri externe nerambursabile;

gg.) Coordoneazi activititile de dezvoltare economici si a celor suport aferente dezvoltdrii
mediului de afaceri local, in conformitate cu cadrul legal specific administratiei publice
local

hh.) Coordoneazd relatia administratiei publice locale cu societatea civild si relatiile de
parteneriat aferente

ii.)Coordoneaza activitdtile de relatii internationale, afaceri europene si relatia cu oragele
infratite;

jj.)Consultant general, tehnic al primarului care:

- evalueazi necesarul de servicii publice, modul de realizare al serviciilor publice raportind

periodic primarului;

- efectueazi analize de politici publice la solicitarea primarului;

- coordoneazi activitatea de elaborare documente strategice, analize, documente de planificare,

etc.
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kk.) Participd la sedintele consiliului local, fsi exprimd punctul de vedere cu privire la
problemele legate de domeniile in care i s-au stabilit atributii, iar opiniile sale vor fi consemnate
in procesul verbal de sedint;

11.) Asigurd, in calitate de (membru, manager de proiect..) in echipele de proiect, implementarea
proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile guvernamentale sau europene;

mm.) Réspunde pentru toati activitatea desfisurati in fata primarului;

nn.) Alte atributii relevante postului incredintate de primar, prin act administrativ, in limitele
legii;

2. Obligatiile administratorului public in domeniul managementului economico-financiar:

a.) asigurd si coordoneazi fundamentarea necesarului de fonduri pentru asigurarea finantirii
activitdfii din domeniile specifice de activitate, de la bugetul local, din fonduri
guvernamentale sau externe nerambursabile, precum si din alte surse de finantare legal
constituite pentru domeniile sale de activitate;

b.) formuleazd propuneri privind asigurarea finantirii activititii din domeniile specifice de
activitate;
asigurd si coordoneazd realizarea unei bune gestiuni financiare, in utilizarea fondurilor

publice si in administrarea patrimoniului public;

d.) asigurd si coordoneazi elaborarea necesititilor specifice domeniului de activitate in vederea
elaborérii Strategiei anuale de achizitii publice si al Programului anual al achizitiilor publice
§i transmiterea acestora citre compartimentul de specialitate;

e.) asigurd si coordoneazi elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru
achizitiile pe care le solicitd si a caietelor de sarcini corespunzitoare in domeniul lor de
competentd, pe care le supune avizirii §i aprobarii potrivit competentelor;

f) asigurd si coordoneazi participarea personalului din structurile coordonate impreund cu
compartimentul de specialitate la derularea procedurilor de atribuire, de achizitiile de
produse, servicii sau lucriri §i participarea in comisiile de evaluare, pentru necesitatile
domeniului de activitate al structurilor coordonate potrivit legislatiei in vigoare;

g) asigurd si coordoneazi contractarea, in conditiile legii, a serviciilor specializate in vederea
obtinerii documentelor, studiilor, colectirii datelor si informatiilor necesare realizirii
atributiilor, precum §i a serviciilor de consultant3, inclusiv a serviciilor de evaluare, prognozi
si statistici;

h.) asigurd. si coordoneazd monitorizarea contractelor/comenzilor initiate, urmirirea incadririi
platilor in prevederile contractelor/comenzilor, inclusiv prin desemnarea unei persoane
responsabile, precum si constituirea comisiilor de receptie din cadrul structurii care
gestioneazd derularea contractelor;

i) avizeaza operafiunile supuse angajdrii, lichidarii si ordonantirii cheltuielilor pentru
activitdtile structurilor coordonate si pentru activititile in care este implicat potrivit
mandatului Primarului.

3. Obligatiile administratorului public cu privire la claritatea, legalitatea si regularitatea
documentelor elaborate de personalul din cadrul structurilor coordonate:

a.) asigurd si coordoneazi elaborarea proiectelor de acte administrative si acte juridice initiate
de structurile coordonate, precum si fundamentarea de acte administrative si acte juridice pe
domeniul specific de activitate al structurilor coordonate;

b.) asigurd si coordoneazi elaborarea rapoartelor structurilor coordonate la proiectele de
hotdrére inregistrate, tindnd cont de obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu
respectarea termenelor stabilite in acest sens de citre Secretarul General al Comunei
Madulari, care sd nu depégeasca termenul de 30 de zile previzut de lege pentru emiterea
rapoartelor;



c) asigurd cunoagterea, insugirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementdrilor
specifice domeniului de activitate al structurilor coordonate cu privire la atributiile,
actiunile, activititile, procesele de munci si sarcinile specifice postului pe care il ocupa,

d,) exercitd atributiile stabilite in acte administrative emise de Primarul Comunei . Madulari;

e.) realizeazi, la timp si Intocmai, activititile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin si
raporteaza asupra modului de realizare a acestora;

f) semneazi documentele pe care le intocmeste si ale structurilor coordonate; contrasemneaza
documentele celorlalte structuri conform mandatului si atributiilor;

g.) rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

h.) raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale cdror documente le-
au certificat;

i.) asigurd si coordoneaza intocmirea de raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si
adrese repartizate pe domeniul specific de activitate al structurilor coordonate;

j.) asigurd si coordoneazi intocmirea rapoartelor prevazute de lege pentru structurile
coordonate;

k.) asiguri si coordoneazi comunicarea citre compartimentul de specialitate - Compartimen’
Juridic - necesitatea promovarii actiunilor de chemare in judecatd si punerea la dispozifia
acestuia de date, informatii, documente justificative pentru fundamentarea cererii de
chemare in judecati (contracte, acte financiar-contabile, hotérdri ale consiliului local,
dispozitii ale primarului, documentatii tehnice, etc.);

I) asiguri si coordoneazi comunicarea cétre compartimentului de specialitate -
Compartimentul Juridic — de date, informatii, documente justificative detinute in domeniul
specific de activitate al structurilor coordonate pentru fundamentarea apérérii in termenele
stabilite de instantele judecatoresti si intocmirea de note de fundamentare in vederea
apararii intereselor Comunei Midulari Consiliului Local Madulari si al Primarului Comunei
. Madulari |

m.) asiguri si coordoneazi reprezentarea intereselor autoritdtii publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice si juridice de drept public sau privat, din tard si din strdindtate, in limita
competentelor stabilite de Primarul Comunei Madulari

n.) asigurd si coordoneaza aplicarea si ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local a1
Comunei Midulari. si a dispozitiilor Primarului Comunei Médulari care sunt repartizace
structurilor coordonate;

0.) asiguri si coordoneazi furnizarea de date si informatii care urmeaza sé fie publicate pe site-
ul autorititii, prin intermediul compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului cu atributii in acest sens;

p.jcoordoneazi si riaspunde de activititi care 1i sunt delegate, solufioneazi problemele de
specialitate din domeniul de activitate, realizeaza lucrdri de o complexitate sau importanta
deosebita si participa la elaborarea unor astfel de lucréri;

¢.)asigurd si coordoneazi solutionarea sarcinilor profesionale din competentd dispuse de
Primarul Comunei Midulari, precum si raspunderea cu privire la calitatea, volumul si
termenele la care sunt solicitate;

r.) asigurd si coordoneazi intocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea Primarului Comunei
Madulari

4. Alte obligatii ale administratorului public privind activititile

desfiasurate de structurile coordonate '
a.) asigurd si coordoneazi elaborarea documentelor (studii, analize, informdri, propuneri,
rapoarte etc.) pe care se fundamenteazi procesul decizional din cadrul Primériei Comunei .



Midulari pe domeniul specific de activitate al structurilor coordonate;

b.)asiguri si coordoneazi elaborarea si implementarea proiectelor politicilor si strategiilor, a
programelor, a studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizirii si implementarii
politicilor publice, precum si a documentatiei necesare executdrii actelor normative, in
vederea realizirii competentelor autorititii publice pe domeniul specific de activitate al
structurilor coordonate;

c.) a51gura si coordoneazi realizarea de act1V1tat1 si actiuni, precum si elaborarea de propuneri si
masuri pentru implementarea strategiilor si planurllor de actiune incidente fiecarui domeniu
de activitate;

d.)identifica problemele-cheie, analizeaza si evalueazi impactul acestora pe termen scurt, mediu
si lung, elaborind propuneri, pe baza politicilor si strategiilor aprobate;

e.) asiguri si coordoneazi acordarea, la cererea institutiilor/serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local al Comunei Midulari de asistentd pe domeniul specific de activitate al
structurilor coordonate;

£ asigura si coordoneazi exercitarea de activitati de indrumare, consiliere, pe domeniul specific
de activitate al structurilor coordonate, conform prevederilor legale in vigoare si in conditiile
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei . Médulari

g.) participi la sedintele de lucru ale Consiliului Local la care este invitat si comunicd datele si
informatiile solicitate de consilierii locali, in functie de natura problemei avute in dezbatere;

h.) analizeazi rapoartele Curtii de Conturi a Roméniei - Camera de Conturi Madulari si
rapoartele de audit intern si iau masurile necesare in vederea implementarii
recomandarilor/masurilor, impreund cu celelalte structuri;

i) asigurd si coordoneazid intocmirea si prezentarea rapoartelor solicitate, impreund cu
documentele justificative aferente, organelor de control pentru structurile coordonate;

j) asigurd si coordoneazid analizarea documentelor elaborate de citre institutiile cu rol de
reglementare si control in domeniul de activitate specific si asigurarea preluarii
reglementirilor, recomandirilor, misurilor, procedurilor, strategiilor, instructiunilor
elaborate pentru structurile coordonate;

k.) participd la sedintele consiliului local si asigurd participarea personalului din structurile
coordonate la sedinte doar la solicitarea Primarului Comunei . Méadulari.;

4) asiguri aplicarea si elaboreazi propuneri pentru imbunatatirea si implementarea strategiilor
importante pentru comuna. Madulari in domenii cheie de dezvoltare, a Strategiei Comunei .
Midulari si alte documente strategice necesare dezvoltarii;

m.)asigurd si coordoneazi organizarea §i sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si
manifestirilor pentru promovarea si sustinerea proiectelor din domeniile specifice de
activitate;

n.) asigurd si coordoneazi monitorizarea, evaluarea §i implementarea  politicilor
publice/strategiilor sectoriale cu impact asupra domeniilor de activitate;

