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CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 49

Privitor la: aprobarea actualizarii regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Rosiile, judetul Valcea

Consiliul local al comunei Rosiile, judetul Valcea intrunit in sedinta sa
ordinara din data de 29.06.2021 la care participa un numar de 11 consilieri din
totalul de 11 consilieri in functie;

Avand in vedere cd domnul Trusca Ion-Dumitru a fost ales pregedinte de
sedintd pentru o perioada de trei luni in sedinta Consiliului local Rosiile din data de
29.03.2021;

Luand in dezbatere referatul/raportul de specialitate al secretarului general
UAT Rosiile inregistrat la nr. 2316/23.06.2021 privind aprobarea actualizarii
regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Rosiile, judetul Valcea, avand in vedere consultarea
personalului asupra atributiilor compartimentelor;

Vazand avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local Rosiile
prin care avizeaza favorabil proiectul de hotdrare;

Tindnd cont de raportul de avizare al legalitatii proiectului de hotdrare
intocmit de secretarul general al UAT Rosiile;

In conformitate cu prevederile art. 40 din L. nr. 53/2003 r1, privind Codul
muncii cu modificariel si completdrile ulterioare, L nr. 188/1999 rerepublicata
privind Statutul functionarilor publici, cu respectarea Legii nr. 24/2000 privind
normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 52/2003 r* privind transparenta
decizionald in administratia publicd, vazand si art. 120, 121 din L. 1/2003 -
Constitutia Romaniei, Legea 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, art. 7 alin. 2 din
Legea nr. 287/2009 r1 privind Codul Civil;

In temeiul art. 87 alin. (5), art. 88, art. 129, alin. (4) lit. @), art. 133 alin. (2)
lit. @), art. 134 alin. (1) lit. @), art 136 alin (8) lit. ), art. 139, art. 140, art. 196
alin. (1) lit. a), art. 197 - 200, art. 240 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu 11 voturi pentru,
Consiliul local al comunei Rosiile, judetul Valcea, adopta urmatoarea:

HOTARARE:
Art. 1. Se aproba actualizarea regulamentului de organizare si functionare al

Aparatului de specialitate al primarului comunei Rosiile, judetul Valcea potrivit
anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotarare.



Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se imputerniceste
primarul comunei Rosiile, judetul Valcea in calitate de ordonator principal de

credite prin compartimentele de specialitate care vor actualiza fisele posturilor,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 4. Prezetul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostintd, sub semnaturd, functionarilor publici si personalului constractual din
aparatul de specialitate al primarului comunei Rosiile, judetul Valcea, va fi afisat la
sediul primdriei , precum si postat pe site-ul acetseia.

Art. 5. Nerespectarea prezentului regulament poate duce la sanctiuni
impotriva celor care nu respectd prevederile prezentului, conform legislatiei in
vigoare.

Art. 6. Atributiile prevazute in prezentul Regulament nu sunt limitative, ele
completandu-se prin atributii stabilite prin dispozitie a primarului, fise post,
legislatie specifica.

Art. 7. Cu data adoptarii prezentei hotdrari se abrogd orice alte dispozitii
contrare.

Art. 8. Prezenta hotdrare se comunica Institutiei Prefectului judetului Valcea
in vederea efectudrii controlului de legalitate, primarului comunei Rosiile si
personalului Primdriei Rosiile pentru ducere la indeplinire si va fi adusd la
cunostinta publica, prin grija secretarului general al UAT Rosiile, judetul Valcea.

Rosiile, 29.06.2021
Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar/general UAT Rosiile,
AVRAM ALIN-CONSTANTIN
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CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Al
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARUR
COMUNEI ROSIILE, JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplicd personalului aparatului de specialitate

al Primarului i al serviciilor publice féra personalitate juridicd din comunei Rosiile.

Art. 2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Rosiile si a serviciilor
publice fara personalitate juridicd;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare.

Art. 3. REFERINTE NORMATIVE

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitétii-cerinte;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativé pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale; - Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila; - Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificirile Si
completdrile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile Si
completarile ulterioare; - H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plats;
- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentald, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completdrile ulterioare; - Legea nr.
82/1991 a contabilitdtii, cu modificdrile si completérile ulterioare;



- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitéti publice, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si @ Camerei Deputatilor, precum Si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completadrile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificdrile §i completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificdrile si
completédrile ulterioare;

- Hotdrarile Consiliului Local, Dispozitiile primarului;

- Aceastd enumerare nu este limitativd, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art. 4. Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducdtorii acestora, in conditiile legii.

Art. 5. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 6. Primaria Comunei Rosiile functioneaza in sediul situat in Comuna Rosiile, sat

Rosiile,m str. Pricipald nr. 103, judetul Valcea, CP 247555.
Art. 7. Structura organizatoricd a Primdriei comunei Rosiile este in conformitate cu
Hotdrarea Consiliului Local.

Art. 8. Aparatul de specialitate al primarului comunei Rosiile este constituit din
componente functionale structurate in servicii, birouri si compartimente a céror conducere este
asiguraté de cétre primarul, viceprimarul, secretarul UAT Rosiile , potrivit organigramei aprobate
de consiliul local.

Art. 9. Primdria coordoneazd direct activitatea serviciilor publice fard personalitate juridica,
aflate in subordinea Consiliului Local.



Art. 10. Administratia publica a comunei se intemeieaza pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitdtii si consultdrii cetdtenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art. 11. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Rosiile, ca autoritate deliberativé si primarul comunei
Rosiile, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 12. Consiliul Local si primarul functioneazd ca autoritati administrative autonome si
rezolvad treburile publice din comund, in conditiile prevdzute de lege.

Art. 13. Primdria constituie o structurd functionald cu activitate permanents, formata din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

Art. 14. Primdria duce la indeplinire hotdrérile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneazs.

Obiectul de activitate si fluxul informational

Art. 15. Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importants
a lucrdrilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezint3.

Art. 16. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.17. Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decédt cele prevdzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art. 18. Fluxul informational implementat in cadrul Primdriei comunei se bazeazd pe
prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand in evidentd leg&turile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

Art. . Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentd" care se
primeste, inclusiv electronic, se expediaza sau se intocmeste pentru uz intern Ia nivelul conducerii
si compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei se
inregistreazd in evidenta compartimentului care asiguré activitatea de registraturd general¥ si
relatii cu publicul.

Art. 19. Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezint3
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

Art. 20. Actele care se elibereazd de cdtre autoritatea publicd vor fi semnate, de regul3,
de primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegrii atributiilor stabilite de citre
primar, secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

Art. 21. Dupd semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se
prezinta persoanei care raspunde de problemd care, dupd verificare, va preda exemplarul de
expediat registraturii urmdrind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Art. 22. Structura organizatoricd a comunei Rosiile a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific3rile si
completarile ulterioare.

Art. 23. Aparatul de specialitate al primarului comunei Rosiile, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Rosiile, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

Art. 24. Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Rosiile ste alcdtuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Rosiile si din personal
incadrat cu contract individual de munca.

Art. 25. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotdrare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 26. Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificrile
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de muncé Ii se aplici prevederile legislatiei muncii.



Art. 27. Primdria comunei Rosiile este o institutie publicd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei si Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotdrarile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 28. Intreaga activitate a primdriei este organizata si condusé de catre primar, biroul si
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 29. Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului
si prin dispozitii ale primarului comunei Rosiile. Conducerea Primdriei comunei Rosiile poate stabili
pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce
intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

Art. 30. Programul de lucru si mésurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarului in baza actelor normative in vigoare.

Art. 31. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobd de primar.

Art. 32. Leg&tura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in
comund si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar
si secretarul general al comunei Rosiile, Judetul Valcea Regulament de Organizare si Functionare
a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Rosiile

Art. 33. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Rosiile are
obligatia intocmirii raportului de activitate oricand se solicita de catre seful ierarhic superior, avand
in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si 0 modalitate de verificare
a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

Art. 34. Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor §i urmaresc
indeplinirea sarcinilor de cétre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizata
de citre conducerea primdriei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

Art. 35. Personalul primariei este obligat sa se intereseze in fiecare dimineatd la inceputul
programului de lucru de corespondenta care fi va fi distribuitd, verifica corespondenta electronica
si va raspunde in termenele legele, instiintdnd de indatd superiorii cu privire la problemele
intdmpinate in vederea rezolvdrii acestoara; adresa oficiald si securizatd a Intitutiei Primaria
Rosiile este rosiile@vl.e-adm.ro la care are acces secretarul UAT-ului. Orice coresponsentd
electronicd se va primi pe aceastd adresd de e-mail, cat si faptul cd toatd corespondenta
electronicd tip e-mail va fi trasmisa de pe aceastd adresd; Se impune ca fiecare utilizator de PC
s&-si asigure confidentialitatea si s& asigure siguranta datelor din PC, e-mail-uri etc prin protejare
cu parold; Respectd normele DGPR.

Art. 36. Personalul primériei este obligat ca in cazul efectudrii concediului de odihna de a
lua toate masurile necesare in vederea efectudrii acestuia, sau pe perioada cat este plecat la
cursuri pregétire sau alte activitéti care impun lipsa pe perioadd mai indelungata de la serviciu,
s¥ asigure formarea, instruirea unei persoane adecvate din cadrul aparatului de speciallitate al
primarului in vederea fluidizarii activitatii, rezolvérii unor probleme in timp rezonabil si va da in
indicatii, sugestii, indrumdri, in masura posibilitatilor, prin orice mijloace

Art. 37. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Rosiile - are
obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul cd
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificdrilor ulterioare
intervenite acestora, constituie abatere disciplinard. - relatii cu publicul — ofera toate informatiile
din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre
conducerea Primariei comunei Rosiile; - intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate.
Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale; - realizeaza rapoartele de
specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii hotdrarilor consiliului local; - asigura
predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate,



Relatiile in cadrul autoritdtii publice

Art. 38 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art. 39. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun: - Subordonarea secretarului general, a
sefului birou (dupd caz) si viceprimarului fatd de primar; - Subordonarea personalului de executie
fatd de sef birou (dupd caz), secretar general, viceprimar si primar.

Art. 40. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 41. Relatile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitdtilor, Institutiile publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de
colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatoricd a primériei si
compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G.
—uri, din tard si strdinatate.

Art. 42. Relatile de reprezentare se realizeazd in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, dupa caz, avizata pentru legalitate de secretarul
general al unitatii. Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd
Primdria comunei Rosiile in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si
locale, O.N.G. —uri, din tard si strdindtate, dupd caz in limita imputernicirii.

