ROMANIA
JUDETUL VALCEA
COMUNA GLAVILE
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.44
Privitor la: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gliivile, judetul Valcea

Consiliul local Glavile, judetul Valcea, intrunit in sedinti
ordinara la data de 26 noiembrie 2021 la care participd 11 consilieri locali,
din numarul total de 11 consilieri locali in functie;

Potrivit Hotédrarii Consiliului Local Glavile, judetul Valcea
nr.40/26.10.2021 , domnul consilier local Cruceru Ion este presedinte de
sedintd pe o perioadd de trei luni noiembrie, decembrie 2021, ianuarie 2022;

Luind in dezbatere Proiectul de hotédrare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Glavile, judetul Vélcea, initiat de primarul localititii,
insofit de Referatul de aprobare al initiatorului, finregistrat sub nr.
4817/11.11.2021 i de Raportul de specialitate privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Glavile, judetul Valcea, inregistrat sub nr.
4824/12.11.2021;

Luind in considerare raportul cuprinzind avizul favorabil al
Comisiilor de specialitate reunite ale Consiliului local Glavile, judetul Vilcea,
inregistrat sub nr. 4968/25.11.2021;

Tindnd seama de raportul de avizare a legalitatii proiectului de
hotarire intocmit de secretarul general al comunei Glavile, judetul Valcea
inregistrat sub nr. 4900/19.11.2021;

Fiind indeplinite procedurile prevdzute de Legea 52/2003
(republicatd) privind transparenta decizionald In administratia publicd, cu
privire la aprobarea actelor cu caracter normativ, potrivit anuntului referitor la
elaborarea proiectului de hotirare inregistrat sub nr. 4824/12.11.2021;

In conformitate cu prevederile art.129, alin.(2), lit.a), alin.(3),
lit.c), din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019, privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

In temeiul 139 alin. (1) si art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile



si completirile ulterioare, cu un numidr de 11 voturi “pentru”, adoptd
urmatoarea:

HOTARARE

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Glavile, judetul Valcea,
conform Anexei nr.1 care face parte integrantd din prezenta hotarére.

Art.2. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei
Glavile, precum si functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotéréri.

Art.3.Secretarul general al comunei Glavile, judetul Valcea va
comunica prezenta hotdrare: Institutiei Prefectului — judetul Vilcea,
primarului comunei Glavile, judetul Vélcea, aparatului de specialitate si o va
face publica prin afigare pe panoul de afisaj aflat la sediul primériei comunei
Glavile, judetul Valcea si prin publicare pe site-ul comunei Glavile.

PRESEDINTE -DE SEDINTA Contrasemneazd,
CRUCERU dON Secretar general uat,
38}}_ . BULACU OLGUTA
& f C;j !?/

GLAVILE, 26 NOIEMBRIE 2021
Red/Tehnored:BO/BO (4 ex.)



ROMANIA Anexa la HCL nr.44/26.11.2021
JUDETUL VLCEA

COMUNA GLAVILE

CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUN CTIONARVE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMAR!ILUI COMUNEI GLAVILE, JUDETUL
VALCEA

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului propriu de specialitate al
primarului Comunei Glavile a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernuluj nr. 57/2019
privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare

Art.2, Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreuni cu aparatul de

specialitate, constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumiti primdria — comunej
care aduce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele
curente ale colectivititii locale .

Art.3. Primaria comunei Glavile este persoana juridicd de drept public, cu capacitate
juridicd deplini si patrimoniu propriu, titular al codului de Inregistrare fiscali si ale conturilor deschise la
unititile teritoriale de trezorerie, precum si la unititile bancare.

Art.4.Autorititile administrafiei publice prin care se realizeazd autonomia locald sunt
Consiliul Local al comunei Glavile, ca autoritate deliberativii si primarul comunei Glavile, ca autoritate
executivd.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GLAVILE

Art.5. Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de

functionari publici, personal contractual sj demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica :

a) primar

b) viceprimar

¢) secretar general al comunei

d)cabinetul primarului

e)aparatul de specialitatate al primarului :

-Compartiment Juridic §i Resurse Umane

-Compartiment Agricol

-Compartiment Cadastru

-Compartiment Asistents Sociali si Protectia Copilului

-Compartiment Buget, F inante, Impozite si Taxe Locale

-Compartiment Administrativ-Gospodiresc

-Refeaua Electronici a Comunititii Locale



-Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
-Biblioteca Publici Comunali

Art.6. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:
a). In subordinea Primarului comunei Glavile. judetul Valcea fsi desfiisoars activitatea:
1. Viceprimarul localitatii;
2. Secretarul general;
3.Compartiment Buget, Finante, Impozite si Taxe Locale — 3 posturi functii publice si 1 post functie
contractualj;
4.Compartiment Reteaua Electronics a Comunitatii Locale — 2 posturi functii contractuale
5. Cabinet Primar — 1 post functie contractuala.
b).In subordinea Viceprimarului comunei Glavile, isi desfiisoari activitatea:
1. Compartiment Administrativ si Gospodiresc — 2posturi functii contractuale.
2.-Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgent3 - 1 post functie contractuala.
¢). In subordinea Secretarului general al comunei Glavile fsi desfisoara activitatea:
1.Compartiment Juridic si Resurse Umane — 1 post functie publici de executie;
2. Compartiment Agricol - 1 post functie publicd de executie;
3.Compartiment Cadastru — 1 post functie publici de executie;
4. Compartiment Asistentd Sociali si Protectia Copilului — 1 post functie publici de executie, 1 post
functie contractualj de executie-asistent medical comunitar
d)In subordinea Cosiliului Local isi desfisoars activitatea
1 -Biblioteca Publici Comunali-1 post functie contractuali de executie .