0.)asigura si coordoneazi informarea conducerii cu privire la atributiile i competentele stabilite
prin actele normative din domeniul de activitate;

p.)asigurd si coordoneazi participarea la schimburi de experientd in regiuni din tard si din
statele membre ale Uniunii Europene, dupi caz si alte regiuni externe, urmare a desemndrii
de céatre Primarul Comunei . Méadulari;

q.)asigurd si coordoneazi participarea la diferite evenimente specifice pentru care se primesc
invitatii de participare, organizate de structuri publice sau private, din tard sau striinitate
(conferinte, seminarii, workshop-uri, cursuri) urmare a desemndrii de cétre Primarul
Comunei Madulari;

r.) indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine



si In mod congtiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduci ~
prejudicii autoritatii;

s.) pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau la
care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

t) respectd normele de conduitd

u.) adoptd o tinutd morala in relatiile cu colegii de serviciu, cét si in relatiile profesionale cu
persoanele din afara autoritatii;

v.) rdspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza
tehnico-materiald pe care o are in folosints;

w.) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea structurile
coordonate sau a autoritétii, in general;

x.) semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea structurile coordonate,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

y.) propune masuri pentru prevenirea, inliturarea §i sanctionarea nerespectirii prevederilor
legale care reglementeazi domeniul de activitate al structurilor coordonate;

z) asigurd si coordoneazid gestionarea documentelor specifice elaborate de structurile
coordonate in format letric si efectuarea operatiunilor necesare in programul informatic
inregistrare a corespondentei;

aa.) asigurd pastrarea in bune conditii a lucrérilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora
la arhiva;

bb.) respectd prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter
personal;

cc.) furnizeaza datele cu caracter personal necesare intocmirii dosarelor profesionale si a
dosarelor personale, precum si actualizarea acestora, cand este cazul;

dd.) efectueazd controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca sau
a conditiilor in care isi desfagoard activitatea, In alte conditii stabilite de medicul de
medicina muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munc,;

ee.)participa la instruirea periodica si suplimentarad in domeniul securitatii i sanétatii in munca,
isi insugeste si respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate si sdnétate in munca
si masurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a
imbolnavirilor profesionale;

ff) urmeaza programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale.

5. Obligatiile administratorului public referitoare la protectia, igiena si securitatea in
munca

a.)sd 1si desfigoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atit propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b.)sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport, dupé caz;

c.)sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

d)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special, al masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, dupa caz si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e.)sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca,
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;



f)sa aducd la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

g)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitéii lucrétorilor ;

h.)sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul sau de activitate ;

i) s 1si Insuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si snatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora ;

i) si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari ;

k.)sd mentind curétenia la locul de munca ;

1) s3 nu introduci sau si consume bauturi alcoolice in incinta unitétii, sd nu fumeze in incinta
unitétii;

m.) si respecte disciplina la locul de munca ;

n.) si acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

)si nu intervind pentru remedierea defectiunilor, curdtare sau revizii la echipamentele de

munca aflate in functiune;

p.)sd nu se joace si si nu facd glume periculoase in timpul si la locul de munca;

q.)la inceperea programului de lucru, trebuie si se prezinte in stare normali, odihnit si corect
imbricat pentru a-si putea indeplini in mod corespunzitor sarcinile ce 1i sunt incredintate;

r.) respectd normele de igiend pe toata perioada desfasuririi lucrului ;

s.) s efectueze lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica unititii, legislatia si
normele de tehnica securititii muncii specifice locului de munca.

6. Obligatiile administratorului public referitoare la situatiile de urgenta

a)si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formd, de citre conducerea autorititii, precum si in cazul oricdror situatii care ar
presupune stare de urgenti (pandemii etc);

b)sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de catre conducerea
autoritatii;

¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

d.)si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice incélcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apéririi impotriva incendiilor, in vederea realizérii
misurilor de apirare impotriva incendiilor;

f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

— indeplineste atributii de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Midulari, potrivit delegirii de competentd, respective coordoneazi si urmareste
intocmirea/actualizarea in conditiile legii a Regulamentului de organizare si functionare al



aparatului de specialitate al Primarului comunei Médulari, precum si Intocmirea/actualizarea -
Regulamentului de ordine interioara;

-asigurd aplicarea prevederilor legale pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial
la nivelul Primaériei comunei Madulari, prin intocmirea de proceduri noi pentru activitatile care
necesitd proceduri, precum si prin actualizarea procedurilor existente;

-urmdreste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constatd
deficiente si propune masuri de imbunétatire a procesului de achizitii publice, sprijind si
urmareste realizarea strategiei, a planurilor i activitifilor de dezvoltare durabild a comunei
Madulari, economica, infrastructurd si cresterea activitatii;

-este purtator de cuvant al Primariei comunei Madulari judetul Valcea in relatia cu autoritatile si
institutiile publice, persoane fizice si juridice, ONG-uri precum si cu mass media;

-elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primériei comunei Madulari si
urmadreste realizarea acestora;

-semneazd documentele necesare depunerii si implementdrii proiectelor Primériei comunei
Madulari, cu orice fel de finantare;

-prezintd rapoarte si informéri primarului, viceprimarului si consiliului local privind realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de performanta;
-indeplinegte orice obligatii prevazute si asumate in baza contractului de management, precum
si alte atributii sau insdrcinari stabilite de catre primar sau viceprimar si aprobate de consiliul
local;

-reprezintd institutia la diferite evenimente, pe baza delegarii de cétre primarul comunei
Madulari

- elaboreazd si aplicd strategii specifice, In méasurd si asigure desfisurarea in conditii de
performanta a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

-adoptd masuri In vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

-asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
-analizeaza rapoartele Curtii de Conturi a Roméniei - Camera de Conturi Vélcea si rapoartele de
audit intern §i iau maésurile necesare in vederea implementirii recomandarilor/mésurilor,
impreund cu celelalte structuri

-indeplineste atributii delegate de primar, in limitele impuse de cétre acesta, respectiv poate'sa
indeplineasca in conditiile legii una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:
-coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

-coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publici;

-pe perioada concediului de odihna, concediului medical, evenimente familiale deosebite sau in
perioada in care primarul comunei se afld in delegatii in interesul Primariei comunei Madulari
si In orice alte situatii prevazute de lege, indeplineste calitatea de ordonator principal de credite,
exercitind atributiile generale specifice acestei calititi ce deriva din aceasta,

-orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, 1ncred1ntate de cétre primar si/sau
consiliul local prin act administrativ si care nu contravin legii

-raspunde de registratura (pnmeste si raspunde la mailuri, inregistreaza si distribuie
corespondenta in cadrul Primariei Comunei Madulari)

-este desemnata ca raportor titular sa raporteze informatii in platforma informatica SALT,

- persoana responsabila cu protectia mediului si colectarea selectivd in Comunei Madulari,
conform dispozitiei Primarului Nr.3/2024.



COMPARTIMENTUL  FINANCIAR-CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE
se subordoneaza primarului.
Pe linie financiar-contabilitate are urmatoarele atributii:

1. Elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Méadulari pe
baza analizei si propunerilor de buget ale activitétilor si institutiilor subordonate;
veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

3.Rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Madulari.

4 Flaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioas3 si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de
venituri;

5.Urmérirea si intocmirea trimestriala si anuala a Contului de executie si a bilantului contabil
conform legislatiei si supunerea lor spre aprobare Consiliului local,;

6.Urmarirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezulta plati din bugetul local,
7.Elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din cadrul aparatului
‘e specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi $i sume nerambursabile pentru
realizarea unor proiecte iIn comuna Médulari;

8.Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei si unititile subordonate
Primariei Madulari;

9.0rganizarea i asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de cite ori este nevoie a
mijloacelor fixe, bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei Madulari si
administrarea corespunzitoare a acestora; intocmirea propunerilor privind componenta
comisiilor de inventariere si de casare, inregistrarea in contabilitate a rezultatului inventarierii si
casdrilor.

10.Urmérirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotérérilor consiliului
local din domeniul de activitate;

11.Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotdrari cu continut economico-
financiar, prin serviciile de specialitate din cadrul primariei;

12.0rganizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
caportarea Iunara a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la
hotérarile Consiliului local Méadulari privind contractarea de imprumuri pentru investitii;
13.Intocmirea documentelor de plati si efectuarea platilor pentru cheltuielile materiale,
conditiilor de acceptare a documentelor de plati; verificarea concordantei intre ordinele de platd
emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;
14.Planificarea,coordonarea,organizarea si controlul tinerii evidentei contabile bugetare;
16.Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor
si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Méadulari;
17.Intocmirea balantelor de verificare lunare, darilor de seamé contabile trimestriale si anuale si
a oricdror altor situatii financiare cerute de Directia Generala a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

18.Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente ale Primériei cu cele
ale unitatilor subordonate finantate si din bugetul local in vederea Intocmirii Bilantului
centralizat al comunei Madulari;

19.Inregistrarea in contabilitate a veniturilor si inregistrarea in ordine cronologicd a tuturor
cheltuielilor in baza documentelor justificative;

20.Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;



21.Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia local3;
22.Preluarea si centralizarea  bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor tuturor
institutiilor subordonate in vederea intocmirii si actualizdrii (rectificarii) bugetului general al
comunei Madulari.

23.Elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmaitor, precum si estimarile pentru urmétorii 3 ani ;

24.Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunei Madulari.
25.Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale Primariei cu cele
ale fiecarei unititi subordonate;

26.Intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului local al comunei Madulari, a
conturilor de executie ale bugetului general al comunei Madulari, pentru fiecare trimestru.
27.Intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a unor
propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezerva ;
alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive; contractarea de imprumuturi;
cu cel putin 2 zile Tnaintea publicarii ordinii de zi.

28.Urmiirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind aloc: 1
unor sume pe diferite destinatii;

29.Urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat (TVA, subventii, transferuri) pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
30.Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate A.J.F.P. si Consiliul
Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatimant,
asistenti personali ai persoanelor cu handicap , subventii, s.a.m.d.);

31.Verificarea periodica a evolutiei incasérilor si efectuarea plétilor de orice fel, inclusiv prin
caserie;

32.Intocmirea lunari a bilantului scurt, a situatiei plitilor restante si a contului de executie,
pentru toate activitatile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor subordonate;

33.Tinerea evidentei contabile valorice a materialelor, a obiectelor de inventar, a furnizorilor,
clientilor, debitorilor si creditorilore orice fel .

34.Tinerea evidentei contabile a garantiilor materiale , a garantiilor de licitatie §i garantiilor de
buna executie

35.Intocmirea listelor de investitii pe baza propunerilor transmise de compartimentele ‘e
specialitate, care este anexd la bugetul de venituri si cheltuieli si finerea evidentei analitice a
fiecdrui obiectiv de investitii, astfel ca plitile efectuate sa se incadreze in prevederile bugetare
si in suma prevazuta in contractul de executie sau de achizitie.