Art. 43. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de cdtre primar,
viceprimar, secretarul general si seful birou (dupd caz) conform organigramei. De asemenea,
acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in control si personalul de
executie care desfdsoara activitdti supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite
prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 44. Conducerea primdriei comunei Rosiile, judetul Valcea este asigurati de: -
Demnitari — primar si viceprimar - Organe de conducere — secretar general, functie publicd de
conducere specifica si sef birou (dup caz).

Alte reglementari:

Art. 45. Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

Art. 46. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

Art. 47. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta defectiunea.

Art. 48. Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 49. Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei
nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritstilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si modificdrile ulterioare.

Art. 50. Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 51. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament, responsabilii
compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitdtii administrative teritoriale)
au urmatoarele atributii:

a) organizeazd activitatea compartimentelor si repartizeazd sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat, au obligatia sd organizeze si sd optimizeze activitatea
compartimentelor;



b) au obligatia s& stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile
si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

c) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de post;

d) sé asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

e) au initiativd si iau mdsuri, dupd caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

g) indrumd, urmdresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, corespunzdtoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregétirea, experienta si functia ocupata;

h) evalueazd din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeaza corespondenta, rdspund de solutionarea curentd a problemelor;

j) avizeazd si semneaza lucrdrile compartimentelor;

k) asiguré si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizérilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

I) propun i, dupd caz, iau mdsuri in vederea imbunatdtirii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazé cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

m) réspund de cresterea gradului de competentd profesionald gi de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public
si a celorlalti angajati ai primdriei;

Art. 52. Atributile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei: Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdréri din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile
inaintea publicdrii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul
propriu de activitate;

c) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru
analizd, conducatorului instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei, ori de céte ori este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

h) s& urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind réspunzétor pentru toate consecintele care apar datoritd
aplicdrii necorespunzdtoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfdsoard;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;



[) urmdrirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele autoritatii publice a hotérérilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;
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Art. 53. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF

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 administratiei 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 sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor 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,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.



A. ATRIBUTIILE PRIMARUL
- indeplineste o functie de autoritate publicd, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;
- poate incredinta administratorului public (daca functia exista), in baza contractului de
management si viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor
structuri organizatorice.
(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 unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. @), 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 desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) 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;

c) 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 incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) 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;

¢) 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
obligatiile 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.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

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 celorlalte 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

(1) 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.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Cabinetul primarului si viceprimarului

Primarii si viceprimarii comunelor, ai oraselor, ai municipiilor si ai sectoarelor municipiului
Bucuresti pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului,
respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a VI-a titlul III capitolul II din QUG
57/2019.



B. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

- indeplineste atributiile conform prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publicd;

- 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.

1. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

2. Coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiouni
sau lucrdri de inrteres local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilro L. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificariel si completarile ulterioare;

3. Urmdreste si confirmd prestarea activitdtilor in folosul comunitdtii de cei ce intrd sub
incidenta O.G. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul
comunitatii, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si cei ce intrd sub incidenta
dispozitiilor L. 253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri
neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

4. Indrumd si supravegheazd activitatea paznicilor comunali de pe raza localitdtii si ia
madsuri privind actualizarea planului de paza al localitatii;

5. Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia mdsuri pentru buna functionare a acestora;

6. Raspunde aldturi de primar de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei, si ia masurile legale in cazul distrugerii,
degradarii sau disparitiei acestora;

7. Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

8. Este direct raspunzator de controlul deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
asigurara igienizarea malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum i pentru decolmatarea
vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari, cat si asigurarea mobilizarii
cetdtenilor la actiunea de infrumusetare si gospoddrire a localitatii; Participd la cantdrirea
deseurilor municipale;

9. Intocmeste si trasmite raportari privind salubrizarea localitétii catre APM, AFM, INSE,
etc;

10. Face parte din comisia locala de fond funciar si participa la comisii;

11. Face parte din comisia privind intocmirea, actualizarea nomenclaturii stradale si ia
masuri privind introducerea datelor in Registrul Electronic National al Nomenclatoarelor stradale
(RENNS), respectiv Registrul Agricol National (RAN);

12. Raspunde de intretinerea izlazurilor/pdsunilor comunale si indrumd populatia la
respectarea normelor de exploatare a pdsunilor comunale;

13. Verificd si intocmeste rapoarte privind contractele de inchiriere a suprafetelor de teren
din domeniul primat al UAT Rosiile;

14, Verificd si intocmeste rapoarte pentru siguranta rutierd pe tronsoanele de drum
administrate de UAT Rosiile si ia masuri pentru prevenirea accidentelor rutiere;

15. Ia mdsuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor provocate de animale (caini,
mistreti, sacali) potrivit legii;

16. Insuseste, ia masuri, in limitele de competenta, in vederea realizarii atributiilor
prevazute de OUG 57/2019 de catre Consiliul Local si Primar, inclusiv asigurdrii cadrului necesar
privind buna desfdsurare a activitatiilor privind situatiile de urgenta si participa activ la toate
activitatile privind situatiile de urgentd;

17. Rezolva si semneaza corespondenta ce revine primarului in exercitarea competentelor
sale, coordoneaza operativ activitatea aparatului de speciitate al primarului in lipsa acestuia, pe
perioada concediilor sau a oricdror situatii in care primarul nu poate sa-si exercite atributiile
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conform legii, primarul fiind obligat a instiinta pe viceprimar in ceea ce priveste durata absentei,
dupad caz locul unde poate fi gasit;

18. indeplineste atributiile prevazute de legile privind protectia muncii si P.S.1.;

19. asigura elaborarea proiectelor de hotarare si a documentatiilor pentru sustinerea
acestora prin compartimentele de specialitate pe care le coordoneaza, precum si ducerea la
indeplinire a hotararilor adoptate in aceste domenii;

20. sesizeaza in timp util primarul si Consiliul local asupra problemelor mai importante, cat
si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand concret masuri urgente
pentru remedierea acestora;

21. Raspunde de trasmiterea corespondentei in termen.

22. Primarul isi rezervd dreptul de interventie in modul de realizare al atributiilor
mentionate mai sus.

23. Viceprimarul comunei Rosiile, judetul Valcea, indeplineste si alte atributii prevazute de
lege sau de alte acte normative, precum si insdrcindrile date de consiliul local sau de primar,
raspunzand in mod direct de cantitatea si calitatea lucrdrilor delegate.

24. Unele atributii specifice ordonatorului principal de credite rédmé@n in competenta
exclusivd a primarului, dintre care: aprobarea planului anual al achizitiilor publice; aprobarea
documentatiilor de atribuire a proceselor-verbale si rapoartelor procedurii de achizitiie in calitate
de reprezentant al autoritatii contractante; aprobarea si semnarea documentelor aferente virarilor
de credite bugetare; in realizarea atributiilor care presupun recrutare/redistribuirea fortelor
umane si cele ce presupun emiterea de dispozitii, avize, acorduri, certificate de urbanism si
autorizatii constructii sunt de competenta exclusiva a primarului; organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului;

25. In scopul indeplinirii atributiilor delegate, viceprimarul va prezenta primarului comunei
solutii motivate de materializare a acestora.

C. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL UAT ROSIILE

1. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local;

. participa la sedintele consiliului local;

. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4, coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

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

7. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

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

10. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
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11. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

13. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2)din
OUG 57/2019;

15. informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

16.  certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

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

18.  prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), din OUG 57/2019, indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

19. comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu, dupd caz, deoarece aceast atributie poate fi delegats;

20. legalizeazd semnaturile de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

21. legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

22. Delegarea de atributii si competenta - Alte atributii:

23. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

24. este inspector de protectie civild, este responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la
locul de munca avand sarcina de a tine evidenta rezervistilor angajati si intocmirii lucrarilor de
mobilizare la locul de munca;

25. elaboreaza impreund cu celelalte compartimente proiectul regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Rosiile, judetul Valcea;

26. urmareste intocmirea si reactualizarea fiselor posturilor si inscrierea tuturor sarcinilor si
lucrdrilor ce trebuie realizate de salariatii din cadrul compartimentelor de specialitate;

27.  primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu in vederea
elabordrii proiectelor de hotarare;

28. organizarea concursurilor pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul aparatului
propriu, la solicitarea acestora;

29. propune organizarea de concursuri pentru incadrarea in muncd, avansarea in grade sau
trepte profesionale potrivit prevederilor legale;

30. Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante
din institutie si transmite situatia functiilor si functionarilor publici in termen de 10 zile
modificdrile intervenite;

31. aplica reglementdrile legale privind salarizarea personalului din aparatul propriu al
primariei;

32. prezinta consiliului local spre analiza si aprobare statele de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului , cuprinzand numarul de posturi si functiile personalului de conducere
si executie, in fiecare an bugetar, in limita fondurilor alocate prin bugetul de venituri si cheltuieli
pe anul respectiv;
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33. propune masuri pentru imbunatdtirea calitatii muncii, organizarea munca, colaborand in
acest sens cu celelalte compartimente functionale;

34. asigurd asistenta de specialitate la elaborarea normelor si normativelor de personal ale
Serviciilor si institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului Local Rosiile;

35. propune spre aprobare locurile de muncd, categoriile de personal si cuantumul sporurilor
pentru conditiile grele de munca, periculoase sau vatamatoare;

36. se ingrijeste de intocmirea aprecierilor si de stabilirea calificativelor anuale pentru
personalul primariei;

37. efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, transferarea, pensionarea sau incetarea
contractului de munca pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

38. tine evidenta personalului incadrat in aparatul de specialitate al Primarului, completand
dosarul de personal;

39. Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere
functionarilor publici si @ unor persoane cu functii de raspundere, de catre functinarii publici
care isi desfasoara activitatea in cadrul autoritatii publice, cat si a alesilor locali;

40. Ia masuri in vederea intocmirii legitimatii pentru salariatii aparatului propriu;

41. Propune si intocmeste programarea concediilor de odihna, tine evidenta acestora, precum
si a concediilor de odihna care se acorda pentru evenimente familiare deosebite si a concediilor
fard platd, care se acorda conform prevederilor legale impreund cu primarul si compartimentul
financiar-contabil;

42. urmareste asigurarea programarii personalului, pe baza de grafic, in vederea efectudrii de
catre acesta a serviciului pe institutie (ofiter de serviciu) impreund cu primarul;