CAPITOLUL III
PRIMARUL COMUNEI GLAVILE

Art.7. Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este conducétorul administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale.

Art. 8. ()in baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 5712019 — privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele categorii

principale de atributii
a)atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

catributii  referitoare  la bugetul local al unitatii  administrativ-teritoriale;

datributii  privind  serviciile publice  asigurate  cetdfenilor, de interes local;

e)alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelar i asigurd functionarea
serviciillor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

()in  exercitarea atributiilor ~ previzute la  alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociali si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a
unitdfii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfisurarea in bune conditii a acestora;
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oprezinti, la  solicitarea  consiliuluj local, alte  rapoarte si  informari;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

®In  exercitarea atributiilor ~ previzute 1a  alin. (1) It ¢), primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de
lege;

¢) prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetars, 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) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediuluj social principal, cat si a sediului secundar.

(5)In  exercitarea atributiilor ~ previzute la  alin. (1) Lt d), primarul:

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

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea  situatiilor de urgents;

¢) ia mésuri pentru organizarea executirii $i executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

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

€) numeste, sanctioneaz si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum s _pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local
si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularititii, legalititii gi de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucririlor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetigenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sd duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citafiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificirile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum §i cu autorititile administratiei publice locale si
judetene.

(8)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea §i desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

Min aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce revin nu pot fi
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rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 9. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite de lege si alte
acte normative ,viceprimarului, secretarului general al UAT, sau personalului din aparatul de
specialitate, a in functie de competenfele ce le revin in  domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitérii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

CAPITOLUL IV
VICEPRIMARUL COMUNEI GLAVILE

Art. 10. (1) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritatii
absolute a consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egaldi cu cea a mandatului
consiliului local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul exerciti atributiile ce 1i sunt delegate de citre primar, in conditiile legii, astfel:

a) coordoneazi si rispunde de activitatea personalului din serviciile de pazi, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

b)dispune maésurile necesare in domeniul gospodiririi localitatii;

c)dispune mésurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

d)ia misurile necesare pentru salubrizarea comunei;

e)intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmadregte, supravegheazi
activititile pentru lucriri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si malurilor,
curatarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioard a Primdriei, lucririle
la institutiile de invitamant, precum si orice alte lucréri necesare;

f) efectueazd instructajul, urmareste, supravegheazi si dispune mdisurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestirii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in vigoare,
pentru  muncitorii, personalul de  pazj,

g) stabileste, urmireste, confirmi si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
munca in  folosul  comunitatii;

h) participa la efectuarea constatarilor in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea
atestatelor de producdtor, receptia lucririlor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in
constructii,  solutionarea petitiilor,

i)exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

j)este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaz si stampileaza adeverinele,
certificatele i alte documente ce se emit in cadrul institufiei, cu exceptia celor care vizeazi activitatea de
ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori
alegeri;

k)organizeazi si rdspunde de inventarierea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei Glavile

lasigura obtinerea avizelor legale la documentatiile de executie pentru lucrarile proprii in
vederea obtinerii autorizatiei de construire;

m) acorda audiente cetaenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta sa

n)participd la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia

o)exercitd orice alte atribufii stabilite de Consiliul local sau de primar.



CAPITOLUL V )
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GLAVILE

Art. 11.(1) Secretarul general al comunei Glavile, judetul Valcea este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, Este numit §i se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile
legii.

(2) Secretarul general al comunei Glavile, judeful Valcea asiguri respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionirii aparatului
de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legéturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii previzute de acte
normative sau insércindri date de Primarul Comunei Glavile ori Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei Glivile coordoneazi si controleazi activitatea
compartimentului de agricol, cadastru i de asistentd sociali.

Art. 12. Secretarul general al comunei Glavile are urmitoarele atributii specifice:

IN APLICAREA OUG nr.57/2019 PRIVIND CODUL ADMIN ISTRATIV

-avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local, dupd caz;

-participa la sedintele consiliului local

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

-coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitillor primarului §i a hotirdrilor consiliului local;

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

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

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, 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;

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

-efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali,

-numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta

-informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,
-asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora ;
-urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
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consilierii locali aflati in conflict de interese, informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea
situatii ~ si  face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

-certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Glavile,

-aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;

-fine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali

PE LINIE DE STARE CIVILA:

- aplicd Legea 119/1996,republicati privind actele de stare civila;

-intocmeste actele de stare civild (nagtere,ciisitorie si deces);

-elibereazi extrase de pe actele de stare civila

-inscrie mentiunile in actele de stare civil si le transmite in termenul legal;

PE LINTA APLICARII LEGILOR FONDULUI FUNCIAR:

-este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

-participa la sedintele comisie locale de aplicare a legilor fondului funciar impreuni cu ceilalti
membrii ai comisiei,care analizeazi: cererile de reconstituirea a drepturilor de proprietate,petitiile
adresate de proprietari terenurilor etc.