36.Intocmirea rispunsurilor la corespondenta  repartizata compartimentului financiar-
contabilitate.

37.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

38.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de
buget;

39.angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

40.efectuarea deschiderilor de credite (finantéri), atdt pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in bugetele aprobate;
41.Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente bugetare cu cel din
contul de executie emis de trezorerie;



42.Pregitirea si predarea la arhivd a tuturor documentelor din cadrul compartimentului
financiar-contabilitate.
Atributiile postului_Consilier Achizitii Publice

intocmeste documentatiile in vederea demararii procedurilor de achizitii publice

si participa la elaborarea caietelor de sarcini;

verifica continutul si incadrarea in prevederile legale a documentatiilor tehnico

—eCconomice;

asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor
documentatii prevazute in actele normative;
participi 1n comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitie;

face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor castigatoare pentru achizitiile publice la care nu este obligatorie licitatia;
participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice de lucrari,
servicii si bunuri si urmareste actualizarea permanenta a acestuia;
indeplineste orice alte atributii privitoare la achizitii, prevazute de lege sau incredintate

de Primarul comunei Madulari;

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

estimeaza conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de
achizitii publice;

selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie
directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire;
elaboreaza nota justificativa pentru procedura selectata;

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

- utilizeaza mijloacele electronice puse la dispozitie de catre SEAP;

completeaza si actualizeaza Formularul de integritate (ANI) aferent procedurilor
de achizitii publice;
raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interesepe parcursul
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de
activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedura ales;

raspunde de respectarea modalitatilor de desfasurare a procedurilor de atribuire
selectate si lansate;

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

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

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

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotdrari ale
Consiliului Madulari, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea
realizirii de lucriiri de utilitate publica si a altor proiecte de investitii si achizitii;
urmareste contractele de achizitii publice privind executia de lucrari si prestari de
servicii; urmareste periodic stadiul de realizare a contractelor de achizitii publice din
punct de vedere calitativ, cantitativ si valoric;

face parte din comisiille de receptie a lucrarilor si serviciilor, pregateste si asigura
receptia lucrarilor de investitii, reparatii sau sevicii; intocmeste procesele verbale de



receptie a documentatiilor tehnico-economice, a bunurilor si serviciilor achizitionate, a ~
lucrarilor, la terminare si de receptie finala.
e Verifica daca a fost efectuata o receptie calitativa si cantitativa pentru produsul,
serviciul sau lucrarea aferenta facturii.
« Urmareste decontarea lucrarilor la obiectivele de investitii si reparatii;
e Verifica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de bunuri, lucrari si
prestari de servicii;
= Urmareste derularea executiei lucrarilor de investitii si reparatii, in teren;
« Verifica situatiile de lucrari ce se executa si propune acceptarea lor la plata;
« Solicita, analizeaza si tine evidenta ofertelor de pret;
» rezolva lucrarile repartizate la termenele stabilite prin lege si le arhiveaza;
= urmareste si asigura rezolvarea cererilor, a scrisorilor cetatenilor si ale agentilor
€Conomici;
e intocmeste lucrari pregatitoare pentru luarea deciziilor;
» Raspunde si semneaza pentru lucrarile intocmite;
« Asigura secretul de serviciu si al documenetelor;
= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, HCL, Dispozitii ale primarului o
sefi ierarhici; dispuse de Primarul Comunei Madulari.

Atributii si sarcini privind planificarea procesului de achizitii

a. Participd la/realizeaza identificarea si analiza factorilor interesati in procesul de
achizitie publicid centralizata, inclusiv a utilizatorilor principali si secundari care
sunt inclusi in registrul utilizatorilor;

b. Participi la stabilirea calendarului de derulare a procesului de achizitie publica;

c. Participa la/realizeazd activitati destinate colectarii necesitétilor de la utilizatori
principali si secundari;

d. Participa la/realizeazi activitdti de agregare a cererii de la nivelul utilizatorilor
principali si secundari;

e. Participd la/realizeaza activititi de uniformizare a cerintelor privind satisfacerea
necesitatilor utilizatorilor principali si secundari;

f. Realizeazd cercetarea si analiza pietei, inclusiv prin consultarea pietei, pentru
elaborarea strategiei de contractare si a documentatiei de atribuire;

g. Participa la/realizeaza elaborarea strategiei de contractare;

h. Participa la/realizeazi elaborarea si/sau analiza specificatiilor tehnice si a caietului

de sarcini;

Participa la stabilirea obiectului, tipului contractului si a loturilor;

[
.

j. Participa la/realizeazd stabilirea si documentarea beneficiilor ce urmeazd a fi
obtinute de autoritatea contractants,

k. Coordoneazi activitatea de stabilire a criteriului de atribuire;

. Coordoneaza activitatea de stabilire a conditiilor contractuale;

m. Analizeazi si determind valoarea estimati a achizitiei;

n. Stabileste modalitatea de atribuire precum si instrumentele si tehnicile specifice de
atribuire;

0. Stabileste criteriile de calificare si selectie;

p. Finalizeaza documentele achizitiei;

g. Se asigurda de aprobarea documentelor achizitiei conform procedurilor

documentate.



1. Atributii si sarcini privind derularea procedurilor de achizitie publica

a.

o
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2. Atributii

Transmite si publici anuntul de participare insotit de documentatia de atribuire in
SEAP si, acolo unde este aplicabil, gestioneazi relatia cu ANAP in procesul de
verificare ex ante;

Centralizeazi si raspunde la solicitirile de clarificare cu privire la documentatia de
atribuire;

Emite clarificdri din oficiu, amendamente sau erate la documentatia de atribuire ca
urmare a solicitirilor de clarificéri primite;

Participd la deschiderea solicitdrilor de participare/a ofertelor, la verificarea
indeplinirii criteriilor de calificare si selectie, la evaluarea propunerilor tehnice, la
evaluarea propunerilor financiare, la aplicarea criteriului de atribuire, la
desfisurarea etapei de licitatie electronici (acolo unde este aplicabil), la elaborarea
solicitirii transmise ofertantului clasat pe primul loc si verificarea documentelor
suport/dovezilor aferente informatiilor din DUAE transmise de acesta (In cazul
procedurilor cu o singurd etapd);

Elaboreazi, transmite spre aprobare si publicd in SEAP raportul procedurii de
atribuire;

Comunici rezultatul procedurii de atribuire cétre toti participantii la procedura;
Participa la gestionarea procesului de primire §i solutionare a contestatiilor si a
plangerilor, conform procedurilor documentate;

Monitorizeazi procesul de pregitire si semnare a acordului-cadru/contractului;
Elaboreazi si publicd in SEAP anuntul de atribuire;

Intocmeste, actualizeazi si arhiveaza dosarul achizitiei.

si sarcini privind managementul si administrarea acordurilor

cadru/contractelor

a.
b.

g.
h.

Participa la/realizeazi planificarea managementului acordului cadru/contractului;
Participi la/realizeazd planificarea administrdrii operationale a acordului
cadru/contractului;

Participa la/realizeazi administrarea, monitorizarea i masurarea realizarii efective
a activitatilor din acordul cadru si a nivelurilor de performanta realizate in cadrul
contractelor subsecvente (sau acorda consultantd in aceasta privintd);

Participi la/realizeazi activititi de management al riscurilor in cadrul acordurilor
cadru/contractelor si contractelor subsecvente (sau acordd consultantd in aceasta
privinta);

Participa la/realizeaza elaborarea si implementarea misurilor de imbundtatire
continud sau de remediere;

Participa la/realizeazi gestionarea finalizarii/ Incetdrii/ revizuirii acordului
cadru/contractului sau, dupi caz, aplicarea optiunilor sau prelungirilor mentionate
in mod explicit in documentele achizitiei;

Participd la/ realizeazid procesul de reluare a competitiei pentru atribuirea
contractelor subsecvente;

Participa la/realizeazi evaluarea performantei contractantului.

3. Atributii si sarcini privind analiza si evaluarea rezultatelor si modului de derulare a
proceselor de achizitie publica

a. Analizeazi si evalueaza rezultatele procesului de achizitie;
b. Analizeazi si evalueaza modul de derulare al procesului de achizitie;



¢. Documenteazi lectiile Invitate;

d. Finalizeaza raportul de analizd si evaluare a performantei in procesul de achizitie,
inclusiv in ceea ce priveste indicatorii stabiliti la nivelul strategiei de contractare
(ca de exemplu — nivel de competitie, durata etc) si de documentare a lectiilor
invatate si il transmite spre aprobare;

e. Comunicd continutul raportului de analizd si evaluare a performantei si de
documentare a lectiilor invatate cétre factorii interesati la nivel de UAT Comuna
Maduri.

4. Atributii si sarcini privind raportarea pentru activitatea de achizitii

Se asigurd ca superiorul ierarhic este permanent informat cu privire la activitatea sa si a
factorilor interesati, implicati in derularea activititilor realizate, in conformitate cu procedurile
documentate privind raportarea cétre superiorul ierarhic in cadrul UAT Comuna Maduri.

5. Atributii si sarcini privind dezvoltarea profesionala

a. Actioneaza pentru dezvoltarea profesionald continua la nivel individual, in conformitate <a
cerintele stabilite la nivel de organizatie, inclusiv prin informarea sistematica asupra
modificdrilor in domeniul achizitiilor publice si in domeniile care formeazd obiectul
achizitiilor centralizate, asupra practicilor la nivelul altor UAT Comuna Méduri de la nivel
national si european;

b. Actioneazd ca mentor pentru ceilalti colegi din cadrul UAT Comuna Méduri;

c. [Impirtiseste experienta legati de achiziti precum si cunostintele specializate si
metodologice personalului care realizeazi activitati pentru UAT Comuna Miduri (ceilalti
angajati sau colaboratori);

d. Participd activ, atunci cand este solicitat de superiorul ierarhic UAT Comuna Maduri, la
diseminarea de informatii in legiturd cu bunele practici In achizitii centralizate, atit la
nivel national, cét si la nivel european i international.