43. urmareste asigurarea ordinei si disciplinei in munca controldnd prezenta la lucru, in timpul
programului stabilit, precum si verificarea si vizarea pontajelor pentru personalul propriu al
primariei;

44. seingrijeste de pastrarea carnetului unic cu ordine de deplasare si tine evidenta acestora
impreund cu contabilul primariei;

45. organizeaza formele de perfectionare profesionala a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului;

46. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul administratiei publice locale si
alte institutii de profil, care potrivit legii, rdspund de perfectionare in unele domenii si
specialitati, in vederea elaborarii si definitivrii programului de perfectionare al personalului;

47. indeplinesc orice alte atributii prevdzute de lege, hotdrari ale Guvernului Romaniei si alte
acte normative in legatura cu domeniul de activitate, fiind remunerat corespunzator;

48. executd lucrdri tehnice necesare pentru pregdtirea si desfdsurarea alegerilor locale,
parlamentare, presidentiale precum si a referendumurilor locale sau nationale;

49. tine spre pdstrare listele electorale permanente si opereaza in registrul electoral;

50. intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald in administratia publici;

51. Solutioneaza plangerile si reclamatiile cetdtenilor repartizate de primarul localitdtii si
vegheaza solutionarea acestora repartizate cdtre alte compartimente;

52.  Asigurd respectarea Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la informatiile de interes public,
gratuit si permanent, atat in domeniul administratiei locale, cat si din alte domenii de activitate;

53. Réspunde, impreund cu primarul de buna functionare a “telefonul cetdtenului” prin
preluarea mesajelor si trasmiterea acestora la serviciile de specialitate, cu stiinta primarului;

54. Poate elabora programe si proiecte de implicare cetdteneaascs;

55.  Scurtarea timpului si a efortului efectuat de cetdtean rezolvarii unor probleme personale
sau comune unui grup;

56.  Evitarea stress-ului cetdtenului aflat in imposibilitatea de a depista modalitatea de a obtine
unele drepturi legale sau informatii utile si institutie, compartimentul sau persoana care fi poate
rezolva problema;

57.  Oferd informatii cu privire la stadiul in care se afld solutionarea unui act, a unui dosar
depus la primdrie;



58. Asigurd si oferd, cu ajutorul compartimentelor de specialitate, cetdtenilor formulare
tipizate, prevazute de lege;

59. Prezinta primarului periodic situatia cererilor, reclamatiilor, petitilor care au fost
inregsiatrate la Registraturd si nu au fost rezolvate in termenul legal, pentru a se lua masurile
legale;

60. redacteaza cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, note scrise, declaratii de apel si
recurs, motive de apel si recurs in cauze aflate pe rolul instantelor de judecatd, dupd caz cu
sprijinul altor persoane profesioniste in domeniu, asigurate de consiliul local prin primar;

61. acordd, la cerere, sprijin si consultantd juridicd autoritdtilor administratiei publice locale,
care nu au personal de specialitate, pentru solutionarea litigillor cu valori ridicate si o
complexitate deosebitd, dupa caz;

62. examineazd si propune madsuri de rezolvare a sesizdrilor care implicd cunostiinte juridice
de specialitate adresate Primdriei si Consiliului Local Rosiile;

63. sprijind compartimentele de specialitate in redactarea contractelor economice in care
Primdria comunei Rosiile este parte;

64. colaboreaza cu compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de hotdrari si
dispozitii care urmeaza sa fie adoptate sau emise;

65. asigura dezbaterea si popularizarea actelor normative nou aparute, care reglementeaza
activitatea in domeniul administratiei publice locale, cdt sia reglementérilor interne, in vederea
cunoasterii si aplicdrii acestora de cétre salariatii institutiei;

66. contribuie la elaborarea priectului programului anual si teritorial de coordonare si
indrumare, precum si obiectivele ce se vor urméri a se realiza in teritoriu;

67. indruma si coordoneaza activitatea Consiliului Local cu privire la organizarea sedintelor de
consiliu, intocmirea proiectelor de hotdrari, a rapoartelor, avizelor a modului de desfasurare a
sedintelor, precum si elaborarea si adoptarea hotdrarilor si emiterea dispozitiilor;

68. indeplineste atributiile ce-i revin privind activitatea comisiei interne pentru analiza
notificdrilor in baza legilor fondului funciar, face patre si participa la sedintele de fond funciar,
comisii fond funciar;

69. relatii functionale cu personalul din cadrul aparatului propriu al Primariei, avand si drept
de control asupra acetora;

70. tine registrele de evidenta a controalelor si a contractelor Primariei comunei Rosiile pe
categorii, cu sprijinul compartimentelor de specialitate care rédspund de intocmirea acetora
(concesiuni terenuri, donate bunuri mobile si immobile, concesiuni servicii publice, concesiuni
spatii medicale, imchirieri terenuri, inchirieri alte bunuri , vanzari bunuri mobile, achizatii bunuri
imobile, achizitii bunuri mobile, achizitii rechizite si birotica, achizitii lucrari publice si altele
asemenea);

71. urmareste executarea acestora la termenele convenite prin contracte, cu ajutorul
compartimentelor de specialiate;

72. raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite sau eliberate in cadrul Biroului Juridic sau in cadrul birourilor care necesitd viza de
legalitate juridica, dupa caz;

73. urmareste rezolvarea corespondentei in termenele legele si instiinteaza de indatd primarul
cu privire la nerespectarea acetora;

74. asigura efectuarea lucrarilor si dactilografierii acestora prin compartimentele de

specialitate;

75. coordoneazd toate serviciile/activitatile aparatului propriu al Primariei din punct de vedere
juridic;

76. coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol;

77. face parte si coordoneaza Comisia de inventariere a bunurilor care alcatuiesc domeniul
public al comunei;

78. Intocmeste lucrérile privind deschiderea procedurii succesorale notariale; tine registrul
special pentru evidenta sesizdrilor;
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79.  controleaza, coordoneazd, verificd, constata si aplicd sanctiuni contraventionale, in temeiul
legii;

80. calitatea de membru a "echipei de proiect” echipd care se constituie prin Dispozitia
primarului, avand in vedere si contractul de finantare nerambursabild;

81.  exercitare activitate de control financiar preventiv in cadrul Primdriei Rosiile, cu respectarea
drepturilor salariale prevazute de legeatributii privind resursele umane;

82. opereazd in REVISAL;

83.  atributii L. 17/2014 - reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan; reglemntadri privind vanzarea terenurilor forestiere - L. nr. 46/2008 r1 privind codul
silvic;

84. face parte din comisia privind nomenclatura stradald al comunei Rosiile si colaboreazd
direct cu ANCPI si OCPI Valcea, privind utilizarea sistemelor informatice Registrul Agricol
National (RAN) si Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale (RENNS);

85. indeplineste atributii de ofiter de stare civild.

SCTIUNEA II
STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA PRIMARULUI

Art. 54. ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN CADRUL APARATULU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI - Comapartimentele de specialitate sunt reflectate portivit
organigramei aprobata de consiliul local.

D. Comaprtimentul Juridic:

1. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor prevazute in
Constitutia Roinaniei si alte legi.

2. Asigura reprezentarea Primariei comunei Rosiile, a Consiliului Local in fata instantelor de

drept, si a instantelor de contencios adrninistrativ, a organelor procuratuirii; notarilor publici

si a altor institutii cu activitate .jurisdictionala, precum si in rapoartele cu persoane fizice si

juridice.

Urmareste si asigura respectarea legalitatii institutiei vizand actele ce emana de la primarie

Acorda asistenta juridica de specialitate compartimentelor din primarie.

Acorda asistenta juridica la audiente si in relatiile cu publicul.

Acorda asistenta juridica privind activitatea Cornisiei locale de aplicare a Legilor

fondului funciar.

Participa la rezolvarea scrisorilor, sesizarilor cetatenilor si la audiente.

. Participa la imbunatatirea sistemului informational de unitate al circuitului documentelor etc.

10 Sprijina activitatea autoritatii tutelare si de asistenta sociala.

11.Colaboreaza cu serviciul juridic al Consiliului Judetean Valcea si Serviciile Juridice contencios
din cadrul Institutiei Prefectului judetul Valcea in rezolvarea unor problerne juridice specifice
institutiilor.

12. Asigura intocmirea registruiui de evidenta al cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata
Si urmareste asigurarea reprezentarii in fata instantei.

13. Participa la efectuarea unor lucrari pe linie de administratie publica locala.

14.Colaboreaza la redactarea proiectelor de: instructiuni, hotarari in vederea adoptarii de catre
consiliul local, respectiv emiterea dispozitiilor primarului si le avizeaza pentru legalitate.

15.Avizeaza pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea de hotarari sau
emiterea de dispozitii.

16.Tine evidenta problemelor ridicate de cetateni in cadrul audientelor, le transmite spre

17.rezolvare compartimentelor din cadrul primariei tamarind rezolvarea for in termenele
prevazute de lege.

18.Tine evidenta petitiilor.
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19. Asigura distribuirea petitiilor eatre compartimentele se specialitate in vederea rezolvarii

20.acestora.

21.Asigura inaintarea raspunsurilor, in terrnen, catre petitionari.

22.20.Asigura redactearea cererilor de chemare in juclecata, intampinari, note sense, motive
de apeel si recurs in cauzele aflate pe rol la instanta de judecata.

23.Asigura informarea, din oficitt, a persoanelor asupra problemelor de interes public care

24.urmeaza sa fie dezbatute de autoritatea administratiei publice locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative;

25. consultarea cetatenilor la initiativa autoritatii publice, in procesul de elaborare a proiectelor
de acte normative;

26. participarea activa a cetatenilor la luarea de decizii administrative si in procesui de elaborare
a proiectelor de acte normative, cu respectarea tuthatoarelor dezbaterile din sedintele
publice vor ii consemnate si facute publice ;

27.minutele sedintelor vor fi inregistrate, arhivate si facute publice, in conditiile legii, etc

28.Elibereaza acte pe baza documentelor din arhiva cu aprobarile legale, asigura folosirea.
documentelor de arhiva in conditiile prevazute de lege.