ALTE ATRIBUTIL:

-urméreste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arends.

- primeste si rezolva corespondenta care i se repartizeaza;

-coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

-coordoneaza compartimentele si activitdtile de asistentd sociald, registrul agricol si cadastru din
cadrul aparatului de spacialitate al primarului;

-participa la actiunile privind organizarea alegerilor locale, parlamentare, etc.

-participa la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiei si locuintelor si
recensdmaéntul agricol,

-asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;

-face operatiunile de radiere si addugare alegitori in Registrul electoral;

-asigurd modul de pastrare a exemplarului original al listelor electorale precum si actualizarea
acestora

-rispunde de evidenta militard, in vederea indepliniri atributiilor pe linia apararii.

-asigurd transparenta $i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate
a informatiilor de interes public in temeiul Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completiirile ulterioare

-atributii cu privire la accesarea §i utilizarea portalului de management al functiilor publice si al
functionarilor publici, intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici, atributii cu privire la transparenta si comunicarea veniturilor salariale

- atributii cu privire la consiliere eticd i monitorizarea respectirii normelor de conduiti de citre
functionarii publici si personalul contractual al institutiei ;

-inregistreazd corespondenta institutiei in Registrul de intrare-iesire si asigurd predarea acesteia
compartimentelor institutiei conform rezolutiei primarului

-intocmeste lucrérile privind deschiderea procedurii succesorale

-atributii cu privire la aplicarea masurilor privind vanzarea — cumpirarea terenurilor situate in
extravilan previzute de Legea nr.17/2014

-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de citre consiliul
local sau de cétre primar,




) CAPITOLUL VI
ACTIVITATILE SPECIFICE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE ALE APARATULUI

DE SPECTALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI GLAVILE

Art.13. Compartiment Buget, Finante, Impozite §i Taxe Locale-se subordoneazi direct primarului
comunei Glavile.
(1) Obiective generale:

a) Realizarea activititii financiar contabile, asigurind indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale, a
obligatiilor institutiei fat3 de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta contabili a veniturilor.

¢) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de casi;

d) Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de tehnologia informatiei i comunicatiei

e) Evidentierea, valorificarea i buna administrare a domeniului public si privat al comunei Glivile,
conform legii, dupd inscrierea in evidentele contabile.

. (2) Atributiile inspectorului de specialitate in vederea realizirii activititii financiar contabile in
" cadrul institutiei:

-pregiteste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice, le
prezintd ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobirii consiliului local cu respectarea
prevederilor Legii bugetului de stat,a prevederilor Legii 500/2002 privind finantele publice si ale Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

-intocmeste anual programul de investitii publice,pe clasificatie functionali;

-intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificirile in sintetic §i pe fiecare autoritate in
parte: executiv, invétdmant ,cultura, sanatate,asistenta sociale,protectie civila si repartizeazé pe trimestre
veniturile si cheltuielile aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare a
veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuiclilor si le prezintd spre aprobare
ordonatorului principal de credite in termenul stabilit de legea finantelor publice locale;

- pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate
activitatile cuprinse in bugetul local;

- in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri
din bugetul de stat ( pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune avizarii, directiei generale
a finantelor publice ;

-asigurd plata salariilor o data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedents lucrat;

-asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative, intocmite
in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupi ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

-intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite contul anual de executie a bugetului si il
prezinta consiliului local spre aprobare pana la data de 31 mai a anului urmiitor;

-intocmeste rapoartele compartimentului contabilitate necesare introducerii pe ordinea de zi a
proiectelor de hotérdri supuse spre aprobare Consiliului local;

-fine evidenfa analitici a mijloacelor fixe si materialelor precum si a bunurilor ce apartin
domeniului public si privat;

-raspunde de inventarierea anuala a patrimoniului, efectuats in conditiile legii, propune
organizarea comisiei de inventariere si redacteaza referatul pentru emiterea dispozitiei in acest sens;
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-rdspunde de regularitatea si legalitatea lucrarilor de inventariere, de verificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, ficand
propuneri de scoatere din evidenta contabila prin Intocmirea referatului de specialitate ce va sta la baza
proiectului de hotéréare initiat in acest sens, care va fi supus spre dezbatere si aprobare Consiliului local al
comunei Glavile;

-verificd periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare si il prezinti
ordonatorului principal de credite;

-efectueazd la timp fnregistririle din contabilitate privind intrdrile de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe si efectueazi decontirile necesare din bugetul local;

-asigurd si raspunde de pistrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaz3 si le pred anual la arhiva institutiei;

-inregistreaza plitile si cheltuielile din alocatia bugetars, fisele de evidentd pentru operatiunile
bugetare si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