6. Alte atributii si sarcini asociate activititii in achizitii publice

a. Contribuie la/rdspunde de realizarea managementului portofoliului de procese de
achizitii publice derulate de UAT Comuna Maduri, conform procedurilor
documentate sau instructiunilor stabilite la nivel de UCA, inclusiv elaborarea
PAAP, aprobarea la nivel de UAT Comuna Maduri, publicarea acestuia in SEAP
si actualizarea acestuia, participa la planificarea portofoliului de achizitii publice;

b. Contribuie la promovarea conceptului de achizitii publice centralizate, prin
participarea activd la activitétile stabilite in acest sens de citre UAT Comuna
Maduri;

c. Studiaza sistematic factorii care afecteazi achizitiile centralizate, prin efectuarea
de analize ale cererii, ofertei si pietei pentru achizitiile pentru care este
nominalizat responsabil, conform procedurilor documentate;

d. Se implicd activ in proiectele initiate la nivel de UAT Comuna Maduri, pentru
dezvoltarea acesteia, ca de exemplu, proiectul “Sprijin pentru ANAP in vederea
infiintarii Unitatilor de Achizitii Publice Centralizate (UAT Comuna Miduri) la
nivel local”;



e. Indeplineste orice alte atributii repartizate de superiorul ierarhic UAT Comuna
Miduri, relevante bunei functiondri a acesteia si/ sau in legiturd cu obiectivele acesteia si
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
*Activitatea de impozite si taxe
Activitatea de impozite si taxe este condusa de responsabilul impozite si taxe,
functioneaza in cadrul Compartimentului impozite si taxe si se subordoneazi primarului.
Responsabilul cu activitatea de Impozite si Taxe are urmdtoarele atributii  si
responsabilitati :
Competenta Manageriala/Atributii/Responsabilitati
a) Intocmeste dosarul fiscal al fiecarei persoane juridice, sens in care
administreaza toate documentele ce vizeaza bunurile, proprietatile acestora precum si tot fluxul
informational (documente eliberate etc); verifica informatiile din dosarul fiscal cu rolul agricol
si cu alte informatii din teren, efectueaza masuratori impreuna cu specialistii din aparatul de
specialitate al primarului in vederea corectei identificari a masei impozabile.
b) Stabileste obligatiile de plata ale persoanele juridice pe categorii de impozite si taxe
(0 acord cu actele normative in vigoare precum si cu reglementarile locale — intocmind in acest
sens matricola fiscala pana la data de 03 ianuarie a anului fiscal.
¢) Introduce in programul electronic de impozite si taxe masa impozabila, pe tipuri si
categorii distinct pentru fiecare persoana juridica precum si amenzile comunicate de
persoane si institutiile abilitate ce vizeaza persoanele juridice. Efectucaza operatiuni de rol
fiscal (actualizari, modificari, deschideri noi) in raport de circuitul civil dovedind cu acte ale
bunurilor apartinand persoanelor juridice.
d) Urmareste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor creante ale persoanelor
juridice, efectuand operatiuni in programul de impozite si taxe in

baza titlurilor de creanta si titlurilor executorii. In cazul amenzilor implementeaza procedura
specifica in raport de competente urmarind incazarea acestora.

e) Intocmeste acte administrative fiscale conform prevederilor legale in domeniu.

f) Implementeaza demersurile si procedura specifica executarii silite,

‘mplementand inclusiv executarea silita prin poprire - sau, dupa caz, executare silita de bunuri
mobile, imobile etc.

g) Efectueaza controale in teren la persoanele juridice si ia toate masurile in vederea
impozitarii tuturor bunurilor identificate si care nu sunt inregistrate in evidentele fiscale.

h) Elibereaza certificate fiscale persoanelor juridice in acord cu legislatia specifica in materie

i) Solutioneaza petitiile personelor juridice ce-i sunt repartizate de catre conducatorii
ierarhici ; verifica cererile de restituire a impozitelor si taxelor incasate cu titlu necuvenit
formuland propuneri justificate.

i) Efectueaza impreuna cu seful de compartiment si agentul agricol, controale in teren
la peroanele juridice in vederea confruntarii datelor inscrise in evidentele fiscale cu
situatia faptica, propunand, dupa caz, solutii si operand aspectele constatate respectiv
avizate.

k) Propune sanctionarea contraventionala a agentilor economici ori decate ori se constata
incalcarea prevederilor codului Fiscal, de procedura fiscala ori a altor prevederi legale.
Solutioneaza petitiile sau adresele repartizate ce vizeaza domeniul de activitate.

1) Intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse



diverse masuri in domeniul sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de
oportunitate in domeniul financiar-fiscal, inclusiv propuneri privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale la termenele si in acord cu prevederile fiscale (Codul Fiscal).
m) Elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva si nu numai, ce tin de
compartimentul de resort;
n) tine o evidenta a contractelor de vinzare-cumpare, inchiriere si concesiune ce vizeaza
proprietatea publica sau privata a comunei Madulari, urmarind respectarea obligatiilor
contractuale.

Indeplineste orice atributie ce ii revine in calitate de membru in comisiile din care face
parte precum si atributiile ce-i sunt consemnate in mod expres de actele normative in vigoare
Indeplineste si alte atributii prevazute in dispozitiile legale (acte normative,
hotarari ale consiliului, dispozitii) sau insarcinari date de superiorii ierarhici, inclusiv cele

repartizate prin rezolutie pe documentele respective.
Nerespectarea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea defectuoasa a acestora atrage
sanctionarea conform normelor legale in materie.

Competenta Manageriala/Atributii/Responsabilitati :

1) constatd, controleazd, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majorarilor
de intirziere si a penalitdfilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale,
conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe
care-si desfagoara activitatea incasarile si debitele contribuabililor;

2) intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

3)participa la intocmirea proiectelor de hotéréri privind impozitele si taxele locale,
propunand facilititi legale privind incasarea acestora,

4) verificd si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sd le facd
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, In vederea determindrii
valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;

5) intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in
cazul persoanelor fizice si juridice;

6)intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor si taxelor locale;

7) indeplinegte actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului
local, in conditiile legii;

8urmadregte incasarea taxelor speciale sau locale, stabilite prin hotararile consiliului local;

9) asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse
in evidentele legate de Incasarea impozitelor i taxelor locale;

10) intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc.
confirmand luarea in debit cétre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;

11) intocmeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea
desfasurata;

12) intocmeste actele de insolvabilitate, tine evidenta cetétenilor cérora li s-au intocmit
aceste acte si verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora;

13) preia lunar extrasele de cont si alte documente aferente conturilor de venituri de la
Compartimentul Financiar-contabil;

14) 1a sfarsitul anului Intocmeste lista de ramasita si lista de plus la impozite si taxe.

15) raspunde de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

16) se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de activitate si
asigurd punerea lor 1n aplicare;



17) claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele elaborate/gestionate
la nivelul compartimentului;

18) respectd normele de conduitd profesionala;

19) raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

20 ) raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a
atributiilor delegate;

21) colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primdriei, rdspunzand cu promptitudine
solicitarilor;

22) participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, rapoartelor
de specialitate, referatelor, proiectelor de hotéarari, cand este cazul;

23) desfisoari activiti in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform
desemnirilor;

24)utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

25) tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

26) efectueazi deplasiri in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

27) reprezinti si angajeazi structura organizatorici numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de citre conducerea institutiei.

Nerespectarea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea defectuoasa a acestora atrage
sanctionarea conform normelor legale in materie.

7.Competenta Manageriala/Atributii/Responsabilitati :

1. asiguri si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociald;

2.pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunari a cererilor si transmiterea acestora ciitre agentiile teritoriale pentru pléti si inspectie
sociala;

3.verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotérére a consiliului local,
si pregiteste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd
sociald;

4. intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le
prezinta primarului pentru aprobare;

5. comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

6. urmdéreste si raispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistenta sociala;

7. efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociali sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si, in
functie de situatiile constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

8. realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

9. participi la elaborarea gi fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenti social;

10. indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

11. elaboreazi, in concordanta cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local
si raspunde de aplicare acesteia;



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

13. initiaza, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

14. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

15. realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

17. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

18. colecteaza, prelucreaza si administreaza datele i informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunicé serviciilor publice
de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii gi Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

19. monitorizeaza si evalueazé serviciile sociale;

20. elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

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

22. asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum i informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

23. furnizeazi si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

24, incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

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

26. planifica si realizeazi activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza gi acorda servicii sociale;

27. colaboreazid permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

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

29. asigurarea informarii comunitétii , prin publicarea pe pagina de internet proprie sau,
atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

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

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

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



30. asigura transmiterea cétre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a
strategiei locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

31. asigura transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistent3
sociald de la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii,
furnizorii de servicii sociale §i serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor
de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

32. asigura organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor
beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

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

34. solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru

srviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald
respectiva;

35. primeste si inregistreaza solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;

36 .evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in
vederea identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociali;

37. elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd social3 la care
persoana are dreptul;

38. realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului §i comunititii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;

39. acorda servicii de asistentd comunitari in baza méasurilor de asistentd sociald incluse

~de Compartiment in planul de actiune;

49. recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor
beneficiare la serviciile sociale;

50. functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr.
292/2011, cu modificérile i completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a
standardelor de cost.

51. solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald
respectiva,

52. primeste i Inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;

53. evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in
vederea identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociali;



54. elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;

55. realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitétii si elaboreaza planul de
servicll comunitare;

56. acorda servicii de asistentd comunitara in baza masurilor de asistentd sociald incluse
de Compartiment in planul de actiune;

57.recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare
la serviciile sociale;

58. acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile i completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de
cost.

60.acorda servicii de consiliere si informare, servicii de inserfie/reinsertie socialé, servicii
de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu
venituri reduse;

61. acorda servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor vérstnice singure sau
fard copii si persoanelor cu dizabilitati care triiesc in strada: addposturi de urgenta pe timp de
iarna, echipe mobile de interventie in stradad sau servicii de tip ambulanta sociald, adiposturi de
noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;

62. asigura centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe
perioadd determinatd pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

63.asigura cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

64.asigura servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie previzute de
legislatia speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal informare,
consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitérii si reintegrérii sociale, servicii
acordate In comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere
psihologicé, consiliere juridicd, orientare profesionald, reinsertie social etc.;

65.asigura consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia
sistemului penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va
avea domiciliul sau resedinta dupi eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoartex
care a executat o masuré privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

66.asigura cu prioritate, servicii de Ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu
dizabilitati, precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin
legile speciale;

67. servicii de asistenta si suport. :

68. monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurind
centralizarea gi sintetizarea datelor gi informatiilor relevante;

69. identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii
pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

70. creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

71. initiazd, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

72. asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

73. elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;



74. asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora
si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

75. implici in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

76. asigura instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

77. incurajeazi §i sustine activitatile de voluntariat;

78. colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilititi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

79. asigura servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate si le
asigure ingrijirea;

80. monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al

iinistrului muncii si justitiei sociale;

81. realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

82. identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii de
asistentd sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

83. elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acordi aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

84. asiguri consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

85. asiguri si monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;

86. viziteazi periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
beneficii de asistentd sociala si urmireste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile
care au n ingrijire copii cu parinti plecati la munca in striindtate;

87. Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

88. urmireste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercitd
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

89. colaboreazi cu directia generald de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

90. urmireste punerea in aplicare a hotédrarilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor
sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicérii mésurii de protectie speciala.