E. Comaprtimentul Autoritate tutelara, asistenta sociala
58 Consilier superior - Asistent social (FP)

1. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Rosiile, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si infonnatii

2. identificd copii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor

speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie

propuse;

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea

nasterii acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia

copilului;

5. exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si

in conditiile prevazute de lege, institute curatela sau tutela copilului in conditiile Legii;

organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,

asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor

acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra

institutiilor special; etc;

8. asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru
copilul care a savirsit o fapta prevazuta de legea penala,dar care nu raspunde penal;

9. asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, precum si a comportamentului delicvent;

10.realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvemamentale si cu reprezentantii
societati civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

11.asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

12.sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului
si evalueaza modul in care sum respectate drepturile acestora;

13.preia si verifica dosarele necesare si inainteaza propuneri primarului pentru acordarea de
alocatii de stat pentru copii, alocatii pentru nou nascuti si alocatii suplimentare;

14. intocmeste dosarele pentru acordarea de alocatii si statul de plata pentru noi nascuti,
alocatii suplimentare si complementare, referatul si proiectul de dispozitie cu privire la
acordarea sau neacordarea alocatiei;
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15.asigura distribuirea laptelui praf pe baza repartitiei medicului de familie pentru copii sugari
asigura realizarea altor activitati in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin conform legislatiei in vigoare;

16. evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificia nevoile si resursele acesteia;

17.identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertia persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

18. elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventiei focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

19.organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

20.organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociald si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale,institutii de recuperare, etc.);

21.evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarei drepturilor acesteia;

22.asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic,etc);

23. asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implicit cu risc crescut de marginalizare si excludere sociala cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

24.asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

25.realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

26.dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele viirstnice;

27. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

28. sustine financiar si tehnic, in limita fondurilor alocate din bugetul local, realizarea activitatilor
de asistenta sociala inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

29.asigura sprijin pentru persoanele virstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

30.asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

31. intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social precum si a indemnizatiilor prevazute
de lege @ mamelor care nasc mai mult de doi copii;

32.tine evidenta cererilor privind acordarea ajutorului social, a declaratiei privind componenta
declaratiei privind veniturile realizate, potrivit Legii nr.416/2001;

33.centralizeaza cererile si actele doveditoare privind veniturile membrilor de familie a
solicitantilor de ajutor social lunar pentru asigurarea venitului minim garantata prevazut de
art. 4 din Legea nr. 416/2001;

34. intocmeste fisa de calcul a fiecirui beneficiar al L. 416/2001;

35.intocmeste ancheta sociala, intocmeste dosarul fiecarui solicitant, organizeaza arhiva cu
dosarele titularilor (asistenta sociala, beneficiar alocatie de sustinerc complementara);

36.intocmeste proiectul de dispozitie insotit de referat pentru acordare sau neacordare dupa
caz a jutorului social;

37. intocmeste dosarele cu privire la acordarca ajutorului de incalzire ,analizeaza cererile si
intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei conform
anexei nr.7;

38.urmareste si verifica, in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii ajutorului social;
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39.colaboreaza cu DIMSS la efectuarea anchetelor sociale in vederea acordarii ajutoarelor de
urgenta famililor sau persoanelor singure, aflate in situatii de necesitate datorita
calamitatilor naturale, incendiilor si accidentelor, precum si altor situatii deosebite;

40.eleboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta
sociala;

41. pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta sociala;

42.comunica DGASPC a judetului Valcea, numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele
cheltuite cu aceasta destinatie potrivit prevederilor legislatiei in vigoare precum si altor
autoritati centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul
asistentei sociale;

43.raspunde de dosarele ce le intocmeste si le preda la arhiva primariei;

44.intocmeste statele de plata lunare ale beneficiarilor de ajutor social, asistenti personali ale
persoanelor cu handicap, sprijin familial, indemnizatie handicap, si le prezinta spre verificare
serviciului contabilitate pana pe data de 5 a lunii pentru luna expirata;

45.intocmeste pe suport de hartie si suport electronic situatiile lunare privind beneficiarii de
prestatii sociale acordate, ajutor social, asistenti personali, indemnizatii, ajutor incalzire si
predarea acestora la serviciul contabilitate pina la data de 5 a lunii urmatoare pentru luna
expirata;

46.intocmeste situatiile privind CARD-urile beneficiarilor de ajutor social si asistenti personali;

47.primeste cererile de acordare tichete de gradinita, intocmeste statele si distribuie tichetele
de gradinita catre beneficiar.

48.Face parte din comisia de autoritate tutelard, asistenta sociald si protectia copilului din cadrul
Primdriei comunei Rogiile, judetul Valcea, facand propuneri si ludnd toate masurile necesare
in vederea rezolvdrii situatiilor legate de asistenta sociald;

49.desemata responsabil caz prevenire (RCP) pentru copii incadrati in grad de handicap;

50. responsabili cu implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate
la nivelul comunei Rosiile (intocmeste situatiile pentru distribuirea alimentelor POAD,
distribuie alimente POAD):

51.intocmesc listele suplimentare in conditile prevazute la art. 5 alin. (2) din hotararea
799/2014

52.primesc de la operatorii economici, sub monitorizarea Institutiei prefectului, ajutoarele
alimentare si asigura pastrarea acestora in conditii corespunzatoare si de siguranta, precum
si evidenta de gestiune pana la distribuire;

53. in termen de 30 de zile de la preluare/receptie, distribuie ajutoarele alimentare persoanelor
din grupul-tinta, care detin cupoane individuale sau se afla pe liste suplimentare, pe baza
documentelor de identitate;

54. justifica cantitatile distribuite cu semnatura de primire a persoanelor din grupul-tinta pe
versoul cuponului, alaturi de data si cantitatea primita;

55. transmit Ministerului Fondurilor Europene: un exemplar al documentului de preluare a
ajutoarelor alimentare de la operatorul economic; la terminarea distributiei ajutoarelor
alimentare, cupoanele individuale, impreuna cu o situatie centralizatoare privind distributia,
care include si listele suplimentare prevazute la art. 3 alin. (3);

56.pastreaza cel putin 3 ani copia evidentelor de gestiune si listele de distributie. Termenul
curge de la sfarsitul anului intocmirii acestora;

asigura la nivelul localitatii actiunile de informare si comunicare catre grupul-tinta, publicul
larg si mass-media privind rolul si contributia Uniunii Europene, a institutiilor implicate in
derularea programului. Asigura existenta la punctele de distributie a ajutoarelor alimentare
cel putin a unui afis, expus vizibil, cu o dimensiune minima A3, cuprinzand informatii despre
program, fondul de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane, sprijinul
financiar al Uniunii, emblema Uniunii Europene, fara a stigmatiza beneficiarii. s.a.

57.monitorizeaza, verificd si sprjind persoanele sosite din alte tari si izolate la domiciliu impreund

cu contactii acestora; verifica telefonic persoanele care sunt bolnave COVID-19;



II. Asistent medical comunitar - (FC)

1. realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau
cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;

2. identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

3. semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza
accesul persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala la servicile medicale
necesare, conform competentelor profesionale;

4. participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene
sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;

5. furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

6. furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii,
in special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in limita competentelor
profesionale;

7. informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui
stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru
promovarea unui stil de viata sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul
centrelor de sanatate mintala;

8. administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

9. anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de
Ambulanta Bucuresti-Ilfov, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-
o stare medicala de urgenta;

10.identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa
caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

11.supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

12.realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

13.supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

14. pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei
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terapeutice, in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciillor medicale specializate de sanatate mintala disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii; notifica imediat servicile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de
sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si
judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

15.identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz,
alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

16. participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

17.1n localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate
publica judetene si @ municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

18.identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor
de sanatate;

19.intocmesc evidentele necesare si completeaza 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 desfasurate;

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

21.desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar
si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale
ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo
unde este cazul;

22. participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva servicilor de sanatate, si
coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este
medicala si de acces la servicile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sanatate;

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

24.realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in
limita competentelor profesionale;

F. Comaprtimentul Agricol
I. Consilier superior — inginer agronom (FP)

1. Analizeaza cererile depuse, in conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere;

Verifica itideplinirea conditiilor legii cererilor depuse la compartimentul agticol;

Stabileste marimea si amplasamentul suprafetelor pe baza documentelor prezentate la dosare;
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Completeaza, in urma verificarilor facute, Anexele pentru validare in Comisia Judeteanfi pentru

reconstituirea dreptului de propiietate privata asupra terenurilor;

Identifica in teren suprafetele agricole, conform hartilor cadastrale;

Identificd in teren suprafetele forestiere, conform U.A.;

Identificad in teren suprafetele pe detindtori pentru reconstntuurea dreptului de proprietate,

Intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru intocmirea titlurilor de proprictate,

conform masurdtorilor din teren;

9. intocmeste scbitele cu suprafetele din procesele verbale de punere in posesie;

10. Participa la rezolvarea litigiilor din teren, intervenite intre detinatorii de terenuri;

11.este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra oricaror fapte ,informatii sau documente de
care iau cunostinta in exercitarea activitatilor;

12.sa actioneze pentru valorificarea si conservarea fondului funciar si pentru protectia si
ameliorarea mediului inconjurator;

13.sa sprijine organizarea de exploatatii agricole durabile si sa actioneze pentru promovarea
tehnologiil or moderne si eficiente;

14.sa sprijine producatorii agricoli si orice initiativa avand ca scop dezvoltarea diirabila a plafului

15.5a alcatuiasca scheme de fertilizare;

16. sa elaboreze scheme tratament;

17. sa ofere consultanta de specialitate;

18.sa asigure elaborarea schemei de lucru pentru lucrari agricole de ntretinere;

19.sa monitorizeze activitatile de productie vegetala

20.sa asigure managementul productiei

21.sa gestioneze stocurile de produse Agricole

22.sa verifice indeplinirea sarcinilor de catre oamenii din subordine;

23.sa centralizeze cererile de produse

24.sa programeze activitatile privind administrarea si asigurarea bunei functionari a
echipamentelor si instalatiilor utilizate

25.sa asigure realizarea aprovizionarii in sistemul asigurarii calitatii;

26.sa dispuna masuri de economisire;

27.sa verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;

28. Asigura informarea petmanenta a primarului in legatura cu problemele Compartimentului;

29. Conlucreaza nemijlocit cu cci din compartiment, inclusiv compartimentul juridic;

30.Elibereaza acte pe baza documentelor din arhiva cu aprobarile legale, asigura folosirea.

documentelor de arhiva in conditiile prevazute de lege;