-intocmeste si inregistreazi in evidenta sintetica notele contabile, intocmeste balantele contabile
pe bugetul local, autofinantate, etc;

-intocmeste si analizeazi balanta de verificare lunard, urmirind toate conturile din legea
contabilitatii;

-inregistreazi trimestrial bilantul contabil;

-intocmeste, impreuna cu secretarul,documentatiile necesare privind inchirierea, concesionarea
sau vénzarea unor bunuri ce apartin domeniului public sau privat al comunei si perfectarea contractelor
in urma desfigurarii licitatiilor organizate in conditiile legii;

-urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

-verificd §i intocmeste documentatia necesar pentru scoaterea din functiune a activelor fixe
corporale, casarea bunurilor materiale, altele decit activele fixe corporale, pentru primdrie si unitétile
subordonate;

-fine evidenta si urméreste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

-verificd si valorificd inventarierea bunurilor din listele de inventar pentru domeniul public si
privat al comunei;

-intocmeste notele contabile cu privire la impozit si virsimintele aferente salariilor;

-urmdreste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice,
efectueazi plati prin OP si CEC;

-intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

-Inregistreazi cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partidd dubla pe capitole si articole
bugetare;

-asigurd arhivarea documentelor create in compartiment §i predarea acestora la arhiva institutiei
in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996, cu modificarile si completirile
ulterioare.

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor;

-indeplineste i alte atributii delegate de citre primar prin dispozitie sau de citre Consiliul local
prin hotérire.

(3) Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea
operatiunilor de casi:

-. incasarea veniturilor, incasarea impozitelor locale; tiierea chitantelor, incasarea banilor;
-. depunerea banilor la Trezoreria Dragisani

-. plétirea salariilor pentru personal si asistenti personali

- colectarea impozitelor locale;

-. debitarea si colectarea amenzilor locale cét si a amenzilor de circulatie;
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- debitarea fiecirei persoane att fizice cét $i juridice la tnceput de an, pentru fiecare impozit in
parte (impozit clidiri, impozit teren persoana fizici si juridics, impozit teren extravilan, taxa mijloace de
transport persoane fizice si juridice);

-. rdspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executiri Judecitoresti, Judecitorie;

- eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte;

-. Intocmirea dosarelor fiscale pentru contribuabili;

- Intocmirea registrului de casd, a borderoului desfisuritor, a incasirilor zilnice;

-.Intocmirea la inceputul anului, a somatiilor si instiinfrilor de plati pentru fiecare contribuabil;

-efectueazd modificari in baza de date la impozite si taxe

(4) Atributii privind stabilirea, impunerea si evidenta fiscalii a contribuabililor, evidenta
contabili a veniturilor.

-preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la
baza acestora,asigurand valorificarea si Inregistrarea acestora in evidenta de plétitor condusi cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale;

-efectueazi operatiuni de debitiri si scdderi, scutiri,reduceri,calculeazi majordri de intirziere si
editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare scadere,lista centralizatoare a
operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la operatiunile de debitare din sectorul sau de
activitate;

-comunicad ingtiintiri de platd contribuabililor cu privire la debitele stabilite, ramagitele si
accesoriile fiscale, aferente acestora.

-gestioneazi bunurile din patrimoniul Primiriei provenite din fonduri bugetare si extrabugetare,si
informeazi primarul comunei despre starea acestora;

-intocmeste matricola fiscali pentru defindtorii de mijloace de transport persoane fizice si
juridice, face inscrieri , tine dosarele fiscale .

-urmareste si incaseazi veniturile provenite din impozite si taxe cuvenite bugetului local si
respectiv bugetului de stat .

-inscrie n extrasul de rol contribuabilii din lista de rimisits si lista de plusuri, debitele provizorii
si definitive ale anului curent, precum si incasdrile pe baza de chitantd in numerar si cele prin cont pe
baza extraselor de cont.

-intocmeste referate de restituire in conditiile legii, pe care le prezinta compartimentului contabil
in vederea rezolvirii, ingtiinfeaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

-efectueazi impunerea din oficiu in conditiile legii §i comunica debitele stabilite in acest sens ;

-verificd dosarele de scutire aprobate prin hotirdri ale consiliului local si comunici
contribuabililor rezultatele acestora;

-inregistreazi in evidenta pe platitor cererile de scutire dup3 aprobarea acestora;

-asigurd i rispunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil
grupate in dosarul fiscal;

-asigurd respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul din dosarul fiscal al
contribuabilului;

-asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

-acordd bonificatii legale in cazul platilor ficute cu anticipatie;

-intocmeste zilnic borderoul desfisuritor cu sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

-identificd pe raza de activitate persoane care exercitd diferite activititi producitoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitirii si sesizeazi organelor competente in vederea impunerii acestora.



-asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei
in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile
ulterioare.