91.Membru in Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de identificare a
riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie din aparatul de specialitate al Primarului, conform
prevederilor HG nr. 299/2018;

91. Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare,prin
Dispozitie a Primarului.

92. Duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin
dispozitiile primarului si Hotararile Consiliului Local;



Potrivit dispozitiei privind procedura de lucru a comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei publice in cadrul comunei Médulari, judetul Vélcea

Comisia are urmatoarele atributii principale:
a) inregistreaza gi {ine evidenta statisticd, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;
b) evalueaza si inventariaza bunurile;
¢) restituie primitorului bunurile a cdror valoare este sub 200 euro;
d) aprobi pistrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia
achitarii de citre acesta a diferentei de pret;
e) propune, dupd caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor rimase in patrimoniul unitétii catre o institutie publicd de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri;
f) ia mésuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legii;
g) asiguri, prin grija compartimentelor de specialitate, pistrarea si securitatea bunurilor.

Conform dispozitiei privind constituirea Grupului de lucru pentru implementarea
metodologiei de identificare a riscurilor si vulnerabilititilor de coruptie si aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al acestuia, Responsabilul pentru implementarea
metodologiei desfasoard urmétoarele activitati:

GL are urmatoarele atributii:
l.identificarea si descrierea riscurilor de coruptie la nivelul comunei Méadulari
2.evaluarea riscurilor de coruptie ;
3.stabilirea masuritor de interventie;
4.completarea Registrului riscurilor de coruptie ;
5.monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie .

16.4. Activitati Impozite si taxe locale - Casierie :

respectd R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;

raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile de incaséri si p,

prin casierie;

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

efectueaza Incasarile in numerar de la contribuabili;

ridica de la trezorerie extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maximé/client/zi, conform

legislatiei in vigoare;

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnaté de contabil;

9. are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

10.oferd informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele
locale;

11.cunoaste si aplica legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

12.se preocupd de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

13.aplica taxele stabilite prin HCL;
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14.raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la casieria centrali - cel mai tarziu in
ziua urmitoare Incasarii;

15.are atributii de executidri silite - participa alaturi de inspectorul fiscal la activitatea de
elaborare si distribuire a instiintarilor de platé si la intocmirea dosarelor de executare silit;

16.tine evidenta incasdrilor rezultate din executare silit3;

17.intocmeste situatiile centralizatoare;

18.asigurd urmarirea si incasarea debitelor, calculeazd majorarile de intirziere si penalitatile
legale de la cei care le datoreazi;

19.asigurd si rdaspunde de modul cum se desfisoard activitatea, in conditii de sigurantd si
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

20.rdspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in legaturd cu
munca a cauzat pagube materiale unitétii;

21.indeplineste si alte atributii stabilite de lege, hotiriri ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de sefii ierarhici;

22.respectd, In conditiile legii, normele de tehnica a securitétii muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor la locul de munci;

13.anuntd imediat conducerea institutiei asupra oricirui accident de muncd sau imbolnavire
profesionald suferite de citre angajati, despre care a luat la cunostint;

24.ia masurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de
muncd, conform legii;

25.are obligatia respectdrii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, a regulamentului de ordine interioari si a procedurilor interne ale
institutiei;

asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in

exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)

2016/679, avand urmatoarele responsabilitati

a) sarespecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

e prelucrarea datelor cu caracter personal si se faci in mod legal, echitabil si
transparent;

e sd colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite si
legitime, iar prelucrérile ulterioare nu trebuie s se abati de la aceste scopuri;

e datele cu caracter personal colectate si fie cele mai relevante si strict limitate la ceea
ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

¢ datele cu caracter personal si fie valide (corecte, exacte si actuale);

e datele cu caracter personal si fie pastrate/stocate Intr-o formd care sd permita
identificarea persoanelor vizate nu mai mult decat este necesar pentru scopurile pentru
care sunt procesate acestea,

e datele cu caracter personal sd fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranta,
care sd includa “protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva
pierderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau
organizatorice corespunzitoare”;

b) sd@ respecte drepturile persoanelor vizate (cetitenii), ale ciror date cu caracter personal le
prelucreaza, conform legii;

c) s respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate si
implementate in cadrul institutiei;

d) sd colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal
desfasurate in cadrul compartimentului din care face parte;



e) si pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricérui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfiasoard
activitatea;

g) sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor,
cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

h) sd nu divulge niménui §i sd nu permitd niménui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza In desfasurarea atributiilor de
serviciu;

i) sa nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat
si, eventual, iIn mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul
sau ierarhic;

j) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistem
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regéseste In
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul séu ierarhic;

k) si nu transmitd pe suport informatic $i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cédsute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

1) sa informeze de indatad responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutiei in legéturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter
personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

o Acordarea avansurilor spre decontare pe baza dispozitiei de plata, evidentierea si
urmdrirea decontarii acestora in baza documentelor justificative avizate si aprobate de
conducerea institutiei in termenul legal;

e Incasarea pe baza dispozitiei de incasare a avansului neutilizat, calculul foloasel~~
necuvenite si incasarea acestora in cazul nedepunerii la termen a documentelor justificative
sau/si a sumelor neutilizate;

¢ Incasarea in baza notificarilor a sumelor datorate de personalul institutiei si depunerea
acestora in conturile de cheltuieli corespunzatoare;

¢ Intocmirea si evidenta facturilor emise de Primérie urmare a contractelor incheiate avand
ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc. si urmarirea incasarii contravalorii
acestora;

e Intocmirea figei analitice a debitorilor;

e Efectuarea operatiunilor de incasari impozite si taxe pe baza matricolei, listei de ramasite,
alte documente prezentate de contribuabili persoane fizice si juridice, intocmirea zilnica, lunara
si anuala a jurnalelor specifice;

¢ Efectuarea operatiunilor de plati pentru salarii, indemnizatii, ajutoare, alte sume, pe baza
documentelor avizate si aprobate de conducerea institutie;

o Intocmirea zilnicd de cétre casierie a registrului de casa cu privire la incasarile zilnice si
cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit la Trezorerie, cu
respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea cronologica
in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati cu numerar ;



Evidentierea si urmérirea oriciror avansuri platite si a decontirii lor;

¢ Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

Evidenta facturilor emise de Primarie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect:
vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

e Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

e Intocmirea zilnicd de citre casierie a registrului de cas cu privire la incasérile zilnice si
cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit la Trezorerie, cu
respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea
cronologica in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati cu numerar.

e Pastrarea si evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

o Efectueazi legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteazi

in cadrul compartimentului;

COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, AGRICULTURA are urmitoarele
atributii principale:
- completeazi si tine la zi registrul agricol, atit pe suport de hértie, cit si in format electronic
si raspunde de exactitatea datelor inscrise;
- inregistreazd in registrul agricol bunurile mobile si imobile, animale, pasiri, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoanele fizice si juridice, urmireste si opereazi miscarea
acestora pe tot parcursul anului;
-aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificirii unor date inscrise in registrul agricol;
-intocmeste si elibereazi adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol;
-efectueazd verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise
inregistrele agricole si existentul din teren;
-verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producitor si tine evidenta
certificatelor eliberate intr-un registru special.
-elibereazi bilete de proprietate animali, in conditiile legii;
-informeazi cetdtenii §i urméareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si diunitorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;
- analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru
~ scoaterea din productia agricold, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor;
-ia masuri pentru sprijinirea producitorilor agricoli, asigurand consultanta de specialitate in
vederea Infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;
-asigurd consultanta pentru imbunétitirea calititii pasunilor si finetelor naturale;
- elibereaza certificate, adeverinte si alte documente pe baza datelor din registrul agricol,
conform solicitérilor;
-indrumd producitorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor
de produs, precum si in sensul cunoasterii modalititilor directe de subventionare a
producatorilor agricoli;
-participd la lucrérile privind recensamantul agricol si al populatiei;
-colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia
acesteiadocumente si date solicitate;
-intocmeste si tine evidenta contractelor de arenda.
-Rezolva in termen corespondenta ce i se repartizeaza.
-Participa alaturi de ceilalti membrii ai comisiei locale de aplicare a legilor fond funciar la
deplasarile in teren pentru solutionarea litigiilor intre proprietari



-raspunde de exactitatea datelor privind fondul funciar, balantele de fond funciar, datele
statistice, tabele parcelare
-raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite in cadrul compartimentului.
-indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini
date de viceprimar sau secretar.
- intocmirea documentatiei in domeniul legii fondului funciar, intocmire fise de ansamblu,
delimitare in teren, punerea in plan cadastral, masuratori in teren, participare la litigii, participa
la inventarierea faptica in ceea ce priveste bunurile imobile (terenuri) din domeniul public sau
privat al localitatii, intocmire procese verbale de punere in posesie, intocmirea planurilor
parcelare, depune procesele verbale de punere in posesie la OCPI pentru eliberarea titlurilor de
proprietate, ridica pe baza de semnatura titlurile de proprietate emise de la OCPI si le preda
agentului agricol in vederea inmanarii proprietarului
- urmireste executarea mdsurdtorilor cadastrale in vederea actualizdrii evidentei proprietatilor
imobiliare ale comunei Méadulari ;
- vizeazi si tine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiterii cererilor de
inscriere in cartea funciara a comunei Madulari;
- inainteaza si urmareste documentatiile de CF depuse in vederea intabulérii la OCPI;
- participa la expertizele judecatoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe raza comunei;
- furnizeazi date si elibereazi documente referitoare la situatia juridica a terenurilor care au fost
expropriate sau donate statului;
- ia misuri pentru intocmirea documentatiilor tehnice pentru comaséri, dezmembréri, donatii si
schimburi de terenuri in care este parte comuna Madulari §i pune in aplicare hotérarile
consiliului local adoptate in acest sens;
- pune la dispozitia cetdtenilor si a altor institutii interesate, date referitoare la terenurile si
constructiile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate.
- eliberareaza adeverintele conform inscrisurilor din registrul agricol, aferente anului curent de
cerere, completate conform formularului-tip al cererii de platd, pentru interventiile si masurile
aferente sectoarelor vegetal si zootehnic gestionate prin sistemul integrat de administrare si
control, elaborat in conformitate cu regulamentele Uniunii Europene, aprobat prin Ordin emis
de catre Ministrul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale.
- atributii financiar-contabile privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezore..a
statului conform O.U.G Nr. 146/2002, pentru semnarea documentelor depuse la trezorerie prin
care se dispun plati din conturile institutiei.
Conform Legii nr.287/2009 privind codul civil cu privire la arendare :
e asiguri inregistrarea contractelor de arendare Intr-un registru special ;
e arhiveaza copiile contractelor de arendare ;
e urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren
previazute in contractele de arendare.