NN

II. Consilier debutant — operator registru agricol (FP)

1.are delegate atributiile privind Registrul agricol
2. tine evidenta, inscrie datele, actualizeaza pe baza actelor depuse si raspunde de exctitatea
datelor inscrise in registrul agricol;
3. transcrie si completeazd pe anul in curs in noile regsistre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de tereburi si animale;
4. deschide noi pozitii de rol agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtri de
animale;
elibereaza adeverinte in baza datelor inscrise in regsiatrul agricol;
centralizeaza si trasmite datele citre RAN;
face parte din comisia pentru elaborarea nomenclatorului stradal al comunei Rosiile, judetul
Valcea si intocmeste documentele necesare in vederea actualizdrii acestuia in baza
documentelor create sau inregistrate la compatrimentul agricol;
8. acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii
in registrul agricol; verifica in teren veridicitatea datelor inscise in registru agricol, cererile
persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator agricol si elibereaza ceritificate de

N
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producator si carnete de comercializare; colaboreaza cu alte institutii din proprie initiativa sau
la solicitarea acestora (APIA, OCPI, organe anchetd, statistica ...);
9. efectuare de studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;
10.elaboreazd informdri privind obligatiile referitoare la declararea datelor in registrul agricol;
raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice, AGR-uri etc;

III. Referent III Superior — tehnician cadastru (FP)

1. Analizeaza cererile depuse, in conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere;

2. Verifica indeplinirea conditiilor legii cererilor depuse la compartimentul agricol;

3. Stabileste marimea si amplasamentul suprafetelor pe baza documentelor prezentate la dosare;

4. Completeaza, in urma verificarilor facute, Anexele pentru validare in Comisia Judeteand pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

5. Identifica in teren suprafetele agricole, conform hartilor cadastrale;

6. Identifica in teren suprafetele forestiere, conform U.A.;

7. Identifica in teren suprafetele pe detindtori pentru reconstituirea dreptului de proprietate;

8. intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru intocmirea titlurilor de proprietate,
conform madsuratorilor din teren;

9. intocmeste schitele cu suprafetele din procesele verbale de punere in posesie;

10. Participa la rezolvarea litigiilor din teren, intervenite intre detindtorii de terenuri;

11. Alte atributii pe linie de fond fundar

12. Este responsabil in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, indeplinind atributii precum:

13. verifica documentatiile depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
constructie;

14, emita certificatele de urbanism si autorizatiilor de constructie in conditiile legii;

15.propune eliberarea avizelor pentru autorizarea lucrarilor de constructie de catre Consiliul
Judetean Valcea;

16.verifica respectarea disciplinei in constructii, respectarea PUG-ului, si regulamentului de
urbanism;

17.Urmdreste si sprijind efectuarea lucrdrilor de cadastru, intocmire corespunzatoare PUG;

18.raspunda de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor
adresate Primarului si Consiliului local pe linie de urbanism si amenajare a teritoriului;

19. controleze pe teren in vederea depistarii neregulilor in amenajarea teritotiului;

20. asigura elaborarea avizului Primariei in vederea elaborarii proiectelor de amenajare teritoriala;

21.constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991,
republicata si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor efecutate fara
autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

22. tina evidenta constructiilor de pe raza localitatii, intocmeste documentatia primara privind
aprobarea nomendaturii stradale;

23.se ocupa de intocmirea studiilor de prefezabilitate si proiectare pe care la supune spre avizare
sau aprobare a Consiliului Local;

24.raspunde de obtinerea avizelor cerute prin certificatul de urbanism in termen si autorizarea
lucrarilor de investitii;

25. emite autorizatii in vederea efectuarii bransamentelor la reteaua de utilitati publice;

26.urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile in constructii emise de primar a caror durata de
executie a lucrarilor a expirat;

27.controleaza in teren documentatiile care au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiei de construire/desfiintare, verificand respectarea intocmai in construire a
documentatiilor autorizate;

28.raspunde de cuprinderea in listele de investitii a obiectivelor si lucrarilor ce au acoperire de
executare prin bugetul local;

29. identifica si asigura publicarea documentelor de interes public din sectorul de activitate;
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30. intocmeasca raportul de specialitate inainte ca acestea sa fie supuse spre aprobare Consiliului
local;

31.urmareste termenel-e de fina—izare a lucrari-l-or in baza autorizatlilor de construire emise sl
intocmest-e Declaratiil-e privind valoarea real-a a imobilelor in urma int.ocmlrii- procesului verbal
de receptie 1a terminarea lucrarilor.

32. este responsabil de contract si responsabil cu raportarea la OCPI privind monitorizarea deruldrii
contractului de executie a lucrdrilor de inregistrare sistematica si raportarea stadiului lucrarilor:
sigurarea deruldrii contractului de finantare in conformitate cu prevederile s i termenele
contractuale; indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarea receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile
legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente; comunicarea in termenele si forma
prevazute de contractele de finantare, contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii
si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare efectudrii receptiilor serviciilor
si a efectudrii platilor astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor; informarea
de indatd a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme apdrutd in derularea contractelor si
asigurarea comunicarii acesteia catre institutile implicate; efectuarea tuturor raportarilor
solicitate de ANCPI in vederea monitorizdrii contractelor in termenele si conditile stabilite;
verificarea corespondentei dintre numadrul imobilelor receptionate in PVR TEHNIC cu imobilele
mentionate in PVR SERVICII si in facturd, transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor
necesare efectudrii platii; asigurarea corelarii prevederilor si termenelor din contractele de
finantare cu cele din contractele de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servici; de a
transmite cdtre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind responsabil
pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor communicate; Asigurd furnizarea
cdtre operatorul economic a documentelor si informatiilor existente in primérie privitoare la
imobilele din sectorul cadastral si a celor primite de la OCPI si alte institutii; va comunica cétre
OCPI lunar, pand la data de 5 a lunii curente, pentru luna anterioard, stadiul privind derularea
contractului, prin intocmirea unui raport, conform Anexei nr. 6 la procedurd; va desfasura alte
activitdti in legdturd cu buna desfasurare a lucrarilor de inregistrare sistematica.

33.face parte din comisia pentru inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public gi privat al
Primariei comunei Rosiile;

34. verificarea si inventarierea lucrarilor executate, precum si de receptie a materialelor si a serviciilor
achizitionate la nivelul localitatii Rosiile;

35. face parte din comisia in vederea intocmirii si urmaririi contractelor de inchiriere si concesiune la
nivelul comunei Rosiile, judetul Valcea;

36. face parte din comisia privind nomenclatura stradala al comunei Rosiile;

37.face parte din comisia de verificare a cererilor solicitantilor in vederea eliberérii atestatului de
producator si carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol;

38.este responsabil cu utilizarea sistemului informatic Registrul electronic national al
nomenclatoarelor stradale (RENNS)

39. comisia pentru evaluarea in vederea scoaterii din functiune, valorificarii sau cas3rii unor bunurilor;

40. trasmite situatiile statistice din domeniul sdu de activitate;

41. face parte si participd la activitatile privind protectia civild;

42.face parte din comisiile pentru recensémantul general agricol si al populatiei;

IV. Referent I A — sprijin Registru agricol (FC)

1. sprijin Registru agricol in vederea: tinerii evidentei, inscrierii datelor, actualizérii pe
baza actelor depuse si raspunde de exctitatea datelor inscrise in registrul agricol; transcrie
si completeaza pe anul in curs in noile regsistre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodadriile populatiei detindtoare de tereburi si animale; deschide noi pozitii
de rol agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatri de animale; elibereaz3
adeverinte in baza datelor inscrise in regsiatrul agricol; centralizeazi si trasmite datele citre
RAN; face parte din comisia pentru elaborarea nomenclatorului stradal al comunei Rosiile,
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judetul Valcea si intocmeste documentele necesare in vederea actualizérii acestuia in baza
documentelor create sau inregistrate la compatrimentul agricol; acorda sprijin persoanelor
declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in registrul agricol;
verifica in teren veridicitatea datelor inscise in registru agricol, cererile persoanelor privind
eliberarea certificatelor de producator agricol si elibereaza ceritificate de producator si
carnete de comercializare; colaboreaza cu alte institutii din proprie initiativd sau la solicitarea
acestora (APIA, OCPI, organe anchetd, statistica ...); efectuare de studiu individual si
documentare in domeniul legislatiei aplicabile; elaboreaza informari privind obligatiile
referitoare la declararea datelor in registrul agricol; raporteaza datele din registrul agricol si
intocmeste situatiile statistice, AGR-uri etc;

G. Consilier personal primar
12 Consilier personal -

- va avea atributiile stabilie prin dispozitia a primarului, conform legislatiei

H. Compartiment achizitii publice
I. Consilier achizitii publice - (FP)

i

Planifica realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari;
2. Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevdzute in planul anual de
achizitii publice;

3. Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respectiv nediscriminarea,

tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta, proportionalitatea;

Propune procedurile prin care se achizitioneaza;

Urmdreste parcurgerea integrald a etapelor premergdtoare initierii procedurii de atribuire

prevazute de lege;

Promoveazd procedurile de achizitie publica in conformitate cu legislatia in domeniu;

7. Coordoneaza procesul de realizare a achizitilor de bunuri, servicii si lucrdri respectand
prevederile legale;

8. Asigura pregdtirea Documentatiei de atribuire si a termenilor de referintd pentru realizarea
achizitiilor prevdzute in cadrul proiectului;

9. Asigurd publicarea anunturilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii furnizeaza
informatiile necesare realizarii ofertelor, potrivit procedurilor;

10.Asigura publicarea pe SEAP a documentatiei de atribuire;

11.Coordoneaza activitatile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor si asigura comunicarea
rezultatelor procedurii cétre toti participantii la procedura;

12.Coordoneazd activitdtile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati;

13.Vegheaza respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor;

14.intocmirea, impreund cu consultanti de specialitate externi, de proiecte pe fonduri europene;

15. Intocmeste dosarul fiecurei achizitliei publice;

16.Intocmeste nota interna a fiecarui an catre toate compartimentele in vederea obtinerii de la
acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la timp programul anual
al achiziliilor publice;

17.verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

18.transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

19. Emite Planul annual al achizitiilor publice, fisa de date a achizitiei si intocmeste alte documente

specific activitatii de achizitii publice;
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1. Compartiment Paza si protetie civila
I. Inspector I, principal — (FP)
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. Atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor;

2. Indeplineste atributii agent de inundatii conform Hotararea Guvernului nr. 846/2010 pentru
aprobarea Strategiei nationale de management al riscului la inundatii pe termen mediu si lung;

3. Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgentd;

4, Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare gi de aplicare a
documentelor operative;

5. Intocmeste si elaboreazé documentele specifice privind apararea impotriva incendiilor;

6. elaboreaza programele de optimizare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor in domeniul
de activitate al autoritatii respective;