(5) Atributii privind achizitiile publice

-elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitifilor si prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor
fonduri;

-realizarea punerii in corespondenti cu sistemul de grupare s§i codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor i lucrarilor ce fac obiectul contractelor de
achizitie  publici;

-efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea efectudirii
achizitiilor ce fac obiectul cumpdrérii directe;

-asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului
de sarcini, precum §i a documentatiei primite de la compartimentele care solicitd demararea procedurii;

-intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile §i lucrérile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune aprobirii conducerii;

-asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insofesc oferta, verifici indeplinirea criteriilor de calificare de citre ofertanti/candidati, realizeazi
selectia conform procedurii care se aplicd;

-elaborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicérii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea si pistrarea
lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotirarilor de licitatii, prin incheierea contractelor
de achizitie publici, constituirea si péstrarea dosarului achizitiei;

-asigurd activitatea de informare a operatorilor care soliciti documentatia de atribuire/selectare,
raspunde in mod clar, complet si fird ambiguitati la solicitirile de clarificari, raspunsurile insotite de
Intrebarile aferente transmitdndu-le citre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de
atribuire;

-asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice, utilizdnd Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin

legislatia in materie;
-Intocmeste, transmite §i rispunde de corespondenta ce se deruleazi cu operatorii economici, pe
parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

-asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei
in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice: subordonat fati de: Primarul comunei si secretarul general,
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationali externi: a) Cu autoritii si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin: ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii i autorititi publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucriri, produse $i servicii.
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Delegarea de atributii: in caz de absentd motivati (cursuri, seminarii, delegiri) sau in caz de concediu
de odihna sau alte concedii legale, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Glavile, judetul Valcea.

Art.14. Compartiment Reteaua Electronici a Comunititii Locale , se subordoneazi direct primarului
comunei Glavile §i are urmitoarele atributii specifice:
-Asigura managementul integrat al resurselor umane si materiale ale retelei;
-Informeazi membrii comunititii asupra utilitdfii serviciilor si facilitatilor oferite in cadrul refelei;
-Exercita functia de facilitator pentru activititi economice si sociale, culturale, educationale si de
comunicare in cadrul comunititii locale;
-Valorifici resursele de promovare a imaginii §i notorietitii comunitatii;
-Oferd consultanti pentru acces la informatie §i surse de cunoagtere pentru toti cetdtenii;
-Susfine activititile economice din mediul de afaceri al comunititii locale, prin facilitarea
accesului la surse de finantare;
-Sprijind si verificd implementarea sistemelor de minitorizare i evaluare a proiectelor;
-Reprezinti profesional imaginea proiectului Economia Bazati pe Cunoagtere;
-Are obligatia de a participa la cursuri de instruire organizate fn domeniul siu de activitate;
Sfera relationali internai:
- a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comunei si secretarul general,
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si a
Regulamentului de Organizare i F unctionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Art.15.-Cabinetul primarului, se subordoneazi direct primarului comunei Glavile §i are
urmatoarele atributii specifice:

-asigurd consilierea primarului pe probleme specifice administratiei locale;

-in limitele stabilite prin actele normative in vigoare §i a mandatului acordat de primar il
reprezintd in relatiile cu autorititile si instituiile publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice
sau juridice;

-asigurd functia de purtiitor de cuvant al primarului comunei Glavile,

- fine agenda zilnici de lucru a primarului ,

-colaboreazi cu secretarul localititii la fundamentarea si intocmirea proiectelor de hotirari si a
dispozitiilor, pe care le comunici primarului;

-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, precum si cu consiliul
local;

-monitorizeaza proiectele de dezvoltare locald,

-prezintd, la cererea primarului, rapoarte si informéri privind constatirile facute,

-elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale primarului;

-indeplineste §i alte sarcini primite de la primar.

Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: subordonat fafd de: Primarul comunei i secretarul general,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
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Art.16.-Compartiment administrativ-gospodiresc se subordoneazi direct viceprimarului
comunei Glavile si are urmaitoarele atributii specifice:

-Monitorizeaz3 intrarea/iesirea din Primarie si Impiedici intrarea persoanelor neautorizate

-In caz de incendii, dezastre, calamititi naturale etc. actioneazi pentru evacuarea persoanelor si
salvarea bunurilor;

-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

-fndeplineste si functia de curierat;

-Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare in localul Primériei si Ciminului Cultural
precum si in curtea acestora ;

-Mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura) ;

-Efectueaza aerisirea periodica a salilor ;

-Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare

-Réspunde de predarea containerelor cu gunoi cétre operatorul local de salubrizare ;

-Are obligatia sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;

-Aduce la cunostinta primarului sau viceprimarului in mod operativ, orice aspecte negative care
ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri
sanitare, sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

-Solicita din timp, pe baza de referat, materialele necesare pentru curatenie;

-fndeplineste si functia de fochist pe timp de iarna,

-Réspunde de incilzirea birourilor din cadrul Primariei

-Réspunde de incilzirea Bibliotecii comunale

-Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului,

-Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool ,etc.);

-La locul de munci isi desfisoara activitatea astfel incat sd nu se expuni la pericol de accidente
atat propria persoani cat si colegii de servici ;

-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu

Art.17-Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentii se subordoneazi direct viceprimarului
comunei Glavile si are urmitoarele atributii specifice:

-Executd, cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni si activitati de ingtiintare, avertizare, alarmare,
alertare, recunoastere, cercetare, evacuare, adipostire, ciutare, salvare, descarcerare, deblocare, prim
ajutor sau asistenta medicala de urgenta, stingere a incendiilor, depoluare, protectie N.B.C. si
decontaminare, filtrare si transport de apa, iluminat, protectie a bunurilor materiale, mediului si valorilor
din patrimoniul cultural, acordare de sprijin pentru supravietuirea populatiei afectate si alte masuri de
protectie a cetatenilor in caz de situatii de urgenta;,

-Participa cu formatii de interventie/solicita sprijinul altor forfe stabilite i aprobate pentru/la
interventii in sectorul/in afara sectorului de competenti;,

-Desfésoara activititi de informare $i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de apdrare impotriva incendiilor si de protectie civili;

-Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc
apararea impotriva incendiilor si protectia civild, in sectorul de competenti;

-Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

-Acordi ajutor, in conditiile legii, persoanelor a ciror viafd este pusd in pericol in caz de explozie,
inundatii, alunecri de teren, accidente, precum si in caz de dezastre.
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Art.18. Compartimentul juridic si resurse umane, se subordoneazd direct secretarului general al
comunei §i are urmitoarele atributii specifice

YL

W) Activititi juridice:

-asigurd  consultati  cu  caracter Juridic  in  toate  domeniile dreptului;
-intocmeste proiecte de hotiriri in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local;
-asigurd, prin acordarea de asistentd juridici, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul primériei;
-asigurd, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local si al primarului in fata instantelor
judecitoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmirire penald, a notarilor publici, precum
si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;
-cerceteazd §i solutioneazi scrisorile, sesizirile si reclamatiile cetitenilor in spiritul prevederilor
legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere;
-fine evidenta operativd a tuturor cauzelor aflate in curs de judecati §i urmdregte asigurarea
reprezentarii in fata instantei;
-avizeazi contractele economice, actele aditionale si alte acte de gestiune care implic3 raspundere
juridici,  contrasemnand pentru  legalitate  aceste acte  administrative de  gestiune;
-acordd asistent3 de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante;
-asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
-participd in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele
de achizitii publice, licitatii, concesiuni.

b)Resurse umane

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal

-tine  evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primiriei;

-intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize §i informiri referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane;

-asigurd si urmireste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectdrii disciplinei
muncii;

-efectueazi operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munci si sanctionarea disciplinars, atit a functionarilor publici, cét §i a personalului
contractual;

-urméreste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primdriei §i asigurd gestionarea acestora;

-indeplineste formalititile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munca §i completeazi REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului muncii si ale
altor acte normative specifice;

-intocmeste dosare de pensie pentru limits de varsts si vechime, precum si pentru pensionarea pe
motiv de boald si le transmite in timp util;

-controleazi prezenta la serviciu a salariatilor Primdriei si face propuneri de sanctionare
disciplinardi a celor vinovati;

-Intocmeste la sférsitul anului in curs planificarea concediilor de odihni pentru anul urmétor, in

-asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din Primirie;

-raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munci si avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii conditiilor de
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angajare, pregitire si avansare;

Art.19. Compartiment Agricol- Se subordoneazi direct secretarului general al comunei §i are
urmétoarele atributii specifice

-Completeazi Registrul agricol in format scris si electronic precum si registrul centralizator

-.Intocmesete si trimite Directiei Judetene de Statistici raportdrile statistice cu privire la
activitatea din agriculturi;,

-. Inregistreazi in registrele agricole datele de stare civila ale cetdtenilor din localitate si ale
strainagilor ;

_ “-.fnregis:[reazé in registrele agricole bunurile mobile si imobile, efectivele de animale, paséri,
familiile de albine detinute de persoane fizice si juridice, urméreste si opereazi miscarea acestora pe tot
parcursul anului;

- verifica, prin sondaj, din proprie inifiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole ;

. -elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personala a celor in cauzi;

-.colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate ;

-realizeaza si tine la zi Registrul agricol al localitatii Glavile atat pe hartie cat si in format
electronic, fiind in masuri sa furnizeze date din ori de cate ori i se solicita ;

..-colaboreaza cu secretarul comunei si cu al{i functionari pentru intocmirea unor materiale sau
situatii solicitate de conducerea Primiriei Glavile sau de alte Institutii ;

-intocmeste §i elibereazi Atestatele de producitor agricol si Carnetele de comercializare a
produselor din sectorul agricol;

. --asigura logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat impreuna cu reprezentantii D.G.A.A.;

-.participa ca delegat din partea Primiriei la constatiri si evaluiiri de pagube in agricultura;

-.efectueazi estimérile productiei la principalele culturi;

-participd la efectuarea inventarierii materiei impozabile potrivit normelor Codului fiscal, in
vederea cunoasterii potentialului exact al comunei;

-.Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotirari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului care vizeazi domeniul siu de activitate;

-.acorda consultantd si asistentd persoanelor care doresc si aplice pentru subventii

-.Intocmeste si elibereazd documentele necesare pentru persoanele care soliciti Sprijin Financiar
Pentru Fermele de Semi-subzistenta si Sprijin Financiar Pentru Tinerii Fermieri ;

-asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei
in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile i completarile
ulterioare.

Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: subordonat fat3 de: Primarul comunei si secretarul general,

b) Relafii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationali externi: a) Cu autoritii si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin: cu A.P.I.A.Valcea, Institutia Prefectului Valcea ; Consiliul Judetean Valcea,
O.C.P.I. Vilcea,D.A.D.R .Vilcea , Birouri Notarial

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: agenti economici.

14



Delegarea de atributii: in caz de absentd motivati (cursuri, seminarii, delegari) sau in caz de concediu
de odihni sau alte concedii legale, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Glavile, judetul Valcea.

Art.20. Compartiment Cadastru- Se subordoneazi direct secretarului general al comunei si
are urmdtoarele atributii specifice

-delimiteazi teritoriul administrativ

-planifica {i organizeazi lucririle de cadastru tehnic

-identific posesorii de terenuri

-participd la sedinele comisiei locale de fond funciar

-delimiteaz3 tarlalele in care urmeazi si fie pusi in posesie proprietarii de teren

-pune in posesie, Impreuns cu Comisia de fond funciar, toti proprietarii de teren prin masuritori
topografice si cadastrale

-stabileste, impreuni cu comisia de fond funciar, mirimea si amplasamentul suprafetei de teren
pentru care se reconstituie dreptul de proprietate

-analizeazi, impreuni cu comisia de fond funciar, cererile de reconstituire

-intocmeste schite de delimitare a proprietétilor cuprinzind liniile de hotar cu distante (lungimi,
latimi) corespunzitoare punerii in posesie

-calculeazi suprafetele pentru fiecare proprietar in parte prin procedee mecanice, grafice si
numerice

-intocmeste plan parcelar pe posesori in cadrul fiecirei tarlale

-intocmeste documentatia care sta la baza scrierii titlurilor de proprietate si o transmite oficiului
de cadastru

-gestioneazi Planul Urbanistic General P.U.G) al Comunei Glavile;

-initiaza §i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotiréri la nivel de Planuri
Urbanistice ~ Zonale (P.U.Z)

-participd la rezolvarea reclamatiilor §i a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

-emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism §i autorizatii de construire, conform competentelor;

-umdéreste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verifici in teren declaratia de incepere a
lucrdrilor, asigurind reprezentare la receptia de finalizare a lucririlor respective;

- verifica modul de efectuare a reglarii taxei de autorizare ;

-participd la sedintele Consiliului local, la Comisia de specialitate §i asigurd informatiile

solicitate;

-intocmeste §i prezintdi materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism:;

-rezolvi si rédspunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: subordonat fad de: Primarul comunei i secretarul general,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice i a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

c) Relatii de control: -;

d) Relafii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
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Sfera relationali externi: a) Cu autorititi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin: cu Inspectoratul de Stat in ConstructiiValcea, Institutia Prefectului Vilcea ;
Consiliul Judetean Valcea, O.C.P.I. Valcea,D.A.D.R .Vilcea , Birouri Notariale

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: agenti economici.

Delegarea de atributii: in caz de absentd motivati (cursuri, seminarii, delegiri) sau in caz de
concediu de odihnd sau alte concedii legale, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Glivile, Jjudetul Vilcea.

Art.21.Compartiment Asistentd Sociali si Protectia Copilului Se subordoneazi direct
secretarului general al comunei si are urmitoarele atributii specifice

1. Asistentd sociali

-Activitatea de stabilire §i acordare a ajutoarelor sociale, intocmirea documentelor pentru plata
acestui tip de prestatie sociald, evidenta centralizati a platii acestora, precum si altor situatii conexe,
conform Legii 416/2001, cu modificrile si completirile ulterioare .

-inregistreaza cererile beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuintei in perioada sezonului
rece

—fntocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

-intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei

-Efectueazi la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmegte rapoarte de ancheti
sociala,

-Intocmegte situatia privind Hotdrdre Guvernului nr. 410/2008 privind punerea in aplicare a
planurilor anuale pentru furnizarea de produse alimentare provenind din stocurile de interventie
comunitare cétre persoanele cele mai defavorizate din Romania

2. Autoritate tutelari

-intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru punerea
in  aplicare a Legii nr. 287/2009 privind  Codul civil cu privire la:
exercitarea autorititii parintesti asupra minorilor la desfacerea ciisitoriei sau in cazul anulirii acesteia;

-stabilirea locuintei minorului in cazul in care parinii nu locuiesc impreund §i nu au ajuns la un

acord;
-stabilirea obligatiei de Intretinere si a contributiei datorate de fiecare périnte minorului, in cazul
in care parintii nu se inteleg in aceste privinte.
-efectueazii raport de anchetd psihosociali la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod
civil cu privire la:
exercitarea autoritatii périntegti de cétre parinti;

stabilirea locuintei copiilor dupa divort
-efectucazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecats, in vederea instituirii tutelei
-efectueazi anchete sociale la domiciliul interzisilor judecatoresti care sunt institutionalizati in
vederea reintegrarii acestora in familie