Reprezentanti in componenta comisiei de receptie la terminarea lucrdrilor pentru care
autoritatea a emis autorizatia de construire/desfiintare, incepand cu 08.05.2024,conform
prevederilor art.11, alin.(b) din Hotérarea Guvernului nr.343/2017 pentru modificarea Hotfrarii
Guvernului nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrérilor de
constructii si instalatii aferente acestora, prevederile art. IV lit. a) din Legea nr. 177/2015 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile
ulterioare, precum si ale art. 9 lit. i), art. 17 si art. 41 din Legea nr. 10/1995 privind calitatea in
constructii, republicata.

Prevederile O.A.P. nr. 20/2015 privind punerea in aplicare a prevederilor art. 9 alin. (1) din
Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din




sectorul agricol, completarea si eliberarea atestatelor de producitor si a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol.

Prevederile art. 9 alin.(34")-(34'?) din Legea cadastrului si a publicititii imobiliare
nr.7/1996, republicati,si ale art.5 pct. 7 din Procedura aprobat3 prin Ordinul directorului general
al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard nr.819/2016, cu modificirile si
completérile ulterioare:

Atributii privind derularea contractului de finantare incheiat cu Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Vélcea:

* vor instiinta persoana responsabild din compartimentul de specialitate privind demararea
procedurilor de achizitie in conformitate cu legislatia in vigoare pentru urmarirea derularii
contractului de achizitie publica .

* asigura derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale;

* indeplineste toate demersurile in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura
si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

* comunica, in termenele si in forma prevazute de contractual definantare,
contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in
vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitarilor de transfer de sume pentru
asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor  serviciilor si a efectuarii platilor,
astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

 informeaza de indata seful ierarhic superior asupra oricarei probleme aparute in
derularea contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catreinstitutiile implicate;

- efectueaza toate raportarile solicitate d¢ ANCPI in vederea monitorizarii
contractelor in termenele si conditiile stabilite;

« verifica corespondenta dintre numarul imobilelor receptionate in PVR
tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si in factura, transmise de
catre UAT in vederea transferului sumelor necesare efectuarii platii;

* asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare
cu cele din contractile de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

e transmite  catre = OCPI toate = documentele  necesare finantarii si
monitorizarii, fiind responsabil pentru realitatea si exactitatea  tuturor
datelor si documentelor comunicate.

Compartiment asistenti socialid / Serviciul de Asistenta Comunitari (S.A.C Midulari)

-Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei in conformitate cu
prevederile legii nr.277/2010, privind alocatia de sustinere pentru familie si inainteaza la AJPIS
Valcea situatiile lunare in vederea platii acestora.

-Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, respectarea si realizarea drepturilor
lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii, identifica copiii aflati in
dificultate si elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectic a
acestora si le inainteaza la DGASPC Valcea in conformitate cu prevederile legii nr. 272/2004,
privind protectia si promovarea drepturilor copilului,

-intocmeste raportul privind consilierea si informarea parintilor pentru ai caror copii s-a
instituit o masura de protectie.



-Intocmeste si tine evidenta dosarelor privind ajutorul pentru incalzirea locuintei in
conformitate cu prevederile legale si le inainteaza la AJPIS Valcea ,impreuna cu situatiile
lunare in vederea platii acestora.

-Aplicarea legii nr.116/2002, privind prevenirea si combatera marginalizarii sociale,
intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social .

-Aplicarea legii nr.292/2011, legea asistentei sociale.

-Intocmeste borderoul privind distribuirea laptelui praf ,il inainteaza lunar la DSP Valcea
pentru ridicarea acestuia si se ocupa de distribuirea acestuia persoanelor indreptatite pe baza de
reteta medicala.

-Intocmeste planul de servicii si planul individualizat de protectie ,fisa individuala privind
monitorizarea copilului,in conformitate cu ordinul nr.286/2006,pt.aprobarea normelor
metodologice privind intocmirea planului de servicii si a planului individualizat de protectie.

- Tine evidenta orelor de munca in folosul comunitatii ale persoanelor apte de munca si
supravegheaza activitatea lor in conformitate cu prevederile legii nr. 416/2001, privind venitul
minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare;

-Intocmeste situatiile trimestriale solicitate de organele judetene pe linie de asistenta sociala
-Intocmeste  anchete sociale pentru:divorturi, minori infractori,persoane varstnice,per
curatori sau tutori,la solicitarea altor autoritati sau institutii,pentru plasamente familiale,pentru
comisiile de expertiza medicala si ori de cate ori este nevoie

-Raspunde la adresele solicitate de alte institutii pe linie de asistenta sociala,elibereaza
adeverinte pe linie de asistenta sociala.

-Intocmeste anchetele sociale si dosarele celor care solicita internarea in centre de ingrijire si
asistenta sociala.

- Intocmeste si tine evidenta contractelor de munca ale asistentilor personali,

-Tine evidenta concediilor de odihna ale asistentilor personali,

- Intocmeste referate si dispozitii pe linie de asistenta sociala,

-Urmareste, aplica si popularizeaza legislatia in domeniul asistentei sociale,

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea tichetelor sociale pentru gradinita,

- Raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelard, de
ocrotirea copilului gi familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare

-identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire si
combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest
sens de catre consiliul local;

-face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-
economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

-face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare a
programelor sociale la nivelul comune ;

4)intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigurd copiilor lor ;

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupé caz, instituirea
tutelei sau curatelei ;

-evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si intocmeste
anchetele sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei forme de ajutor social ;
-supravegheaza indeplinirea de cétre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale
necesare acordirii ajutoarelor sociale si comunicé de indata secretarului comunei neindeplinirea
acestora, in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

-tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociald, precum si
a celor Incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in
plasament pentru o perioadéd determinata si tine evidenta acestora.



-indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot acorda
drepturi specifice ;
-stabileste legaturi cu autorititile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere
social si medical;
-initiazd, impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a abandonului
copiilor;
-intocmeste si elibereazd adeverinte si alte acte in domeniul asistentei sociale
-Intocmeste lista beneficiarilor de venit minim garantat care urmeaza sa primeasca ajutoare
alimentare
- Distribuie ajutoarele alimentare si inainteaza Institutiei Prefectului Valcea situatiile solicitate
in vederea arhivarii , in conformitate cu prevederile legale privind stabilirea beneficiarilor de
ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare, destinate categoriilor de
persoane cele mai defavorizate din Romania.
- Intocmeste anchete sociale ori de care ori este cazul
-Este membru al Structurii comunitare consultative la nivelul localitatii
- Supravegheaza activitatea beneficiarilor VMG

In domeniul beneficiilor de asistentd sociali are urmatoarele atributii:
- asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistentd
sociala;
- pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;
- verifica Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenti sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotéréare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistenta sociala;
- intocmegte dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/
incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului
pentru aprobare;
- comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptétiti, potrivit legii;
- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenti social;
- efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- realizeaz3 activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistenta sociala administrate;
- participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociald;

Atributiile In domeniul organizarii, administririi si acordarii serviciilor sociale sunt

urmatoarele:
- elaboreazi, In concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum gi cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru
o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;
- elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat §i sursele de finantare;
- initiazd, coordoneaza si aplicid masurile de prevenire si combatere a situatiilor de



marginalizare gi excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune socialg;

- realizeaza atributiile prevazute de lege In procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

-colecteazi, prelucreaza si administreaza datele i informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici §i privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii i Protectiei Sociale, la
solicitarea acestuia; -

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

- elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

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

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

- furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

- colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezint interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat In Romania, cu modificarile ulterioare;
-Intocmeste referate si dispozitii pe linie de asistenta sociala

-Solutionarea cererilor privind acordarea alocatiei de stat pentru copii si concediului privind
cresterea si ingrijirea copiilor.

-Supravegheaza executarea sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii
¢f.0.G.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul
comunitatii

- Invita la sediul Primariei Comunei Madulari, cu sprijinul Postului de Politie Médulari,
contravenientii obligati la prestarea unei munci in folosul comunitatii prin mandatele de
executare a sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii, in vederea executarii
mandatului.

-Tine evidenta sanctiunilor aplicate contravenientilor si a executarii sanctiunilor intr-un registru
de evidenta si punere in executare a sanctiunilor contraventionale.