7. face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de aparare impotriva
incendiilor in domeniul specific;

8. Asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgentd civila si sa le doteze cu materiale gi documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

9. Asigurd masurile organizatorice, materialele 5i documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

10. Conduce lunar, procesul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitdtii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;

11.Asigurd studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmadrile situatiilor de urgenta din zona de competentad;

12.Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primdriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

13. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent

14. Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

15.Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgentd despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localitdtji;

16.Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectda programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

17.Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

18. Intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;

19.Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitati s3 fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;

20. Tine evidenta participdrii la pregdtire profesionald si calificativele obtinute;

21. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

22.Urmadreste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

23. Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregdtire profesionald, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

24. Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

25.Tmpreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodadriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatji;

26. Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

27.Pregédteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

28.Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de

Urgentad in caiet special pregatit in acest scop;
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29.Executa atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii §i stingerii incendiilor

J. Compartiment Buget-finante, impozite si taxe, contabilitate
L. Consilier I principal- contabil (FP)

1. pregateste si intocmeste cu asistenta tehnica de specialitate a DGFP Valcea si Consiliului
Judetean a proiectului de buget in conformitate cu prevederile legale in viguare;

2. urmareste dimensionarea curenta a cheltuielilor bugetare, necesitatea si oportunitatea
cheltuielilor ce urmeaza a se cuprinde in bugetul local si al institutiilor subordonate Consiliului
Local Rosiile;

3. intocmeste si centralizeaza bugetele de venituri si cheltuieli ale institutiilor subordonate
Consiliului Local Rosiile si ale activitatilor finantate din venituri proprii;

4. intocmeste memorii justificative pentru suplimentarea surselor de finantare pe care le
inainteaza DGFP Valcea si Consiliului Judetean Valcea;

5. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul

institutiei;

Intocmegte bilantul contabil;

intocmeste rapoarte de specialitate la expunerile de motive pentru proiectele de hotarari cu

privire la la aprobarea bugetului propriu al Consiliului Local Rosiile, a listelor de investitii cu

finantare integrala sau partiala de la bugetul local;

8. intocmeste documentatiile cu privire la rectificarea bugetului local, referitoare la modificarea
repartizarii pe trimeste a cheltuielilor, a efectuarii virarilor de credite bugetare intre
subdiviziunile clasificatiei bugetare si le inainteaza dupa caz Consiliului Local Rosiile sau
Primarului;

9. intocmeste documentatia necesara utilizarii fondului de rulment;

10.analizeaza lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bugetului local,informeaza
primarul asupra modului de realizare a acestora si propune masurile necesare ce trebuie
luate atunci cand se constata ca acestea nu se realizeaza conform prevederilor legale;

11.Asigurd legdtura permanentd cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

12.intocmeste documntatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate in bugetul propriu al Consiliului Local Rosiile,raspunde de corectitidinea
documentelor ce se inainteaza la trezorerie;

13.urmareste disponibilul de fonduri existente in trezorerie in contul Consiliului Local Rosiile si
in functie de acesta stabileste platile ce trebuie efectuate informand Primarul;

14.organizeaza si conduce evidenta contabila a patrimoniului consiliului Local Rosiile ,cat si a
sumelor primite in bugetul local drept alocatii bugetare pentru executarea cheltuielilor proprii
si a unitatilor subordonate, conduce evidenta deschiderilor de credite;

15. Verifica si centralizeaza ddrile de seama, ale unitdtilor din subordine;

16.intocmeste situatiile fmanciare trimestiale si anuale si le depune la DGFP Valcea;

17.urmareste efectuarea in numerar sau virament a tuturor platilor efectuate prin trezorerie,
ridica extrasul de cont si verifica exactitatea sumelor inscrise in acesta;

18. urmareste alimentarea conturilor cu sume la nivelul creditelor bugetare si modul de cheltuire
al acestora;

19. participa la elaborarea studiilor privind impozitele si taxele locale;

20.Intocmirea statelor de plata in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte
normative privind salarizarea;
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21.raspunde impreuna cu primarul de executarea bugetului si a planurilor de venituri si
cheltuieli;

22.exercita zilnic controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

23.asigura elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al unitatii, urmareste
mentinerea echilibrului financiar a capacitatii de plata si desfasurarea unei activitati eficiente;

24.intocmeste materialele privind contul de incheiere a exercitiului financiar pe anul precedent
in vederea aprobarii acestuia de catre Consiliul Local;

25.urmareste efectuarea in termen a decontarilor ce se impun;

26.evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei, precum si evidenta timbrelor
postale necesare bunei desfagurdri a activitatii primdriei;

27.Realizeazd evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform Legii 42/1990;

28.Urmdreste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de
bunuri i prestari servicii pentru activitatea curentd a primdriei ;

29.angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de conducatorul unitatii in toate operatiunile
patrimoniale verifica existenta documentelor care sa ateste receptionarea cantitatilor livrate
de furnizori si @ masurilor luate in cazul constatarii unor eventuale diferente;

30.verifica statele de plata, indemnizatiile de nastere si ajutoarele sociale;

31.intocmeste file de cec numerar pentru achitarea drepturilor salariale,drepturi pentru
deplasari in interesul serviciului,alte cheltuieli materiale;

II. Consilier I superior — ITL (FP)

Asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele Compartimentului,
elaboreaza documentele privind aprobarea taxelor si impozitelor locale, propune scutiri etc
inregistreaza declaratiile fiscale ale contribuabililor;

Verificd pozitiile fiscale pentru care se solicitd intocmirea de certificate fiscale precum si

adeverinte

primeste si inergistreazd corespondentd in registrele speciale si rdspunde in termen legal;

urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere

de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

7. gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate intr un
dosar fiscal unic;

8. efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au declarat
declaratiile initiale;

9. intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari
sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate

10.asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

11.intocmeste borderourile de debite si scaderi;

12.propune in conditiile legii restituirea de impoxite si taxe, compensari intre impozitele si
taxele locale;

13.solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

14.efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

15. preia borderourile de debite si scaderi persoane juridice si asigura operarea lor;

16.Preia declaratiile de impozite si taxe locale persoane fizice si persoane juridice, asigurand
verificarea acestora potrivit reglementarilor legale in vigoare;

17.0pereaza in cadrul soft-urilor specifice declaratiile de impozite si taxe locale, precum si alte

modificari intervenite in situatia rolurilor;
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18.verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind dupa caz,
diferente fata de impunerea initiala.

19.asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabil;

20. preia pentru urmarire si executare silita sumele restante;

21.raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

22.pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul
imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

23.intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare

24.asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

25.inregistreaza si debiteaza amenzi circulatie;

26.se ocupd de inregistrarea si inmatricularea autovehiculelor in conformitate cu prevederile
legale;

27.face parte din comisia in vederea intocmirii si urmaririi contractelor de inchiriere si concesiune
la nivelul comunei Rosiile;

28.preia contractele de concesiune si inchiriere, asigurand operarea lor in evidenta veniturilor;

I. Referent III superior — casier (FP)

1. Respectd prevederile actelor normative privind operatiunile de casierie eferente institutiilor
publice;

2. incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de plata

3. In exercitarea atributiilor de serviciu respecta intocmai prevederile regulamentului operatiunilor
de casa;

4. Efectueaza operatiuni de incasare si inregistreaza in registrul de casa, pe baza de documente

legale;

Depune la banca, numerarul colectat pe baza de foaie de varsamant;

Efectueaza operatiuni de plati pe baza documentelor vizate;

7. Ridicd numerarul de la Trezorerie prin CEC numarar pentru deplasdri sau diverse cheltuieli
gospodaresti;

8. Ridica extrasele de cont de la institutia bancara in care se efectueaza operatiuni de decontare
a instrumetelor bancare ( bilete la ordin si file CEC ) si le predd Serviciului Contabilitate in
vederea inregistrarii acestora in evidenta contabild;

9. Depune la institutiile bancare ori de cate ori este necesar borderoul cu salariatii ce primesc
drepturile de personal ( salarii, concedii odihng, alte drepturi ) pr|n card bancar, dupé caz;

10. Depune la banca documentele de plati prin virament;

11. Preia de la banca extrase de cont, precum si documentele anexa;

12. Achita drepturile de salarii pentru personalul serviciului;

13. Opereaza zilnic in registru de casa documentele de incasari si plati;

14. Asigura gestionarea imprimatelor cu regim special;

15. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

16. sa culeaga, colectioneze date contabile, financiare si alte date numerice

17. Tine evidenta pe fise de magazie a obiectelor de inventar date in folosinta;

18. Tine evidenta debitorilor si creditorilor, analitic, pe fise contabile;

19. Raspunde de gruparea anuala a documentelor in dosare, potrivit problemelor si termenelor de
pdstrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor si predarea acestora la arhiva unitatii;
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20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

K.
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8.
9.

Este direct rdspunzitoare de sumele ridicate, precum si de pdstrarea acestora in casieria
unitatii, in conditii de maximd securitate. Orice deficiente tehnice privind asigurarea secunté;u
numerarului si a altor valori in casierie le va aduce la cunostinta conducerii unitatii, in scris,
pentru a fi remediate in cel mai scurt timp. In caz contrar, este singura rdspunzitoare de
eventuale efecte negative ce pot surveni ca urmare a neasigurdrii securitatii perfecte a
casieriei;

Acordd sprijin privind instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin
potrivit legii;

-colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol * , precum si cu celelelte structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de venit
sau poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea impunerii
acestora;

Evidenta REMTI, autoturisme, tractoare, dosare inmatriculare;

Tine evidenta Registrului de Rol Nominal Unic cu toate datele impuse de reglementdrile in
vigoare (Codul Fiscal);

Evidenta amnzi, termene prescriere.

Compartiment Activitati administrative
I.  Ingrijitor curitenie — guard (FC)

Planifica actvitatea proprie mdentlﬁcand eficient ordinea stabilitd prin norme interne si
conform indicatiilor primate in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
Stabileste correct necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluent;

S& cunoascd caracteristicile si modul corect de utilizare al echipamentelor;

se ingrijeste de executarea curateniei in interiorul primariei (maturd zilnic in incinta
primariei, sterge praful, spala geamurile si indeparteze panzele de paianjen ori de cate ori
este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului, curete sa dezinfecteze
chiuvete si alte incaperi sanitare) cat si exteriorul primariei (curtea mtenoara),

pregéteste spatiul Ciminului Cultural Rosiile in vederea posibilelor inchirieri sau desfésurari
activitéti cu caracter cultural (serbéri, intruniri etc);

. sa anunte in prealabil absentarea de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin; sa spele

geamurile imobilului on de cate on este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului;

. Sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (sa tunda iarba, sa ude

spatiul verde, sa stranga ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe
spatiul verde);

anunta de indata once neregula constatata;

ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

10.aspirarea prafului;

11.stergerea prafului de pe mobilier, flori , calorifere, pervazuri, etc.;

12.mdturarea spatiilor care nu se aspird;

13.spadlat geamuri, usi, mobilier, faiantd, dusumele, gresie.