3.Asistentd medicald comunitari

-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 vérsta fertila;
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-identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe

listele medicilor de familie;
-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 serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;
-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;
-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;
-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;
-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;
-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;
-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;
-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;
-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;
-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;
-supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
-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 terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile 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 hotariri 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;
-identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte
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situatii care necesita interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;
-participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
-In 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 a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;
-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;
-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;
-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;
-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;
-participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
-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;
-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.
Sfera relationali internii:
a) Relatii ierarhice: subordonat fat de: Primarul comunei si secretarul general,
b) Relafii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externi: a) Cu autoritai si institutii. publice: de colaborare pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin: cu Agentia Judeteani pentru Pliti si Inspectie Sociald Valcea, Directia Generald
de Asistenti Sociald §i Protectia Copilului Valcea,Institutia Prefectului Valcea ; Consiliul Judetean
Vilcea, Birouri Notariale, Scoala Gimnaziala Bartolomeu Valeriu Anania

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: Cabinete medicale medici de familie

Delegarea de atributii: in caz de absentd motivati (cursuri, seminarii, delegiri) sau in caz de
concediu de odihnd sau alte concedii legale, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Glivile, judetul Valcea.

Art.22.Biblioteca Publici Comunald Se subordoneazi direct Consiliului Local Glavile si are
urmétoarele atributii specifice
- are in vedere achizifionarea de carte §i periodice permanent, in raport cu bugetul alocat de
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consiliul local sau din contributia unor sponsori;

- inventariazd, stampileazi, coteazi, clasificd toate publicatiile ce fac obiectul unititilor de
bibliotecs;

-intocmeste fisele tuturor publicatiilor si le ordoneazi in cataloage alfabetic si sistematic;

-agaza fondul de carte in rafturi conform catalogului CZU strict alfabetic

- recupereazd cartile de la cititorii restantieri

-verificd fondul de carte din punct de vedere moral si uzat si intocmeste actele necesare scoaterii
din inventar;

-consultd intelectualii i comunitatea in vederea completirii fondului de carte;

-initiazd, organizeazi sau colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteci, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale
si de educatie permanents;

-desféisoara sau oferd la cerere activitati sau servicii de informare bibliografica si de documentare
In sistem tradifional sau informatizat;

-editeazd ori conservi in baza de date bibliografia locald curenti realizati la nivelul comunitatii
locale sau judetene;

- faciliteaza, potrivit resurselor i oportunitafilor accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date prin imprumut interbibliotecar ori servicii de accesare §i comunicare la distant;

-.efectueazi, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetdri in domeniul biblioteconomiei,
stiinfelor informatizarii i al sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni specifice de profil, redacteazi si
editeazi produse culturale necesare membrilor comunitatii;

-asigurd servicii de Imprumut documente la domiciliu si de consultare in sala de lecturd, de
informare comunitard, documentare, lecturs si educatie permanent;

-participd la reuniunile trimestriale organizate de Biblioteca Judeteani;

-se pregateste continuu prin studiu individual si prin participarea la pregitirea profesionali pe
plan judetean si central;

-Intocmeste situatia statistici anuald conform tipizatului PROBIB;

-Isi insugeste legislatia referitoare la domeniul bibliotecii;

- indrumd cititorii la raftul liber;

-supravegheazi localul unde functioneazi biblioteca;

Sfera relationali internii:

a) Relatii ierarhice: subordonat fafii de: Consiliul local

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice §i a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationalii externa: a) Cu autoritifi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin: cu Biblioteca Judeteand ,,Antim Ivireanu” , Inspectoratul Judetean pentru
Culturd Institutia Prefectului Valcea ; Consiliul Judetean Vélcea, Birouri Notariale, Scoala Gimnazial
Bartolomeu Valeriu Anania

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: edituri si furnizori de carte

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 23. — Fiecare salariat din cadrul Primiriei Comunei Glavile isi desfisoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcini dispusi
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in scris sau verbal de conducerea Primiriei Comunei Glivile. De asemenea, executd hotararile
Consiliului Local Glavile ce le-au fost date spre aducere la  indeplinire.

Art. 24 — Compartimentele din cadrul Primériei Comunei Glavile vor colabora cu comisiile de
specialitate  ale  Consiliului ~ Glavile, 1in  functie de  domeniul de activitate.

Art. 25. — Prezentul regulament cuprinde atrlbumle principale ale fiecirui compartiment
functional si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc
probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru functionarii  primdriilor.

Art. 26. Prezentul regulament va fi adus la cunostln‘;a sub semnitura fiecirei persoane.
Personalul Primiriei Comunei Glavile este obligat sd cunoascd i sa respecte prevederile prezentului
regulament.

PRESEDINTE DE SEDIN] TA Contrasemneazd,
CRUCERU ION VRN Secretar general uat,

W _ _ BULACU OLGUTA

GLAVILE, 26 NOIEMBRIE 2021
Red/Tehnored:BO/BO (4 ex.)
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