- La finalizarea orelor de munca in folosul comunitatii efectuate de catre contravenient, va
intocmi un pontaj care va fi comunicat la instanta de judecata competenta;

Asistenta medicald comunitara:
- realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sdndtate si identifica gospodairiile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, l1auzele si femeile de
varsta fertila;
- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;
- semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza



accesul persoanelor care triiesc in siricie sau excluziune sociali la serviciile medicale
necesare, conform competentelor profesionale;
- participd in comunititile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sintate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sinatate publicd judetene sau locale pe
teritoriul colectivititii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;
- furnizeazi servicii de sinitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si liuzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;
- furnizeaza servicii medicale de profilaxie primar3, secundari si tertiard membrilor comunit3gii,
in special persoanelor care traiesc in sdricie sau excluziune socials, in limita competentelor
profesionale;
- informeaz3, educi si constientizeazi membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui
stil de viata s@nitos si implementeazi sesiuni de educatie pentru sinitate de grup, pentru
promovarea unui stil de viatd sdnétos impreund cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sinatate publicd judetene si a municipiului
Jucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sdnatatea mintald, Impreuni cu personalul din cadrul
centrelor de sinitate mintal;
- administreaz3 tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului
de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a degeurilor
medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor
prescrise de medic; {in evidenta administririi manevrelor terapeutice, in limita competentelor
profesionale;
- anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulant3, respectiv Serviciul de
Ambulanti Bucuresti - Ilfov, atunci cénd identifici in teren un membru al comunititii aflat intr-
o stare medicald de urgenta;
- identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenti
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le insotesc, dupi
caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sinitate de specialitate;
- supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
vare efc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
<ompetentelor profesionale;
- realizeazd managementul de caz In cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sdnatatii, in termen de 180 de zile de la data intririi in vigoare a prezentelor norme
metodologice;
- supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
- pentru pacientii cu tulburiri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sandtate mintali din aria administrativ - teritorial3, ca parte a echipei terapeutice,
in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
administrativ - teritoriala, le informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sinitate mintald disponibile si monitorizeazi accesarea
acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgentd (ambulant, politie) si centrul de sinitate
mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii de urgentd psihiatric;
monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotérari ale instantelor de judecat, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificirile si
completdrile ulterioare si notificd centrele de sdnitate mintald si organele de politie locale si
judetene in legdturd cu pacientii noncomplianti;




- identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz,
alte situatii care necesita interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

- participa la aplicarea misurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- in localitatile fird medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueazi triajul epidemiologic in unititile scolare la solicitarea directiilor de sanatate
publica judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

- identific3, evalueazi si monitorizeaza riscurile de séndtate publicd din comunitate si participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sanatate;

- intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfagurate;

- elaboreaza raportarile curente gi rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanétatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical
al beneficiarilor;

- desfisoari activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociald, consilierul gcolar
si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale
ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipid cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde
este cazul;

- participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sénétate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sdndtate; participa la monitorizarea interventiei §i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medical si a serviciilor de sanétate;

- colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

- realizeazi alte activititi, servicii si actiuni de sdnétate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunititii i persoanelor din comunitate aparinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in -
limita competentelor profesionale.

"SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA MADULARI, cod serviciu social
8899CZ-PN-V”
Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social ,,SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA
MADULARI cod serviciu social 8899CZ-PN-V” sunt urmitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale In comunitate, prin asigurarea urmatoarele activitti:

1. evaluarea initiala: realizatd la prima Intdlnire cu beneficiarul de catre asistentul social pentru
a identifica nevoile individuale si familiale, in baza carora este elaborat planul de interventie. in
cadrul acestui proces, persoana primeste gratuit informatii privind drepturile sociale de care
poate beneficia, dar si consilierea necesard in vederea depasirii situatiilor de dificultate.
Evaluarea initiald poate avea in vedere inclusiv realizarea diagnozei sociale la nivelul grupului
si comunitatii si elaborarea planului de servicii comunitare.



2. elaborarea planului de interventie: cuprinde misuri de asistenti socialid, respectiv serviciile
recomandate pentru solutionarea situatiilor de nevoie sau risc social identificate, precum si
beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul.

3. aplicarea planului de interventie:

- realizarea unor activitati de informare si consiliere;

— educatie extracurriculara in functie de situatia data;

— activitdti de promovare a incluziunii sociale a persoanelor defavorizate;

— procurarea actelor de identitate si de stare civila;

— evaluare nevoilor pentru obtinerea unor drepturi sociale: sprijin pentru obtinerea
documentelor necesare incadrarii in grad de dizabilitate si pentru stabilirea incapacitétii de
munca;

— facilitare acces la diverse servicii medicale (de baza si de specialitate) in colaborare cu diverse
spitale si policlinici.

b) de valorificare a potentialului membrilor comunititii in vederea prevenirii situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violentd, excluziune sociald etc., prin asigurarea urméitoarelor
activitati:

. activitafi de sensibilizare §i informare a populatiei prin sporirea continutului educational ce
promoveazd toleranta fatda de grupurile sociale vulnerabile, dar si de conceperea si
implementarea unor campanii sustinute educative si de sporire a constientizarii diversitatii,
adresat atdt publicului larg cat si factorilor de decizie: functionari publici si angajatori;
2. promovarea participdrii sociale prin asigurarea informaérii publice regulate privind planurile
performantele institutiilor publice, dar si diseminarea prin canalele mass-media a interactiunilor
reusite  intre beneficiari §i personalul de specialitate a serviciului social;
3. elaborarea unei proceduri pentru identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenta in randul beneficiarilor;
¢) de informare a potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg despre
domeniul séu de activitate si de promovare a drepturilor beneficiarilor i a unei imagini pozitive
a acestora, de promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane
beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitdti:
1. informarea beneficiarilor si a publicului larg despre existenta Cartei drepturilor beneficiarilor,
prin diverse cdi de comunicare, inclusiv organizare de intdlniri cu grupuri vulnerabile;
2. detinerea si punerea la dispozitia beneficiarilor si a publicului larg prin diverse cdi de
mediatizare, materialele informative privind serviciile oferite si activititile derulate: materiale
scrise, brosuri, filme si/sau fotografii de informare sau publicitare, postate pe site-ul proprii;
d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. elaborarea unor proceduri si chestionare prin care personalul de specialitate sd poatd masura
gradul de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatile desfisurate si deciziile luate in
planificare, dezvoltarea, administrarea gi evaluare serviciilor sociale acordate;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului social prin
realizarea urmétoarelor activititi:

-de coordonare a serviciului social, prin personal de specialitate, absolvent al invatimantului
superior;
-de instruirea continua a personalului de specialitate privind cunoasterea procedurile utilizate

pentru acordarea serviciilor sociale licentiate;
-de cunoastere si respectare a prevederilor legale privind administrarea si gestionarea resurselor



financiare si materiale destinate serviciului social,

-de incurajare a furnizorului de servicii privind crearea conditiilor necesare implicarii active a
personalului si a beneficiarilor in elaborarea unui plan propriu de dezvoltare, in vederea
imbunatatirii activitétilor si cresterea calitatii vietii beneficiarilor;

-incurajarea, pe langa angajatii proprii, a angajérii cu contracte de voluntariat a voluntarilor,
conf. legii;

-revizuirea, ori de cite ori este necesard, a figelor de post pentru angajati;

-evaluarea anuala a personalului angajat, fiind notate gradul de indeplinire a performantelor

acestora;
-intocmire de propuneri privind investitiile, achizitiile publice, materialele necesare bunei

functiondri a activitatilor, planului de perfectionare a personalului, bugetul serviciului social;

Scopul serviciului social Scopul serviciului social ,,SERVICIUL DE ASISTENTA
COMUNITARA MADULARI, cod serviciu social 8899CZ-PN-V”, este cel de a asigura
informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile In vederea sprijinirii persoanelor vulnerabile pentru
depasirea situatiilor de dificultate, prevenirea si combaterea riscului de excluziune soci:
cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii sociale.

Pentru realizarea acestui scop, se acorda servicii de consiliere si informare, evaluare si
interventie sociala, indrumare si reprezentare pentru a intra in drepturile sociale si a beneficia
de serviciile sociale acordate in comunitate.

Serviciile se acorda persoanelor care se afla in diverse situatii de dificultate, vulnerabilitate:
— persoane si familii fira venituri sau cu venituri reduse;

— persoane fara adapost;

— persoane cu diferite adictii (consum de alcool si alte substante toxice);

— persoane cu afectiuni psihice/persoane cu dizabilitati, neinstitutionalizate;

— persoane varstnice singure sau dependente;

— persoane care traiesc in comunitati marginalizate;

- persoane supuse violentei domestice;

- copii cu parinti plecati in strainatate;

- prevenirea abandonului scolar;

Compartimentul situatii de urgenti are urmatoarele atributii principale:
- planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative (P.A.A.R; planul de urgenti radiologica, planul de evacuare
in cazul unui conflict armat, planul de aparare Impotriva dezastrelor - Inundatii si poludri
accidentale; Planul de evacuare in situatii de urgentd);
- asigurd, prin masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiinfarea si
aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta la sediul Primériei
in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
- conduce, coordoneazi, Indrumd si controleazd activitdfile de protectie civild la nivel de
comund, in vederea realizirii masurilor stabilite pentru pregitirea populatiei, teritoriului si
economiei, prevazute in actele normative in vigoare;
- studiazi si prezintd propuneri Pregedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
comunei Midulari pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare
pentru protectia civild, urmérind realizarea acestora;



- propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
comunei Madulari miasurile curente si de perspectivd ce revin pe linie de protectie civild a
localitatii;

- asigurd functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a comunei,

verifici starea operativi a mijloacelor tehnice si ia masuri de reparatii si remediere a
deficientelor apérute;

- gestioneazi bunurile materiale de protectie civila;

- intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de

protectie;

- intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din dotare in

vederea alocdrii fondurilor necesare acestor activitati;

- rispunde de veridicitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.) pe
linie de protectie civila;

- asigurd depozitarea, intretinerea, pistrarea si manipularea, in bune conditii, a tehnicii $i a
materialelor de protectie civila,

- tine evidenta stricti a documentelor pe linia serviciului, pastreazd caracterul acestora si
ecretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste documentele operative si de pregitire pentru protectia civild (situatii de urgentd),
coordoneazi, si indrum3 intocmirea acestora de citre agentii economici din comuna Madulari;

- pregiteste, desfisoard si participd la activititi demonstrative, consfétuiri, instructaje,
controale, aplicatii, exercitii, antrenamente, convociri de pregdtire, etc.;

- organizeazi, instiinteazd si alarmeazd despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de
calamitati naturale sau antropice;

- organizeazi si conduce, conform planurilor existente si potrivit ordinelor Presedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de interventie pentru
inlaturarea urmdérilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

- asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, alte servicii de pazi, SMURD,
Cruce Rosie, etc. ) si operatorii economici pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfisurarea pregitirii in domeniul situatiilor de urgentd in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

- asigurd permanent coordonarea planificirii si a realizirii activititilor si masurilor de protectie

~civila.

- asigura arhivarea documentelor gestionate;

- realizeaza activitatea de instruire a salariatiilor in domeniul situatiilor de urgenta,

- executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare, evacuare,
addpostire si protectic a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si de prim ajutor in
situatii de uregent;

- indeplineste functia de agent de inundatii;

- intocmeste si actualizeazi planurile locale de aparare impotriva inundatiilor,gheturilor si

poludrilor accidentale si de evacuare in situatii de urgenta;

- asigurd, prin Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd supravegherea permanentd, pe

timpul apelor mari a sectiunilor podurilor si podetelor subdimensionate de pe raza localitatii

pentru prevenirea inundatiilor.