14.dezinfectarea grupurilopr sanitare, zilnic (W.C., chiuvete, faiantd, gresie);

15.dezinfectarea mobilierului (séptamanal);

16.ingrijeste florile din sali, holuri si din curte; - pdstreazd instalatiile sanitare si de incélzire

centrald in conditii normale de functionare;

17. asigura curatenia aparatelor si dispozitivelor
18.asigurad curadtenia in toatd incinta institutiei;
19.executd lucrdri mici de reparatii;

20.foloseste echipamentul individual de protectie;
21.asigura necesarul de materiale igienico- sanitare;
22.depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;
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23.nu scoate din unitate produsele din gestiune;

24.indeplineste sarcini curente atribuite de cdtre superiorul direct in concordanta cu necesitatile
imediate ale unitatii;

25.manipuleaza mase: produse decuratenie, aspirator, cosuri cu rufe, etc.

26.in sezonul rece asigura incalzirea birourilor;

27.sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfagoara serviciul;

28.sa-si insuwasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

29.se ingrijeste de mesele de protocol;

30.la plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte
mijloace pe care le-a folosit in buna stare;

31.asigura triajul personaelor in unitate asigurand dup caz, prtoduse de dezinfectie, masti de
protectie, manusi in vederea prevenirii imbolnavirii cu coronavirus;

32.ndeplinirea sarcinii de curier sau paznic atunci cand este cazul;

33.Executarea unor lucrari de : peisagistica , zugraveli, vopsitorie, amenajari interioare si
exterioare, varuirea pomilor/a bordurelor aleilor, plantarea pomilor fructiferi si a pomilor
ornamentali,etc.

II. Sofer — sofer micorbuz scolar — 2 posturi (FC)

34.este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

35. participd la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

36.respect si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

37.va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in

~ trafic intern;

38.va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la transportul in cont propriu de
persoane fiind rdspunzator pentru valabilitatea documentelor;

39.la plecare si pe timpul deplasdrii se va asigura ca pasagerii si-au asigurat un loc
confortabil si sigur pe scaun si va asigura disciplina in masing;

40.soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite;

41.pastreazd certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precun|1 si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de
control;

42.atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verificd starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele;

43.anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile ivite;

44.se preocupd permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor si circulatiei;

45. predd sefului direct Foaia de Parcurs completatd corespunzdtor, insotitd de contul
justificativ de cheltuieli si diagrama tahograf (daca este cazul);

46.soferul nu are voie sa ia in masina persoane strdine;

47.are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea
organelor politiei i sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacad acesta a avut ca
rezultat moartea, vatdmarea integritatii corporale sau a sandtatii vreunei persoane sau dacd
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

48.s3 nu se prezinte la serviciu sub influenta buturilor alcoolice si nici s8 nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

49.sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand sunt trimisi;

50.sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii
(Primérie, Scoala Gimnaziald Rosiile) despre aceasta;

51.la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

52.efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

53.Asigura informarea permanenta a primarului, coordonatorului, Directorului Scolii in legaturd
cu problemele ivite;

54.raspunde personal de integritatea si intretinerea autovehiculului pe care il are in primire;
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55.manipuleazd la rugdmintea si cu acordul conducerii primdriei si celelalte
vehicule/autovehicule/utilaje din parcul de masini al primdriei, cu respectarea legislatiei
privind circulatia, manipularea acestora;

56.face parte si participd la activitdtile privind protectia civild, stingerea incendiilor;

III. Muncitor necalificat — (FC)

[y
.

Planificd actvitatea proprie indentificand eficient ordinea stabilita prin norme interne si

conform indicatiilor primate in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

Stabileste correct necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

executa lucrari simple de constructii: sapa, ridica, incarca, descarca si transporta materialele

de constructii;

sorteaza materialul rezultat din demolari sau dezmembrari;

utilizeaza mijloace simple de transport pe orizontala si pe verticala

S& cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare al echipamentelor;

Sprijind activitdti privind executarea curateniei in interiorul primariei cat si exteriorul

primariei;

sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (sa tunda iarba, sa ude

spatiul verde, sa stranga ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul

verde);

9. sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce revin, pentru paza si integritatea obiectivelor
valorilor asiguratd prin viceprimar de personal beneficiar VMG, verified modul de asigurare
a obiectivelor care sunt in raza Primdriei, iar in caz de constatarii unor distrugerii,
evenimente deosebite anuntd primarul, dupa caz raporteazd Postul de Politie;

10.sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

11.sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa
predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor
fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea lor paza lor, intocmind totodata un proces-
verbal pentru luarea acestor masuri;

12.in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante, la retelele electrice sau telefonice si in once alte imprejurdri care sunt de natura
sa producd pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente
si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

13.sa cunoasca. si respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. ;

14.in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor
si a valorilor, sa anunte conducerea unitatii;

15.sa participle la luarea primelor masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor
si a valorilor in caz de dezastre;

16.sd cunoascd modul de functionare si exploatare a tehnicii de luptd, a instatiilor de
semnalizare, alarmare, alertare, interventie pe linie de situatii de urgenta;

17. participa la controale gospodaresti pe linie de PSI;

18.sd cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfdsoard activitatea;

19.Rationalizeazé si economiseste materialele cu care lucreaza;

20. Participa la indrumari sprivind buna activitate de intretinere a spatiilor publice din dreptul
proprietatii locuintelor;

21.Participa la actiuni de salubritate a loclaitatii;

22.Poate indruma beneficiai de ajutor social in vederea desfasurdrii activiatilor in cadrul
comunitatii;

23.Se ingrijeste de asigurarea functiondrii in bune conditii a morei din loclaitate, desfdsurand

programul stablit (marti, joi a fiecdrei sdptédmani, dupa caz);

® Nowus wn

IV. Referent IA - (FC)



1. gestioneazd, monitorizeazd si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente, bunuri
materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directd a Primariei
municipiului Rosiile, aplicand legislatia aferentd;

2. prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor
sau serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc;

3. exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de aer, etc.;

4. asigurd spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditi normale a activitétii
personalului din toate compartimentele primariei;

5. controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

6. colaboreaza cu Politia pentru padstrarea ordinii pe durata desfésurdrii programului de lucru si
dupa program;

7. efectueaza impreuna cu Directia Economicd, inventarierea periodics, casarea mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar;

8. asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;

9. raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

10.face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare,
urmdrind executarea lor;

11. participa la receptia final3;

12.urméreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice;

13. intocmegte si completeazd la zi evidenta mijloacelor mobile, imobile si a obiectelor de
inventar; , .

14. tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a
sigiliilor din primarie;

15.urmaregte i asigura desfdsurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijlocele
din dotare;

16.asigura mdsuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primériei Rosiile;

17.organizeazd si asigurd efectuarea curateniei in sediul primdriei, supravegheazd efectuarea
curateniei in spatii cu destinatia: - spatii comune (séli conferinte, holuri) in grupurile sanitare
si curtea interioard, in conformitate cu normele sanitare si de protectia muncii, cu persoanele
care au de efretuat ore in folosul comunitatii avand in vedere graficul/programul de efectuare
al mucii neremunerate;

18.organizeaza si asigura accesul in primdrie a personalului propriu si a publicului;

19.asigurd dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

20.intocmeste referate de specialitate specifice activitétii compartimentului;

21.face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare
a activitatii institutiei;

22.asigurd verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au ca
scop achizitionare de bunuri si servicii;

23.asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordantda cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare
imobil;

24.pdstreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmdrind, conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente s& se execute reparatiile si
intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;
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25.programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

26.urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din
parcul auto propriu, rdspunde de: echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica, dotarea cu
mijloace de méasurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului,
omologate si sigilate;

27.urmdreste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor;

28.realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de kilometri
efectuati;

29.solicitd incheierea de asigurdri obligatorii RCA si asigurdri Casco pentru autoturismele si
persoanele care circuld.

30.face parte si participd la activitdtile privind protectia civila;

31.face parte din comisia de verificare a cererilor solicitantilor in vederea eliberarii atestatului de
producator si carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol.

V. Muncitor calificat - masinist la masini cale mecanizare usoara si grea — (FC)

—
.

sa cunoasd si sa respecte indatoririle ce revin;

2. asiguarea unei desfasurari in bune conditii a lucrului in cadrul domeniului sau de activitate prin
asumarea intregii responsabilitati;

3. sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

4, sa desfdsoare activitati, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s@ nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

5. sa nu absenteze fard motive temeinice si fard sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre

aceasta;

respecta mentenanta utilajelor; ]

Cunoagsterea maginilor si instrumentelor, inclusiv proiectarea acestora, utilizdrile, repararea si

intretinerea;

8. Cunostinte legate de materiale, metode, instrumente utilizate in construirea sau repararea
caselor, cladirilor, sau altor structuri cum ar fi sosele sau autostrazi;

9. Circularea, manevrarea, navigarea sau conducerea vehiculelor si a echipamentelor mecanizate
cum ar fi elevatoarele cu furca;

10. Realizarea de activitati fizice care necesita utilizarea considerabild a bratelor si picioarelor si
migcarea intregului corp, cum ar fi cdtdrarea, ridicarea, balansarea, mersul, aplecarea i
manevrarea obiectelor;

11. Executd lucrari in conditii de calitate si la termenele stabilite conform cerintei beneficiarului;

12. aprovizioneaza locul de munca si mentine stocul de piese de schimb, combustibili si lubrifianti;

13. Sa cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare
precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;

14. sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1.,va desfdsura
acivitati in cadrul SVSU Rosiile;

15. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

16. sa aduca la cunotinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

17. in caz de incendii, sa isi imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si
a valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

18. ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre; participa la toate actiunile SVSU;

19. sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii;
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20. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

21. are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea
organelor politiei si sa asigure pdstrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca
rezultat moartea, vadtdmarea integritdtii corporale sau a s&nitétii vreunei persoane sau dacd
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

22. isi insuseste precis ce operatiuni are de manuit cu utilaje;

23. face necesarul de material solicitand sa lie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar
executarii lucrarii;

24. la parcarea autovehiculului soferul va lua toate mésurile pentru asigurarea masinii;

25. exploateaza buldozerul si componentele de securitate in conditii de securitate, cu respectarea
riguroasa a instructiunilor de intretinere si exploatare;

26. Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a
uzurilor si cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

27. raspunde personal de integritatea si intretinerea autovehiculului pe care il are in primire;

28. raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu
vina a obligatiilor ce ii revin.

29, efectueaza ingrijirea zilnica a utilajului;

30. are relatii de colaborare cu ceilalti soferi;

L. Biblioteca
& Bibliotecr I A — (FC)

I. Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala

prezenta si retrospectiva prin achizitii, donatii, etc.;

Organizeaza si detine activitatea informationala a cataloagelor bibliotecii sistematic,

alfabetic, etc.;

3. Intocmeste evidenta totala (periodic) si individuala a publicatiilor prin completarea
registrului de miscare a fondului si aregistrului de inventar, statistica anuala;

4. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;

5. Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa
pentru sprijinirea procesului de invatamant;

6. Organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor, expozitii, dezbateri, expuneri;

7. Ia masuri pentru integrarea fondului de publicatii si pentru recuperarea lucrurilor distruse
sau nerestituite de cititor;

8. Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de C.L. si se actualizeaza de
biblioteca judeteana;

9. Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare: 40 de ore pe saptamana
din care cel putin 30 de ore pentru public;

10. Reprezinta biblioteca in relatiile cu superiorii;

11. Raspunde in tot ce inseamna activitatea bibliotecii;

12. Indeplineste orice alte sarcini date de primar scris sau verbal;

13. Asigura indeplinirea in termeni si de buna calitate a tuturor sarcinilor si lucrurilor
repartizate;

14. Asigura pastrarea serviciului profesional si securitatea documentelor;

15. Promoveazad obiceiurile si traditiile oppulare specific zonei;

16. Organizeaza si desfdsoard activitati de trasmitere a valorilor morale;

17. Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

18. Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate;

19. Rdspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale;

20. Organizeaza manifestdrile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de culturd si educatie;
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Art. 55. ARTIBUTII COMUNE personalului din cadrul aparatului de spceilitate al
primarului comnei Rosiile

1

i

o

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

colaboreazs cu compartimentele de specialitate din cadrul administratiei publice locale si
alte institutii de profil;

indeplinesc orice alte atributii prevézute de lege, hotdrari ale Guvernului Romaniei si alte
acte normative in legatura cu domeniul de activitate, lucrdrile efectuandu-se in termenele
legale, dupé caz cele solicitate;

Elaboreaza programe si proiecte de implicare cetdteneaascd;

colaboreazé cu compartimentele de specialitate la intocmirea lucrdrilor de specialiate in
vederea promovarii proiectelor de hotarari si dispozitii care urmeaza sa fie adoptate sau
emise;

asigura efectuarea lucrarilor si dactilografierii acestora din domeniul de specialitate si
trasmite spre prelucrare aceste date in mod editabil (word/excel) cu respectarea normelor
de tehnicd legislativa (referat compatriment motivat in fapt si drep) ;

asigurd dezbaterea si popularizarea actelor normative nou aparute, care reglementeaza
activitatea in domeniu;

réspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite sau eliberate in cadrul compartimentului;

urmareste rezolvarea corespondentei in termenele legele si instiinteaza de indata primarul
cu privire la nerespectarea acetora;

Asigurd intocmirea documentelor de interes public si publicarea acestora pe site-ul
institutiei, la domeniul specific;

elaboreaza si inainteaza spre aprobare programe de informare si educatie specifica,

se intereseaza in fiecare dimineatd la inceputul programului de lucru de corespondenta
care i va fi distribuitd, verificd corespondenta electronica si va raspunde in termenele
legele, instiintdnd de indatd superiorii cu privire la problemele intampinate in vederea
rezolvérii acestoara; adresa oficiald si securizatd a Intitutiei Primdria Rosiile este
rosiile@vl.e-adm.ro la care are acces secretarul UAT-ului. Orice coresponsentd electronica
se va primi pe aceastd adresd de e-mail, cat si faptul ca toatd corespondenta electronica
tip e-mail va fi trasmisa de pe aceastd adresd; Se impune ca fiecare utilizator de PC sd-si
asigure confidentialitatea si sa asigure siguranta datelor din PC, e-mail-uri etc prin
protejare cu parold; Respecta normele DGPR;

pe line de SCIM: Identificd obiectivele specifice postului detinut; Identifica actiunile si
activitdtile pentru realizarea obiectivelor specifice; Stabileste si aplica procedurile care
trebuie urmate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce le revin, in limita competentelor
si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile postului, dupa luarea la
cunostinta a procedurilor care le sunt difuzate; Identificd, evalueaza si prioritizeaza riscurile
care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilesc actiunile care sé mentina
riscurile in limite acceptabile; Evalueazd realizarea obiectivelor specifice; Informeaza
prompt Comisia (Comisia de implementare a S.C.I.M. stabilita prin Dispozitie a Primarului)
cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;
Aduce la indeplinire masuri pentru imbundtdtirea sistemului de control intern/managerial
din cadrul institutiei; Participd la sedintele Comisiei, atunci cand sunt solicitati, la data, ora
si locul unde acestea au fost stabilite;

in cazul deplasarii in altd localitate se elibereaza delegatie/Ordin de deplasare semnata de
primar, viceprimar sau secretar purtdnd nr. de inregistrare cu motivarea scopului
deplasarii;

Obligatia depunerii declaratiilor de avere si interese intermen legal;

Verificd orice informatie cu privire la incompatibilitati, conflicte de interese in desfdsurarea
activitatii;

arhiveaza documentele pe care le genereaza si administreaza;



17.va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fis3
postului: 8,00-16,00;

18. nu pdraseste locul de muncd fdrd o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului
ierarhic gi care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in
care va lipsi din unitate (ziua gi orele) in caz contrar este direct rdspunzétor de orice
eveniment la care ar putea fi expus situatie in care primarul si personalul cu functie de
conducere in care fisi desfdsoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere;

19.se va prezenta la serviciu in conditiipsiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii
de oboseald, consum de alcool , etc .) ;

20.la locul de muncd fsi desfégoaré activitatea astfel incat sd nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoand cat si colegii de servici;

21. are obligatia de a semnala superiorului ierarhic oric eneregularitate ce apare in legitura
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdtii precum si orice riscuri neprevézute ce ar
putea afecta rezultatele activitdtii sale de zi cu zi;

22.Respect prevederile Regulamentului de ordine interioard precum si a Codului Etic;

23.Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functlonare
a aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa
de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospoddrie comunald sau referentul cu atributii in domeniul, dup4 caz;

24.Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date fin
competenta sa;

25.Se preocupd in permanentd de pregdtirea sa profesionald, intocmind o listd care s
cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv
pe cele prin care se modifica/completeazd/aprobd acestea;

26.in exercitarea atributiilor ce i revin colaboreazd cu urmétoarele institutii: Institutia
Prefectului judetului Valcea, Consiliul Judetean Valcea, Inspectoratul Judetean de Politie,
Politia Rosiile, IGSU, alte institutii.

27.pastreaza confidentialitatea asupra oricaror fapte, informatii sau documente de care ia
cunostiintd in exercitarea activitdtii, care nu au caracter public ludnd m3suri in ceea ce
priveste conduita fuctioanrilor publici;

28.Contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca corespunzétor, la
pastrarea secretului de serviciu si a secretului professional;

29.Participa la actiuni si interventii privind situatile de urgentd — prevenire si stingerii
incendiilor, limitarea pagubelor provocate de inundatii, protectie civild, cutremure,
inundatii, alte situatii de urgenta, actiuni din oficiu conform legiilor sepcifice si la solicitarea
persoanelor/organelor abilitate

30.indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de primar, cu
respectarea drepturilor salariale corespunzatoare, timp liber, concediu de odihnd legal etc.

31.este obligat ca in cazul efectudrii concediului de odihnd de a lua toate mdsurile necesare
in vederea efectudrii acestuia, sau pe perioada cat este plecat la cursuri pregétire sau alte
activitati care impun lipsa pe perioadda mai indelungata de la serviciu, sa asigure formarea,
instruirea unei persoane adecvate din cadrul aparatului de speciallitate al primarului in
vederea fluidizarii activitatii, rezolvdrii unor probleme in timp rezonabil si va da in indicatii,
sugestii, indrumari, in méasura posibilitatilor, prin orice mijloace.

32. Indepl:neste alte atributii stabilite prin dispozitie a primarului, fisele posturilor
considerandu-se implicit actualizate; face parte din comisii.

33.prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale

CAPITOLUL III



DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 56. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevézute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de
drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Rosiile.

Art. 57. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Comunei, care raspund de necesitatea,
oportunitatea i legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 58. Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitdtile prevdzute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod
expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotdrari si alte acte normative, din norme,
instructiuni, sau stabilite prin dispozitji ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

Art. 59. Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri
organizatorice.

Art. 60. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.

Art. 61. Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica
se aprobd prin “fisa postului” personalului acestora.

Art. 62. Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru
fiecare post existent, figa postului, vor stabili sau completa, dupé caz, prin fisa postului, in termen
de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind
o incércare judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau
ori de céte ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 63. Toti salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate gi vor rdspunde
de aplicarea corecta a acesteia.

Art. 64. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integrantd a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei Rosiile.

Art. 65. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rdspunderea
disciplinara a celui vinovat.

Art. 66. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrdrii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Rosiile, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat
si personalului care va fi incadrat in viitor.

Art 66. Conducdtorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de specialitate, vor putea
stabili si alte atributii decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora, prin dispozitia conducerii Primariei comunei Rosiile. Aceste sarcini vor fi prezentate in
scris si asumate sub semnaturd de cdtre cei indreptatiti sd le aducd la indeplinire.

Art. 67. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei comunei Rosiile care
réspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributjilor prevazute.

Art. 68. Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei Rosiile
intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului.

Art. 69. Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

Art. 70. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate
ori intervin modifie i in structura functionald a aparatului de specialitate @ primarului comunei
Rosiile.

Rosiile, 29.06.2021

e dink Contrasemneazd pentru legalitate,

TRUSCA TON-RUMIH Secretar gengdral UAT Rosiile,
— AVRAM CATAUN-CONSTANTIN
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