Biblioteca are urmitoarele atributii principale conform legii:
- colectioneazi, dezvoltd, organizeazd, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice documente grafice si audiovizuale, precum si
alte materiale purtitoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionald
a populatiei din localitate, de cerintele reale si potentiale ale acestora,



- Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor sistem »
traditional si informatizat, asigurd servicii de informare bibliografica si documentare de interes
local si, dupé caz, de alte interese;

- ofera utilizatorilor atit servicii pentru lecturd, studio, informare si documentare la sediu, cét si
de imprumut la domiciliu;

-inventariaza, stampileaza, coteaza, clasifica toate publicatiile ce fac obiectul unitatilor de
biblioteca

-intocmeste fisele si le ordoneaza in cataloage alfabetic si sistematic

-aseaza fondul de carte in rafturi conform CZU strict alfabetic

-recupereaza cartile de la cititorii restantieri

-intocmeste situatia statistica anuala

-indruma cititorii si supravegheaza activitatea acestora in incinta bibliotecii

-intocmeste evidenta individuala pe registrul de inventar

- efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetdri in bibliologie,
sociologia lecturii si stiinta informadrii, actionand pentru aplicarea in plan teoretic si practic a
cercetérilor;

- initiaza, organizeazi sau participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetar

cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei stiintifice,
tehnice si cultural —artistice;

- completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
donatii si alte surse;

- asigura evidenta biblioteconomica primara si individuald a colectiilor si a circulatiei acestora
in relatia biblioteca-utilizator-bibliotecs;

- prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

- organizeazd un sistem de cataloage, pe fise sau in regim automatizat compus, in principal din:
cataloage generale de serviciu, cataloage alfabetice si sistemice pentru public, cataloage pe
sectii sau pe tipuri de colectii, precum si cataloage locale, realizate in colaborare cu alte
institutii de profil, bibliotecile comunale organizeaza cel putin un catalog general alfabetic si
unul sistematic;

- pastrarea obiceiurilor si traditiei specifice zonei;

- participé la festivaluri si concursuri care se organizeaza la nivel de judet;

- organizeaza simpozioane;

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii , de
reralizarea obiectivelor inscrise in fisa postului siin programele de activitate

- organizeaza impreund cu scoala concursuri pentru elevi, spectacole, jocuri si concursuri pentru
tinerii din comuna.

Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii principale:
Functia de Guard:
-intretine curdtenia zilnica In incinta primdriei:sterge praful in birouri,curate calculatoarele,
telefoanelee,curate baia,goleste cosurile de gunoi;

-transmite convocdrile celor chemati la Primarie(Consiliul local,Situatii de urgenti);

-respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului si de ordine interioara;

-aducerea la cunostiintd viceprimarului in mod operativ,a oriciror aspect care ar pune in
pericol buna functionare a spatiului supravegheat(functionare iluminat,grupuri sanitare,sisteme
de blocare usi,ferestre,instalatie termica):

-obligatii privind securitatea in muca;



-obligatii privind apérarea impotriva incendiilor;
-obligatii in cadrul echipelor specializate din cadrul SVSU

-Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in

gestiune;

-Insoteste beneficiarii Legii 416/2001 la desfasurarea activitatii acestora

- Executa lucrari de intretinere si reparatii a imobilelor (primarie si institutii publice din

subordine) si a instalatiilor aferente

Functia de sofer:

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

- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il

conduce;

- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la

toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

'mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,

precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in

domeniul transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand

disciplina muncii;

- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele

de control;

- respecta regulamentul de ordine interioara;

- indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere,

- comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de

circulatie in care este implicat;

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
~organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca

rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca

accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de institutie;

Sofer autobuz, microbuz scolar

Deserveste microbuzul scolar

Asigurd transportul elevilor de la domiciliu cétre unititile scolare, iar la terminarea
cursurilor de la unitatile scolare catre domiciuliu asigurarea respectirii reglementrilor in
vigoare privind transporturile rutiere;atit la plecarea in cursd cat si la sosire, verificd starea
tehnica a autovehiculului . Nu va pleca in cursd daca constatd defectiuni/nereguli — anunti seful
ierarhic superior pentru remedierea acestora; asigurarea unei stiri tehnice a vehiculelor
corespunzatoare, conform reglementérilor in vigoare;asigurarea documentelor prevazute de
reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de transport rutier; pastreaza certificatul de
inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele masinii in
conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control; pune la dispozitia organelor
de control a tuturor documentelor care atestd dreptul si modalitatea de efectuare a operatiunilor
de transport rutier, precum si a oricdror alte documente sau evidente solicitate in legiturd cu



activitatea de transport rutierla sosirea din cursd preds, direct persoanei desemnate, Foaia de
Parcurs completatd corespunzator.evidenta documentelor de transport; intocmirea rapoartelor cu
privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpuloperatiunilor de transport
rutier;
Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;
Soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic

superior;
pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului integritatea
autovehiculului pe care il are in primire; intretinerea autovehiculului, ceea ce

presupune:exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina
sa si va avea contractul de munca desfacut .monitorizeazd comportamentul elevilor si
gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi in timpultransportului; rdspunde de siguranta si
securitatea elevilor in timpul transportului;
- nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata , cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta
urgenta seful ierarhic superior
- nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele
necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele
didactice ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce
contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata deplasarii, avizele de cazare daca este
cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul, avizate de director si inregistrate la secretariatul
unitatii scolare

Gestionarea activititii ”Camin Cultural” in scopul predérii-primirii bunurilor inchiriate,

evidentierii cererilor de solicitare a inchirierii cdminului cultural in vederea achitarii taxei

corespunzitoare evenimentului solicitat, stabilitd si aprobata prin Hotérarea Consiliului

Local Médulari, incepand cu data de 01.11.2024.

- Obligatiile pe linie de securitate si sdndtate in muncd sunt urmdtoarele:

- 1. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum $i
cu instructiunile primite

- din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- 2. Sda comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care
ar ¢ motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- 3. Sa aducd la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele
suferite de propria persoana;

- 4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibili realizarea ori caror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si securitatii lucratorilor;

- 5. S3 coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic s se asigure ca mediul
de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sau de activitate;

- 6. Sa 1si insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtdtii Tn munca si masurile



- de
aplicare a
acestora;

- 7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de
munca, inspectorii sanitari;

- 9. 84 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor
halucinogene, oboseald sau boald, sd nu consume bauturi alcoolice la locul de munca,
sd nu utilizeze telefoane m obile, radiouri, mp3, mp4 player- e, care ar putea distrage
atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munci;

- 10. Sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si
sandtate In muncd in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si
sanatate In munca;

1.1. Participid neconditionat la instructajele de securitate si sinitate in munci la locul
de munca, periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toat eprevederile din instructiunile de lucru / control
specific activitatii;

13. Si participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sinitate in
munca organizate de angajator;

14. Participd neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;
Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt
urmdtoarele:
1. S& cunoascd si sd respecte misurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;
2. Sa intretind si sd foloseascd, In scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
3. Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specific activititilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara,
4. S3 aduci la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu
5. S& respecte regulile si méasurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la

~ cunostintd, sub orice formai;

6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice

7. S& nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare Impotriva incendiilor;

8. S& comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum i orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

9. S& coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apirare
impotriva incendiilor;

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si s3 nu
primejduiasca prin deciziile si faptelelor, viata, bunurile si mediul;



13. Si participle neconditionat la instruirile si testirile pe linie de Situatii de Urgenta,
P.S.I. organizate in cadrulor ganizatiei;

14. Sa participle neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgents,
P.S.I. organizate in cadrul organizatiei;

15. In caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor
autorititilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupé posibilititile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

17. Sa cunoascd misurile de prim ajutor si evacuare In cazulunor situatii de urgenta si si le
aplice imediat In caz de accident;

18. Sa informeze autorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusive
telefonic, prin apelarea numirului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricérei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioadd de desfasurare a contractului de munca,
putind fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cite ori este
necesar.

DISPOZITII FINALE
(1) Prezentul regulament se aplicd si intrd in vigoare in conditiile OUG nr.57/2019 cu

modificdrile si completarile ulterioare si va fi supus completirii, respectiv modificarii in functie
de modificarile legislative survenite ulterior.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi
insusit si respectat de catre fiecare salariat.

(3)Atributiile specifice fiecdrei functii/post prevdzute in organigrami se vor regasi in figele
posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament, puténd fi completate
cu alte activitdfi cu ocazia intocmirii i aprobdrii acestora sau ulterior prin dispozifie a
Primarului comunei Madulari.

(4)Figele posturilor se aprobi de cétre primar si se intocmesc in trei exemplare, cite unul
salariat, la compartimentul resurse umane si respectiv la seful nemijlocit al angajatului. |

- Toate compartimentele Primdriei comunei Médulari au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei.

- Compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Madulari au obligatia de a
comunica Responsabilului resurse umane orice modificare intervenitd in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérarilor Consiliului local si
dispozitiilor Primarului.

- Primarul va asigura securitatea materialelor cu continut confidential si vor raspunde de
scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul compartimentelor pe care le
coordoneazi, asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de
informatii si de instriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati organizate de alte autoritati
publice se face numai cu acordul Primarului comunei Madulari

- Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in afara institufiei se
semneazi/aprobd/stampileazi de citre Primarul comunei Médulari sau de cétre alte persoane,



conform competentelor delegate de Primarul comunei Madulari, prin dispozitie pentru acesta,
precum si de catre functionarii care le-au intocmit.

- Toti salariatii Primériei comunei Madulari rispund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare, specifice domeniului de activitate.

- Incalcarea dispozitiilor OUG 57/2019 cu privire la Codul de conduiti al functionarilor publici
atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici, in conditiile legii.

- Angajatorul se obligd si protejeze conform Legii nr. 571/2004, persoanele care au reclamat
sau sesizat incdlcdri ale legii in cadrul autorititilor publice.

- Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de conduiti
si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

- In cazurile 1n care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

- Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
incdlcarea normelor de conduiti profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
- Prezentul Regulament se va difuza, sub semnétur, tuturor serviciilor si compartimentelor.

- Organigrama Institutiei Primarului Madulari, se actualizeazi pe baza delegirilor de
rompetente date de Primar pentru coordonarea unor compartimente.

Presedinte de sedinta, Contrasemnaza pentru legalitate,
Cojocaru Daniel Secretar general al comunei,

* StanCiu Dumltru

Madulari : 24.martie.2024
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